Fundusze : Unia Europejska
Europejskie ngsc':'ap ospolita Europejski Fundusz
Polska Cyfrowa - Rozwoju Regionalnego

ZAPYTANIE OFERTOWE

Sygnatura postepowania: IP.271.9.246.2018.BN

Nazwa zamoéwienia:

Dostawa artykuléw biurowych w ramach projektu
Ja w internecie. Program szkoleniowy w zakresie rozwoju kompetencji cyfrowych, na terenie
gminy Grodziczno.

I. DANE OGOLNE

1. Nazwa i adres zamawiajacego:

Gmina Grodziczno; Grodziczno 17a; 13-324 Grodziczno
Telefon: 056 4729710; Faks: 056 4729725
Adres strony internetowej: www.grodziczno.pl

Adres poczty elektronicznej: ug@grodziczno.pl;

Jednostka prowadzqca postepowanie przetargowe [dane do korespondencji] :
Urzad Gminy; Grodziczno 17a; 13-324 Grodziczno

Telefon: 056 4729710; Faks: 056 4729725

Adres strony internetowej: www.grodziczno.pl

Adres poczty elektronicznej: ug@grodziczno.pl; benia@grodziczno.pl

Godziny urzedowania: od poniedziatku do piatku w godzinach od 7,15 do 15,15

2. Osoby do kontaktu po stronie zamawiajacego:

Osoba ze strony Zamawiajacego upowazniona do kontaktowania sie z wykonawcami w sprawie
przedmiotu zaméwienia jest:

Kierownik Referatu inwestycji i pozyskiwania §rodkéw pozabudzetowych
Imie i nazwisko Zaneta Xouanesouanedao

tel. 056 4729720; fax. 056 4729725 w terminach godz. pomiedzy 7.15 a 15.15

Osoba ze strony Zamawiajacego upowazniona do kontaktowania sie z wykonawcami w sprawie
zamowienia publicznego jest:

Inspektor w Referacie inwestycji i pozyskiwania §rodkéw pozabudzetowych
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Imie i nazwisko Benedykta Napierska

tel. 056 4729722; fax. 056 4729725 w terminach godz. pomiedzy 7.15 a 15.15

Osoba ze strony Zamawiajacego upowazniona do potwierdzenia wplywu dokumentow
przekazanych za pomoca faksu lub droga elektroniczna jest:

Inspektor Benedykta Napierska
tel. 056 4729722 ; fax. 056 4729725 w terminach godz. pomiedzy 7.15 a 15.15

3. Tryb udzielania zamowienia:

Postepowanie w sprawie wyboru wykonawcy prowadzone jest zgodnie z :

1) art.4 pkt.8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zaméwieti publicznych (Dz. U. z2018
r. poz.1986),

2) Zarzadzeniem nr 75/2015 Wéjta Gminy Grodziczno z dnia 18 maja 2015 roku w sprawie
wprowadzenia regulaminu udzielania zaméwien, ktérych warto§é nie przekracza wyrazonej w
zlotych réwnowartosci kwoty 30000 €.

4, Data i miejsce opublikowania zapytania ofertowego:

Zapytanie ofertowe wraz z zalacznikami opublikowano w dniu 23.10.2018 roku na stronie
internetowej Zamawiajacego www.grodziczno.pl.

5. Zasady komunikowania si¢ z zamawiajacym

Wykonawcy do uplywu terminu skladania ofert moga wnioskowaé¢ o wyjasnienia lub
uszczegoblowienia dotyczace tresci zapytania ofertowego:

— na numer faksu 056 4729725
— na adres mailowy ug@grodziczno.pl; benia@grodziczno.pl

Zapytanie wraz z odpowiedzia zamawiajacy opublikuje na stronie internetowej, na ktorej
zamieszczono zapytanie ofertowe oraz przesle do wykonawcow, do ktérych zapytania
ofertowe wyslano indywidualnie.

Zamawiajacy informuje, ze w przypadkach uzasadnionych moze zmienié tre§¢ zapytania
ofertowego. Informacje o zmianie zamawiajacy opublikuje na stronie internetowej, na
ktérej zamieszczono zapytanie ofertowe, oraz przesle do wykonawcéw, do ktérych
zapytania ofertowe wyslano indywidualnie. Jezeli zmiana bedzie wymagata przedtuzenia
terminu sktadania ofert, zamawiajacy przedtuzy ten termin.

Zaleca sie biezaca weryfikacje strony internetowej, na ktorej zamieszczono zapytanie
ofertowe przez caly okres terminu skladania ofert celem uwzglednienia dokonanych
wyjasnien lub modyfikacji tresci zapytania przy sporzadzaniu oferty.

II. OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA
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1. Opis przedmiotu zaméwienia

1. Przedmiotem zaméwienia jest Dostawa artykuléw biurowych w ramach projektu Ja w
internecie. Program szkoleniowy w zakresie rozwoju kompetencji cyfrowych, na terenie gminy
Grodziczno.

2. Przedmiot zaméwienia to:

1) dostawa 72 szt. notesu A5 z nadrukiem logo na kazdej kartce, ktérego przyktadowy wzor
stanowi zatacznik do wniosku.

Dane techniczne

a) Narozniki: proste

b) Format: A5 (148 x 210 mm)
c) Zadruk: jednostronnie kratka
d) Klejenie: po krotkim boku

) Ilos¢ kartek w bloczku: minimum 50

2) dostawa 72 szt. dlugopiséw z nadrukiem logo, ktérego przyktadowy wzor stanowi zalacznik
do wniosku.
Dane techniczne

a) Dhugosc: minimum 13 cm

b) Rozmiar nadruku: minimum 60mm x 5,5mm
¢} Typ wkladu: wymienny

d) Kolor wktadu: niebieski

e) Tworzywo: metalowy

f) Kolor oprawy: srebrny

g) Odblokowanie wkiadu: wcisniecie

3. Logo musi spelnia¢ wymogi, o ktérych mowa w Podreczniku wnioskodawcy i beneficjenta
programéw polityki spéjnosci 2014-2020 w zakresie informagji i promocji. Podrecznik stanowi
zlacznik do zaproszenia.

4. Postanowienia umowy zawarto we wzorze umowy.

S. Przedmiot zaméwienia Gmina Grodziczno realizuje w ramach projektu grantowego
Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014-2020 wspétfinansowany z Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego i budzetu panstwa. Celem projektu jest zwiekszenie grupy
swiadomych i kompetentnych uzytkownikéw internetu i e-uslug publicznych, zdolnych
realizowa¢ potrzeby informacyjne, kulturalne, biznesowe, administracyjne i spoteczne w
bezpieczny i legalny sposéb, przy uzyciu nowoczesnych narzedzi cyfrowych.

6. Termin rozpoczecia ustugi: od dnia podpisania umowy. Termin zakoriczenia ushugi: do
31.10.2018 roku.

2. Kody Wspodlnego Stownika Zaméwien (CPV:

Wspolny stownik zaméwier (CPV): 30190000-7

III. WARUNKI UDZIALU W POSTEPOWANIU I WARUNKI WYKLUCZENIA

1.0pis sposobu oceny spelniania warunkéw udzialu w postepowaniu

Do udzialu w niniejszym postepowaniu dopuszczone beds podmioty spelniajace warunki
udzialu w postepowaniu:
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Warunek dotyczacy kompetencji lub uprawniefi do prowadzenia okreslonej
dzialalnosci zawodowej:
Dziatalno§é zawodowa prowadzona na potrzeby wykonania przedmiotu zaméwienia nie

wymaga posiadania specjalnych kompetencji lub uprawnieri do prowadzenia okreslonej
dziatalnosci zawodowej.

Sposob oceny spelniania warunku:
Zamawiajacy nie wyznacza szczegolowego warunku w tym zakresie.

Zamawiajacy dokona oceny spelnienia niniejszego warunku udzialu w postepowaniu
na podstawie zalaczonego do oferty podpisanego oSwiadczenia.

Warunek dotyczacy bezstronnosci (brak konfliktu interesow)

Wykonawca nie moze byé powiazany osobowo i kapitalowo z zamawiajacym. Przez
powiazania kapitalowe lub osobowe rozumie sie wzajemne powigzania miedzy
zamawiajacym lub osobami upowaznionymi do zaciagania zobowiazai w imieniu
zamawiajacego lub osobami wykonujacymi w imieniu zamawiajacego czynnosci
zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzaniem procedury wyboru wykonawcy a

wykonawca, polegajace w szczeg6lnosci na:
a) uczestniczeniu w spélce jako wspdlnik spotki cywilnej lub spétki osobowej,
b) posiadaniu co najmniej 10% udziatow lub akcii,

c) pelnieniu funkcji czlonka organu nadzorczego lub zarzadzajacego, prokurenta,
penomocnika,

d) pozostawaniu w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ktéry moze budzi¢
uzasadnione watpliwosci co do bezstronnosci w wyborze wykonawcy, w szczegblnosci
pozostawanie w zwiazku malzeniskim, w stosunku pokrewiefistwa lub powinowactwa w
linii prostej, pokrewiefistwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia lub
w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli.

Sposéb oceny spelniania warunku:

Zamawiajacy nie wyznacza szczegélowego warunku w tym zakresie.

Zamawiajacy dokona oceny spelnienia niniejszego warunku udzialu w postepowaniu
na podstawie zalaczonego do oferty podpisanego oswiadczenia

Warunek dotyczacy potencjalu technicznego i zawodowego
Potencjat techniczny i zawodowy na potrzeby wykonania przedmiotu zaméwienia nie

jest wymagany.

Sposéb oceny spelniania warunku:
Zamawiajacy nie wyznacza szczegbélowego warunku w tym zakresie.

Zamawiajacy dokona oceny spehlienia niniejszego warunku udzialu w postepowaniu
na podstawie zataczonego do oferty podpisanego o§wiadczenia

Warunek dotyczacy sytuacji ekonomicznej lub finansowej
Sytuacja ekonomiczna i finansowa na potrzeby wykonania przedmiotu zaméwienia nie

jest wymagana.
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Sposdb oceny spelniania warunku:
Zamawiajacy nie wyznacza szczegélowego warunku w tym zakresie.

Zamawiajacy dokona oceny spelnienia niniejszego warunku udzialu w postepowaniu
na podstawie zataczonego do oferty podpisanego o$wiadczenia.

[ 2. Warunki wykluczenia

Wykluczeniu bedzie podlega¢ Wykonawca z zaistnieniem podejrzenia powiazania kapitatowego
lub osobowego miedzy zamawiajacym a wykonawca a w szczegdlnosci:

a) uczestniczeniu w spélce jako wspdlnik spélki cywilnej lub spétki osobowej,

b) posiadaniu co najmniej 10% udzialéw lub akcji,

¢) pelnieniu funkgji czlonka organu nadzorczego lub zarzadzajacego, prokurenta,
pelnomocnika,

d) pozostawaniu w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ktéry moze budzié
uzasadnione watpliwosci co do bezstronnosci w wyborze wykonawcy, w szczegélnosci
pozostawanie w zwigzku malzeniskim, w stosunku pokrewienistwa lub powinowactwa w linii
prostej, pokrewieristwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia lub w
stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli.

IV. KRYTERIA OCENY OFERT

1. Kryteria oceny ofert - stosowanie matematycznych obliczei przy ocenie ofert, stanowi
podstawowa zasade oceny ofert, ktore oceniane beda w odniesieniu do najkorzystniejszych
warunkow przedstawionych przez wykonawcéw w zakresie kazdego kryterium.

2. Za parametry najkorzystniejsze w danym kryterium, oferta otrzyma maksymalna ilo¢
punktow ustalona w ponizszym opisie, pozostale beda oceniane odpowiednio - proporcjonalnie
do parametru najkorzystniejszego, wybér oferty dokonany zostanie na podstawie opisanych
kryteriéw i ustalona punktacje: punktacja 0-100 (100%=100pkt).

3. Wybdr oferty zostanie dokonany w oparciu o przyjete w niniejszym postepowaniu kryteria
oceny ofert przedstawione ponize;.

Lp. | Nazwa kryterium Waga [%)] MaxeriulrEZba punktéow w
1 Cena 100 100

Zamawiajacy wybierze te oferte sposréd ofert nie odrzuconych, ktéra uzyska najwyzsza liczbe
punktéw, zgodnie ze wskazanymi powyzej kryteriami. Liczba punktéw bedzie zaokraglana do
drugiego miejsca po przecinku. Liczbe punktéw uzyskanych przez Wykonawce oblicza sie wg
wzoru:

P=K¢

gdzie:

P - liczba punktéw uzyskanych przez Wykonawce,

KC - liczba punktéw uzyskanych za kryterium ,Cena brutto (z VAT)”,
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Sposob oceny ofert: Cena brutto (z VAT)

Obejmuje wszystkie koszty, ktérych poniesienie niezbedne jest dla prawidtowej realizacji
przedmiotu zamoéwienia

KC - liczba punktéw uzyskanych w kryterium ,Cena brutto (z VAT)” obliczona wg wzoru:

K
K, = —2 100(pkt.)
Kcos

gdzie:
Kc - ilo§¢ punktéw przyznanych Wykonawcy
Kcn - najnizsza zaoferowana cena, sposrod wszystkich ofert niepodlegajacych odrzuceniu

K cos — cena zaoferowana w ofercie badane;j

V. TERMIN SKLADANIA OFERT

1.0ferty nalezy zlozyé w FORMIE PISEMNEJ, tj. opatrzonej wlasnorecznym podpisem (nie
dopuszcza sie faksu lub informacji za posrednictwem poczty elektronicznej):
w miejscu:

Urzad Gminy w Grodzicznie; Grodziczno 17a; 13-324 Grodziczno, pokdj nr 12 sekretariat
do dnia 26.10.2018 roku. godz. 12,00

(decyduje data wplywu oferty do zamawiajacego, a nie data nadania)

Oferte nalezy zlozyé w zamknietej nieprzezroczystej kopercie zapewniajacej nienaruszalnosc i
utajnienie zawartosci oraz opisac:

Nazwa (firma) WYKONGUCY «......cocuviuieniiieiiiiiiiiiiii et st cean e e s ersresraas
Adres WYKOTGQUICY «.cvuvuneeeeiniiiiiiiiieiieiii it esis e s e e ab s ra s s s n s raea s eanaeaaenns
Nazwa i adres zamawiajgcego

GMINA GRODZICZNO; GRODZICZNO 17A; 13-324 GRODZICZNO

Oferta - Zapytanie ofertowe dot. Dostawy artykuléw biurowych w ramach projektu

Ja w internecie. Program szkoleniowy w zakresie rozwoju kompetencji cyfrowych, na
terenie gminy Grodziczno.

Nie otwieraé przed terminem: 26.10.2018r godz.12,00

Koperta oferty powinna by¢ opatrzona pelng nazwa Wykonawcy wraz z doktadnym adresem,
aby mozna bylo odestac oferte, ktéra wptynie po terminie sktadania ofert.

2. Oferty zlozone po terminie nie beda rozpatrywane.

3. Wykonawca moze wycofa¢ lub zmieni¢ oferte przed uplywem terminu skladania
ofert.

4. Oferte nalezy przygotowaé zgodnie z treScig formularza oferty zalaczonego do
zapytania ofertowego.
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VI. DODATKOWE POSTANOWIENIA

1. Zamawiajacy wykluczy wykonawce, ktory nie spelnia warunkéw udziatu w postepowaniu
okreslonych w pkt III zapytania.

2.Zamawiajacy wezwie wykonawce do uzupelnienia dokumentéw wskazanych w pkt III
zapytania w sytuacji ich niezlozenia wraz z oferta w wyznaczonym terminie. Dokumenty
uzupelnione powinny potwierdza¢ spelnianie warunkéw udziatu w postepowaniu nie pézniej
niz na dzien, w ktérym uptywal termin sktadania ofert.

3. Zamawiajacy odrzuci oferte, jezeli:

a) bedzie zlozona w niewlasciwej formie;

b) jej tres¢ nie bedzie odpowiadata tresci zapytania ofertowego

c)jej ztozenie bedzie czynem nieuczciwej konkurencji;

d)cena najkorzystniejszej oferty bedzie przewyzszala kwote, ktoéra zamawiajacy ma zamiar
przeznaczy¢ na sfinansowanie zaméwienia — przy czym zamawiajacy moze zwiekszyé kwote,
ktora zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zaméwienia do ceny najkorzystniejszej oferty;

€) zawiera btedy w obliczeniu ceny;

1) jest niewazna na podstawie odrebnych przepiséw.

4.Zamawiajacy moze wezwaé¢ wykonawce do wyjasnienia tresci zlozonej oferty, jednak
wyjadnienia nie moga prowadzi¢ do negocjacji lub zmiany tresci oferty.

S.Zamawiajacy po dokonaniu oceny nadestanych ofert dokona oceny najkorzystniejszej oferty,
co zostanie udokumentowane protokolem postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego.

6.Informacja o wyniku postepowania zostanie wystana do kazdego oferenta, ktory ztozyt oferte,
oraz umieszczona na stronie internetowej Zamawiajacego.

7. Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwos¢ zmiany umowy zawartej z podmiotem wybranym w
wyniku przeprowadzonego postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego wylacznie w
formie pisemnego aneksu z nastepujacych powodéw:

1) zmiana postanowieri umowy w przypadku zmiany przepiséw prawnych istotnych dla
realizacji przedmiotu umowy,

2) zmiana, w tym wydluzenie, terminu wykonania zaméwienia w zwiazku z:

a) wystapieniem okoliczno$ci zaistniatych w trakcie realizacji zaméwienia niepozwalajacych na
wykonanie zamdéwienia,

b) wystapieniem niezaleznych od Wykonawcy przyczyn technologicznych wplywajacymi na
realizacje przedmiotu zaméwienia i przyjete rozwiazania technologiczne,

c) wystapieniem okoliczno$ci, ktérych strony umowy nie byly w stanie przewidzieé pomimo
zachowania nalezytej starannosci,

d) zaistnieniem innych okolicznosci niezaleznych od Wykonawcy, a majacych wplyw na termin
realizacji zamoéwienia,
e) zmiana przepiséw prawnych obowiazujacych w dniu zawarcia umowy, majaca wplyw na
realizacje zamoéwienia,

f) wystapieniem nadzwyczajnych warunkéw pogodowych niepozwalajacych na wykonanie
zamowienia w terminie (pomiary, badania)
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3) zmiana trybu, zasad i terminéw rozliczeh wynagrodzenia w przypadku zaistnienia
okolicznosci uzasadniajacych taka zmiang, w szczegélnoSci wynikajacych z zasad
dofinansowania projektu w ramach programéw zewnetrznych lub zapisé6w planu rzeczowo-
finansowego Zamawiajacego,

4) zmiana postanowien umowy, W tym zakresu przedmiotowego umowy, Wwysokosci
wynagrodzenia czy terminu realizacji przedmiotu umowy, w sytuacji wystapienia koniecznosci
wykonania zamoéwieri dodatkowych lub innych zaméwier czy prac powiazanych, niezbednych
do prawidlowego wykonania zaméwienia podstawowego, ktorych wykonanie stalo sie
konieczne lub celowe i ktére majq wplyw na realizacje niniejszego zamowienia;

5) zmiany warunkéw realizacji i zakresu przedmiotowego umowy niezbedne do prawidlowej
realizacji zaméwienia zwiazane z:

a) koniecznoscia zapewnienia bezpieczeristwa lub zapobiezenia awarii,

b) koniecznoscia spowodowang zmiana obowiazujacych przepiséw prawa powodujaca, ze
realizacja przedmiotu umowy w niezmienionej postaci stanie si¢ niecelowa,

c) wystapieniem okolicznosci powodujacych, ze niemozliwe jest zrealizowanie przedmiotu
umowy w zalozony w OPZ sposéb zgodnie z zasadami sztuki inzynierskiej, ktére nie byly
mozliwe do przewidzenia w momencie zawarcia umowy,

d) zaistnieniem okoliczno$ci lezacych po stronie Zamawiajacego, w szczegOlnosci
spowodowanych sytuacja finansowa, zdolnos§ciami platniczymi, warunkami organizacyjnymi
lub okolicznosciami, ktére nie byly mozliwe do przewidzenia w momencie zawarcia umowy,

e) koniecznoscia wpadkowej modyfikacji zasad platnosci wynagrodzenia (m.in. trybu i
czestotliwosci wystawiania faktur, zasad i terminéw rozliczerr miedzy stronami) wynikajaca z
zasad dofinansowania projektu w ramach programoéw zewnetrznych lub potrzeby
wydatkowania $rodkéw budzetowych ujetych w planie rzeczowo-finansowym Zamawiajacego z
uwagi na zamkniecie danego roku budzetowego, czy =zaistnienia innej okolicznosci
uzasadniajacej wprowadzenie takiej modyfikacji,

f) zaistnieniem niemozliwych do wczesniejszego przewidzenia i niezaleznych od stron umowy
okolicznos§ci powodujacych niecelowos$é, zbedno§é czy bezzasadnosé realizacji poszczegblnych
elementéw przedmiotu zamoéwienia z punktu widzenia Zamawiajacego lub realizowanego
zaméwienia, przy jednoczesnym obnizeniu wynagrodzenia umownego o wartos¢
niezrealizowanych elementéw przedmiotu zaméwienia,

g) zaistnieniem innej niemozliwej do przewidzenia w momencie zawarcia umowy okolicznosci
prawnej, ekonomicznej lub technicznej, za ktora zadna ze stron nie ponosi odpowiedzialnosci,
skutkujacej brakiem mozliwosci nalezytego wykonania umowy zgodnie z SIWZ;

7) porzadkujace i informacyjne zmiany postanowienh umowy, w szczegélno$ci zwiazane ze:

a) zmiana danych identyfikacyjnych (w tym adresowych i teleadresowych) strony umowy i 0s6b
reprezentujacych strony (w szczegblnosci z powodu nieprzewidzianych zmian organizacyjnych,
choroby, wypadkéw losowych);

8) zmiany o charakterze podmiotowym w zakresie Wykonawcy zamoéwienia, jezeli po stronie
Wykonawcy wystepuja podmioty dzialajace wspoélnie, o ktérych mowa w art. 23 i 141 ustawy
PZP (np. konsorcjum, spélka cywilna) i w trakcie realizacji umowy wystapig okolicznosci
uniemozliwiajace lub utrudniajace dalsze dziatanie wszystkim podmiotom tworzacym strone
wykonawcza, w szczegblnosci, gdyby zostala ogloszona upadtosé lub otwarta zostata likwidacja
jednego lub kilku z tych podmiotéw — w takim przypadku dopuszcza si¢ za uprzednia zgoda
Zamawiajacego przejecie obowigzkéw Wykonawcy umowy przez pozostale podmioty tworzace
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strone wykonawcza celem dokoiiczenia realizacji umowy na niezmienionych warunkach
przedmiotowych;

9) zmiany postanowien umowy korzystne dla Zamawiajacego lub realizowanego zamoéwienia, a
polegajace m.in. na mozliwosci ograniczenia zakresu przedmiotowego umowy na skutek
okolicznosci niemozliwych wczesniej do przewidzenia, obnizenia wynagrodzenia umownego w
przypadku ograniczenia zakresu przedmiotowego umowy, modyfikacji zasad platnosci
wynagrodzenia umownego w zwigzku z realizacja platnosci w ramach programéw zewnetrznych
lub potrzeba wydatkowania Srodkéw budzetowych ujetych w planie rzeczowo-finansowym
Zamawiajacego z uwagi na zamkniecie danego roku budzetowego, czy zaistnieniem innej
okolicznos$ci uzasadniajacej wprowadzenie takiej modyfikacji;

10) inne zmiany postanowiei umowy zwiazane z zaistnieniem okolicznosci, ktérych nie mozna
bylo przewidzie¢ w chwili zawarcia umowy.

11) w przypadku zmiany wysokosci obowiazujacej stawki podatku od towaréw i ustug, Strony
umowy postanawiaja, ze wynagrodzenie netto okreslone w niniejszej umowie pozostanie bez
zmian. Kwota brutto zostanie obliczona na podstawie stawki tego podatku obowiazujacej w
chwili powstania obowiazku podatkowego.

12) kazdorazowo zmiana umowy moze nastapic¢ wylacznie na podstawie aneksu sporzadzonego
w formie pisemnej pod rygorem niewaznos$ci.

8.Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do uniewaznienia postepowania na kazdym etapie bez
podania przyczyny.

9.W ramach skladania wniosku o dofinansowanie oferty moga zostaé przekazane w celu
weryfikacji do wtasciwej instytucji publiczne;j.

Grodziczno, 23.10.2018r

Z up. WOJTA

.............. preay JOGhd ...

;ggﬁmy\gqpmtéﬁthjacej Zamawiajacego
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IP.271.9.246.2018.BN

GMINA GRODZICZNO
GRODZICZNO 17A
13 - 324 GRODZICZNO

..........................................

(nazwa i adres Zamawiajqcego)

FORMULARZ OFERTOWY

Nazwa:

Adres:

DANE WYKONAWCY

T\TIP:

REGON:

NR KRS/EDG:

I S—
DANE OSOBY UPOWAZNIONEJ DO REPREZENTOWANIA WYKONAWCY

"I_mic 1 Nazwisko: ‘

Adres e-

Imie i nazwisko:

Stanowisko:

Podstawa umocowania: ‘

DANE OSOBY KONTAKTOWEJ

mail:

TI‘ele:fon:

Imie i nazwisko oraz funkcja 0os6b upowaznionych do reprezentacji Wykonawcy:

....................................................................................................................
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Osoba wyznaczona do kontaktéw z Zamawiajacym

Imie i nazwisko Numer telefonu Nr fax-u E-mail

PONIZEJ SKEADAM OFERTE CENOWA NA WYKONANIE ZAMOWIENIA:

Dostawa artykutéw biurowych w ramach projektu
Ja w internecie. Program szkoleniowy w zakresie rozwoju kompetencji cyfrowych, na
terenie gminy Grodziczno

ktérego wartoS¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro.

OFERUJE WYKONANIE PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA ZA:

(o752 o F= 1 o 11 1 ¢ o S PRSP PP P PPRPIS zt
(53 00} s | (- P UN S UU SRR O PR )
podatek VAT w wysokosci ............ OO PPN zt
[T s T= 10 o) ot 0 1 (o S OO U P PPOR zt
(2 ()70 sV - PP PSPPI )

SKLADAJAC NINIEJSZA OFERTE, DEKLARUJEMY PONADTO:
Wykonanie zamowienia publicznego w terminie: od dnia podpisania umowy do

31.10.2018 roku

SKLADAJAC NINIEJSZA OFERTE, OSWIADCZAMY, ZE:

- zapoznali$my sie ze wzorem umowy i wszystkimi innymi dokumentami oraz warunkami
spelnienia przedmiotu zaméwienia.

- w przypadku wyboru naszej oferty podpiszemy umowe zgodnie z trescia przedstawiona
przez zamawiajacego, podamy numeru rachunku bankowego, na ktoéry beda przekazywane
naleznoS$ci za zrealizowany przedmiot zamoéwienia

— w ofercie zostaly uwzglednione wszystkie koszty wykonania zaméwienia.
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- zadane wynagrodzenie zawiera wszystkie koszty zwigzane wykonaniem przedmiotu
zamowienia.

DOKUMENTY

Na potwierdzenie spelnienia wymagan do oferty zalaczam:

DATA I PODPIS OSOBY UPOWAZNIONEJ DO REPREZENTOWANIA WYKONAWCY:
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Dotyczy postepowania nr IP.271.9.246.2018.BN

DANE WYKONAWCY

Nazwa:

Adres:

NIP:
REGON:

NR KRS/EDG:

DANE OSOBY UPOWAZNIONEJ DO REPREZENTOWANIA WYKONAWCY

Imie i Nazwisko:

Stanowisko:

Podstawa umocowania:

OSWIADCZ@NIE WYKONAWCY
O SPELNIENIU WARUNKOW UDZIALU W POSTEPOWANIU

*Niepotrzebne skresli¢

Oswiadczam, ze spelniam warunki / nie spelniam warunkow* udzialu w postepowaniu
wskazane przez zamawiajacego w zaproszeniu, dotyczace w szczegdlnosci:

1) kompetencji lub uprawnienn do prowadzenia okreslonej dzialalnosci zawodowej, o ile
wynika to z odrebnych przepiséw

2) sytuacji ekonomicznej lub finansowe;j

3) zdolnosci technicznej lub zawodowej

Oswiadczenie skladam $wiadomy odpowiedzialno§ci karnej za podanie nieprawdziwych
informagji.

Data i podpis osoby upowaznionej do reprezentowania Wykonawcy:
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Dotyczy postepowania nr IP.271.9.246.2018.BN

DANE WYKONAWCY

Nazwa:

Adres: ‘

NIP:
REGON: |

NR KRS/EDG: ‘ o

DANE OSOBY UPOWAZNIONEJ DO REPREZENTOWANIA WYKONAWCY

Eriic i Nazwisko: ‘

Stanowisko:

Podstawa umocowania: ‘

OSWIADCZENIE BRAKU POWIAZAN

W imieniu Wykonawcy oswiadczam, Ze nie jestem powigzany osobowo i kapitalowo z
Zamawiajacym.

Przez powiazania kapitalowe lub osobowe rozumie sie wzajemne powiazania miedzy
zamawiajacym lub osobami upowaznionymi do zaciagania zobowiazah w imieniu
zamawiajacego lub osobami wykonujacymi w imieniu zamawiajacego czynnosci zwiazane z
przygotowaniem i przeprowadzaniem procedury wyboru wykonawcy a wykonawca,
polegajace w szczegb6lnosci na:

a) uczestniczeniu w spétce jako wspolnik spoétki cywilnej lub spétki osobowej,

b) posiadaniu co najmniej 10% udziatéw lub akcji,

c) pelnieniu funkcji czlonka organu nadzorczego lub zarzadzajacego, prokurenta,
pelnomocnika,

d) pozostawaniu w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ktoéry moze budzic¢
uzasadnione watpliwosci co do bezstronnosci w wyborze wykonawcy, w szczegélnosci
pozostawanie w zwiazku malzeiskim, w stosunku pokrewiefistwa lub powinowactwa w
linii prostej, pokrewiefistwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia lub w
stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli.

Oswiadczenie skladam $§wiadomy odpowiedzialnosci karnej za podanie nieprawdziwych
informacji.

Data i podpis osoby upowaznionej do reprezentowania Wykonawcy:
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Wzér umowy

UMOWA NR IP.271.9.246.2018.BN

Dostawa artykuléw biurowych w ramach projektu
Ja w internecie. Program szkoleniowy w zakresie rozwoju kompetencji cyfrowych,
na terenie gminy Grodziczno

W dniu .eeeeeiiiiiiiicii e aeeaeeee... TOKU pOmiedzy

Gming Grodziczno; Grodziczno 17A; 13-324 Grodziczno NIP 877-142-02-53,
REGON 871118900, reprezentowana przez:

Panig Terese Dzierzak Gérzyfiska — Sekretarz Gminy

przy kontrasygnacie Pana mgr Jacka Grzywacz — Skarbnika Gminy

zwanym dalej Zamawiajacym,

REGON ittt et r ettt st et et et et raue s aaatta et en e e e rerann e e raenanen
wpisanym do Krajowego Rejestru Sadowego prowadzonego przez Centralna
Informacje Krajowego Rejestru Sadowego ( www.ems.ms.gov.pl ) pod numerem
KRS ..o * lub
prowadzacym dzialalno§¢ gospodarcza na podstawie wpisu do rejestru
dzialalnosci gospodarczej prowadzonego przez Centralna Ewidencje i Informacje o
Dziatalnos$ci Gospodarczej Rzeczypospolitej Polskiej ( www.firma.gov.pl ) *
*niepotrzebne skreslié¢
reprezentowanym przez:

I PP UT TP PRI

) I P PP UPRIN
zwanym dalej] Wykonawca

Strony zawieraja umowe o nastepujacej tresci:

Umowa zawarta bez stosowania ustawy prawo zamoéwien publicznych, poniewaz
szacunkowa warto§¢ zamowienia nie przekroczyla kwoty 30 000 € [art.4 pkt.8
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamoéwienn publicznych Dz. U. z 2018
roku poz. 1986, Zarzadzenie nr 75/2015 Wéjta Gminy Grodziczno z dnia 18 maja
2015 roku w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zamoéwien, ktérych
wartos§¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartoéci kwoty 30000 €

§1

1. Przedmiotem zamoéwienia jest Dostawa artykuléw biurowych w ramach
projektu Ja w internecie. Program szkoleniowy w zakresie rozwoju kompetencji
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cyfrowych, na terenie gminy Grodziczno.

2. Przedmiot zaméwienia to:

1) dostawa 72 szt. notesu A5 z nadrukiem logo na kazdej kartce, ktérego
przyktadowy wzér stanowi zalacznik do wniosku.

Dane techniczne

a) Narozniki: proste

b) Format: A5 (148 x 210 mm)
¢) Zadruk: jednostronnie kratka
d) Klejenie: po krétkim boku

e) Ilo§¢ kartek w bloczku: minimum S50

2) dostawa 72 szt. dlugopiséw z nadrukiem logo, ktérego przykladowy wzor
stanowi zalacznik do wniosku.
Dane techniczne

a) Dlugosé: minimum 13 cm
b) Rozmiar nadruku: minimum 60mm x 5,5mm
c) Typ wkladu: wymienny
d) Kolor wkiadu: niebieski
e) Tworzywo: metalowy
f) Kolor oprawy: srebrny
g) Odblokowanie e
wkladu: wcisniecie

3. Logo musi spelnia¢ wymogi, o ktérych mowa w Podreczniku wnioskodawcy i
beneficjenta programéw polityki spojnosci 2014-2020 w zakresie informacji i
promocji. Podrecznik stanowi zlacznik do zaproszenia.

4. Postanowienia umowy zawarto we wzorze umowy.

5. Przedmiot zamodwienia Gmina Grodziczno realizuje w ramach projektu
grantowego Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa nalata 2014-2020
wspolfinansowany z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego i budzetu
panstwa. Celem projektu jest zwigkszenie grupy $wiadomych i kompetentnych
uzytkownikéw internetu i e-uslug publicznych, zdolnych realizowaé¢ potrzeby
informacyjne, kulturalne, biznesowe, administracyjne i spoleczne w bezpieczny i
legalny sposob, przy uzyciu nowoczesnych narzedzi cyfrowych.

6. Termin rozpoczecia ustugi: od dnia podpisania umowy. Termin zakoficzenia
ustugi: do 31.10.2018 roku.

§2

1. Wynagrodzenie Wykonawcy z tytulu prawidlowego wykonania ustugi
przedmiotu umowy ma charakter ryczaltowy i zostalo ustalone:

............................................................................. zl netto
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ZA CALOSC
PRZEDMIOTU

ZAMOWIENIA | siownie:

3. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust. 1, uwzglednia wszystkie koszty
zwigzane z ustuga.

4. Naleznos§¢ za wykonane i odebrane ushugi zostanie zaptacona Wykonawcy w
terminie 30 dni od dnia otrzymania prawidlowo wystawione] faktury przez
Zamawiajacego.

5. Wynagrodzenie zostanie zaptacone przelewem na rachunek bankowy

WY K OTIAWCY T1T 1tttitiniiiiieereieertnteeererarereeeerereresrsnesasesensnsnsesereseesensasssnsnonensaenenss
6. Za date zaplaty uwaza sie dzien obciazenia rachunku bankowego

Zamawiajacego.

§3

Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwo$§¢é zmiany umowy zawartej z podmiotem
wybranym w wyniku przeprowadzonego postepowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego wylacznie w formie pisemnego aneksu z nastepujacych powodéw:

1) zmiana postanowienn umowy w przypadku zmiany przepisow prawnych
istotnych dla realizacji przedmiotu umowy,

2) zmiana, w tym wydluzenie, terminu wykonania zaméwienia w zwiazku z:

a) wystapieniem okoliczno$ci zaistnialych w trakcie realizacji zaméwienia
niepozwalajacych na wykonanie zamoéwienia,

b) wystapieniem niezaleznych od Wykonawcy przyczyn technologicznych
wplywajacymi na realizacje przedmiotu zaméwienia i przyjete rozwiazania
technologiczne,

c) wystapieniem okolicznosci, ktérych strony umowy nie byly w stanie przewidzie¢
pomimo zachowania naleZytej starannosci,

d) zaistnieniem innych okolicznosci niezaleznych od Wykonawcy, a majacych
wplyw na termin realizacji zaméwienia,

€) zmiang przepiséw prawnych obowiazujacych w dniu zawarcia umowy, majaca
wplyw na realizacje zamdéwienia,
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f) wystapieniem nadzwyczajnych warunkéw pogodowych niepozwalajacych na
wykonanie zamoéwienia w terminie (pomiary, badania)

3) zmiana trybu, zasad i termindéw rozliczen wynagrodzenia w przypadku
zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajacych taka zmiang, W szczeg6lnosci
wynikajacych z zasad dofinansowania projektu w ramach programow
zewnetrznych lub zapiséw planu rzeczowo-finansowego Zamawiajacego,

4) zmiana postanowien umowy, w tym zakresu przedmiotowego umowy,
wysokos$ci wynagrodzenia czy terminu realizacji przedmiotu umowy, w sytuacji
wystapienia koniecznosci wykonania zaméwien dodatkowych Iub innych
zamOwien czy prac powiazanych, niezbednych do prawidlowego wykonania
zamoéwienia podstawowego, ktérych wykonanie stalo sie konieczne lub celowe i
ktére majg wplyw na realizacje niniejszego zamoéwienia;

5) zmiany warunkoéw realizacji i zakresu przedmiotowego umowy niezbedne do
prawidlowej realizacji zaméwienia zwigzane z:

a) konieczno$cig zapewnienia bezpieczefistwa lub zapobiezenia awarii,

b) koniecznoscia spowodowang zmiang obowiazujacych przepisOw prawa
powodujaca, ze realizacja przedmiotu umowy w niezmienionej postaci stanie sie
niecelowa,

c) wystapieniem okolicznosci powodujacych, ze niemozliwe jest zrealizowanie
przedmiotu umowy w zalozony w OPZ sposob zgodnie z zasadami sztuki
inzynierskiej, ktoére nie byly mozliwe do przewidzenia w momencie zawarcia
umowy,

d) zaistnieniem okolicznosci lezacych po stronie Zamawiajacego, w szczegblnosci
spowodowanych sytuacja finansowa, zdolnosciami platniczymi, warunkami
organizacyjnymi lub okoliczno$ciami, ktére nie byly mozliwe do przewidzenia w
momencie zawarcia umowy,

e) koniecznoscia wpadkowej modyfikacji zasad platnosci wynagrodzenia (m.in.
trybu i czestotliwo$ci wystawiania faktur, zasad i terminéw rozliczen miedzy
stronami) wynikajaca z zasad dofinansowania projektu w ramach programoéw
zewnetrznych lub potrzeby wydatkowania §rodkéw budzetowych ujetych w planie
rzeczowo-finansowym Zamawiajacego z uwagi na zamkniecie danego roku
budzetowego, czy zaistnienia innej okoliczno§ci uzasadniajacej wprowadzenie
takiej modyfikacji,

f) zaistnieniem niemozliwych do wcze$niejszego przewidzenia i niezaleznych od
stron umowy okolicznosci powodujacych niecelowo$é, zbednosé czy bezzasadnosé
realizacji poszczegbélnych elementéw przedmiotu zamoéwienia z punktu widzenia
Zamawiajacego lub realizowanego zamoéwienia, przy jednoczesnym obnizeniu
wynagrodzenia umownego o warto§¢ niezrealizowanych elementéw przedmiotu
zamobwienia,

Strona 4 z 10



Europeskle Rzeczpospolita  UN'3 EUTOPSISEA
Polska Cyfrowa - Polska Rozwoju Regionalnego

g) zaistnieniem innej niemozliwej do przewidzenia w momencie zawarcia umowy
okoliczno$§ci prawnej, ekonomicznej lub technicznej, za ktéra zadna ze stron nie
ponosi odpowiedzialnosci, skutkujacej brakiem mozliwosci naleZytego wykonania
umowy zgodnie z SIWZ;

7) porzadkujace i informacyjne zmiany postanowiei umowy, w szczegblnosci
zZwiazane ze:

a) zmiang danych identyfikacyjnych (w tym adresowych i teleadresowych) strony
umowy i o0séb reprezentujacych strony (w szczegbélnosci z powodu
nieprzewidzianych zmian organizacyjnych, choroby, wypadkéw losowych};

8) zmiany o charakterze podmiotowym w zakresie Wykonawcy zaméwienia, jezeli
po stronie Wykonawcy wystepuja podmioty dzialajace wspdlnie, o ktérych mowa
w art. 23 1 141 ustawy PZP (np. konsorcjum, spétka cywilna) i w trakcie realizacji
umowy wystapig okolicznos§ci uniemozliwiajace lub utrudniajace dalsze dzialanie
wszystkim podmiotom tworzacym strone wykonawcza, w szczegélnosci, gdyby
zostala ogloszona upadlosé lub otwarta zostala likwidacja jednego lub kilku z
tych podmiotéw - w takim przypadku dopuszcza sie za uprzednia zgoda
Zamawiajacego przejecie obowiazkéw Wykonawcy umowy przez pozostale
podmioty tworzace strone wykonawczg celem dokonczenia realizacji umowy na
niezmienionych warunkach przedmiotowych;

9) zmiany postanowiefli umowy korzystne dla Zamawiajacego lub realizowanego
zamoOwienia, a polegajace m.in. na mozliwosci ograniczenia zakresu
przedmiotowego umowy na skutek okolicznosci niemozliwych wczesniej do
przewidzenia, obniZzenia wynagrodzenia umownego w przypadku ograniczenia
zakresu przedmiotowego umowy, modyfikacji zasad platnosci wynagrodzenia
umownego w zwiazku z realizacja platnosci w ramach programéw zewnetrznych
lub potrzeba wydatkowania srodkéw budzetowych ujetych w planie rzeczowo-
finansowym Zamawiajacego z uwagi na zamkniecie danego roku budzetowego, czy
zaistnieniem innej okolicznosci uzasadniajacej wprowadzenie takiej modyfikacji;

10) inne zmiany postanowien umowy zwigzane z zaistnieniem okolicznosci,
ktérych nie mozna bylo przewidzie¢ w chwili zawarcia umowy.

11) w przypadku zmiany wysokosci obowiazujacej stawki podatku od towaréw i
ustug, Strony umowy postanawiaja, 2ze wynagrodzenie netto okreSlone w
niniejszej] umowie pozostanie bez zmian. Kwota brutto zostanie obliczona na
podstawie stawki tego podatku obowiazujacej w chwili powstania obowiazku
podatkowego.

12) kazdorazowo zmiana umowy moze nastapi¢ wylacznie na podstawie aneksu
sporzadzonego w formie pisemnej pod rygorem niewaznosci.

§4
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1. Strony ustanawiaja odpowiedzialno§é¢ odszkodowawcza za niewykonanie lub
nienalezyte wykonanie umowy przez zaplate kar umownych w wypadkach i
wysokosci okre§lonej ponizej, z zastrzezeniem ust. 4.

2. Wykonawca zaplaci Zamawiajacemu kary umowne:

1) za zwloke w wykonaniu przedmiotu umowy - w wysokosci 0,5% wynagrodzenia
umownego brutto,

2) za zwloke w usunieciu wad w wykonaniu przedmiotu umowy lub jego czesci,
stwierdzonych przy odbiorze - w wysokosci 0,5% wynagrodzenia umownego brutto
okreslonego jak w § 2, za kazdy dzien zwloki, liczony od dnia wyznaczonego na
usuniecie wad,

3) z tytutu odstapienia od umowy przez Zamawiajacego z powodu okolicznosci, za
ktore odpowiada Wykonawca - w wysokosci 10% wynagrodzenia umownego
brutto okreslonego jak w § 2.

3. Zamawiajacy zaptaci Wykonawcy kare umowna w wysokosci 10%
wynagrodzenia umownego brutto, okreslonego jak w § 2, gdy Wykonawca odstapi
od umowy z powodu okolicznoséci, za ktére odpowiada Zamawiajacy.

4. Strony zastrzegaja sobie prawo dochodzenia odszkodowania uzupelniajacego,
przewyzszajacego wysokosé zastrzezonych kar oraz odszkodowania na zasadach
ogblnych przewidzianych w Kodeksie cywilnym z powodu ewentualnych szkod
powstalych w zwigzku 2z niewykonaniem lub nienalezytym wykonaniem
zobowigzah umownych z innych przyczyn anizeli okreSlone w ust. 2 i 3
niniejszego paragrafu.

§5

1. W przypadkach wymienionych w Kodeksie cywilnym stronom przystuguje
prawo odstapienia od umowy. Ponadto Zamawiajacemu przystuguje prawo
odstapienia od umowy w podanych nizej przypadkach:

1) w razie wystapienia istotnej zmiany okolicznosci powodujacej, ze wykonanie
umowy nie lezy w interesie publicznym, czego nie mozna bylo przewidzie¢ w chwili
zawarcia umowy,

2) zgtoszenia do Sadu wniosku o ogloszenie upadlosci Wykonawcy, upadlosci lub
likwidacji jego przedsiebiorstwa,

3) wydania przeciwko Wykonawcy prawomocnego orzeczenia o zakazie
prowadzenia dzialalno$ci gospodarczej w zakresie jak przedmiot niniejszej
umowy,

4) powziecia przez Zamawiajacego informacji o nieuregulowaniu przez Wykonawce
swoich ptatnosci wobec podwykonawcéw,

Strona 6 z 10



Eundus_zi . Rzeczpospolita Unia Europejska
uropejs e Polska Europejski Fundusz
Polska Cyfrowa - Rozwoju Regionalnego

5) jezeli opbznienie w wykonaniu przedmiotu umowy przekroczy 14 dni,
niezaleznie od tego, z jakiego powodu nastapito opéznienie,

Odstapienie od umowy w przypadkach okreSlonych w ust. 1 pkt 1-5 moze
nastapi¢ w terminie 7 dni od powziecia przez Zamawiajacego wiadomosci o
powyzszych okolicznosciach.

2. Zamawiajacemu przysluguje prawo do odstgpienia od umowy takze w
przypadku koniecznosci wielokrotnego dokonywania bezposredniej zaplaty
podwykonawcom lub koniecznosci dokonania bezposrednich zapltat na sume
wicksza niz 5% wartosci umowy w sprawie zamoOwienia publicznego. W takim
wypadku Zamawiajacemu przysluguje prawo do odstapienia od umowy w
terminie 21 dni liczonych od dokonanej przez niego ostatniej bezposredniej
platnosci podwykonawcom badZz od wystapienia koniecznosci dokonania
bezposrednich zaplat na sume wieksza niz 5% wartosci umowy w sprawie
zamowienia publicznego.

3. Odstgpienie od umowy powinno nastapi¢ w formie pisemnej pod rygorem
niewaznosci takiego o§wiadczenia i powinno zawiera¢ uzasadnienie.

§6

Strony zobowiazuja si¢ niezwlocznie informowaé wzajemnie o kazdej zmianie
danych adresowych, w tym réwniez numeréw telefonéw lub faksu. W przypadku
niepowiadomienia o takiej zmianie, wszelkie doreczenia dokonane na adres
dotychczasowy uznaje sie za skuteczne, a strona, ktéra nie poinformowata o
zmianie, odpowiada za wynikla z tego powodu szkode.

§7

Niniejsza umowa obejmuje calo§é uprawnien i zobowigzan stron. Zadna ze stron
w razie jakiegokolwiek sporu dotyczacego realizacji niniejszej umowy albo tez
interpretacji jej zapiséOw nie bedzie uprawniona do powolywania sie na
jakiekolwiek wczes$niejsze ustalenia i o§wiadczenia, podjete lub wyrazone w formie
ustnej albo pisemnej, z wyjatkiem tych, ktore wyraznie zawarte sa w niniejsze;j
umowie i jej zalacznikach.

§ 8.

1. Wszelkie zmiany Umowy wymagaja formy pisemnej pod rygorem niewaznosci z
zastrzezeniem art. 144 ustawy — Prawo zamoéwien publicznych.
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2. Zakazuje sie zmian zawartej Umowy w stosunku do tresci oferty, na podstawie,

ktorej dokonano wyboru Wykonawcy za wyjatkiem przypadkéw opisanych w
Umowie.

3. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej Umowie zastosowanie majgq
przepisy powszechnie obowiazujacego prawa.

4. Umowe sporzadzono w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla
kazdej ze stron.

5. Wykonawca o$wiadcza, ze znany jest mu fakt, iz tre§é niniejszej] umowy, a w
szczegblnosci przedmiot umowy i wysoko§¢ wynagrodzenia, stanowia informacje
publiczng w rozumieniu art. 1 ust 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 o dostepie do
informacji publicznej (Dz. U. z 2016 roku, poz. 1764 z pézn. zm.), ktéra podlega
udostepnieniu w trybie przedmiotowej ustawy, z zastrzezeniem ust.2 .

6. Wykonawca wyraza zgode na udostepnienie w trybie ustawy, o ktérej mowa w §
8 ust.5, zawartych w niniejszej umowie dotyczacych go danych osobowych w
zakresie obejmujacym imie¢ i nazwisko, a w przypadku prowadzenia dzialalnoSci
gospodarczej- rowniez w zakresie firmy.

7.Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w
zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1), dalej ,RODO?,
Zamawiajacy informuje, ze:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Grodziczno;
Grodziczno 17a; 13-324 Grodziczno;

2) inspektorem ochrony danych osobowych w Gminie Grodziczno jest Pan
Grzegorz Szajerka; tel. 600960587; e-mail: ;

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢
RODO w celu zwigzanym z postepowaniem o udzielenie zaméwienia publicznego;

4) odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda osoby lub podmioty, ktérym
udostepniona zostanie dokumentacja postepowania w oparciu o art. 8 oraz art.
96 ust. 3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zaméwien publicznych (Dz.
U. z 2018 r. poz. 1986}, dalej ,ustawa Pzp”;

5) Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane, zgodnie z art. 97 ust. 1 ustawy
Pzp, przez okres 4 lat od dnia zakoniczenia postepowania o udzielenie zamoéwienia,
a jezeli czas trwania umowy przekracza 4 lata, okres przechowywania obejmuje
caly czas trwania umowy;

6) obowiazek podania przez Panig/Pana danych osobowych bezposrednio
Pani/Pana dotyczacych jest wymogiem ustawowym okreSlonym w przepisach
ustawy Pzp, zwigzanym z udzialem w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia
publicznego; konsekwencje niepodania okreslonych danych wynikaja z ustawy
Pzp;
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7) w odniesieniu do Pani/Pana danych osobowych decyzje nie beda podejmowane
W sposOb zautomatyzowany, stosowanie do art. 22 RODO;

8) posiada Pani/Pan:

— na podstawie art. 15 RODO prawo dostepu do danych osobowych Pani/Pana
dotyczacych;

— na podstawie art. 16 RODO prawo do sprostowania Pani/Pana danych
osobowych;

- na podstawie art. 18 RODO prawo zadania od administratora ograniczenia
przetwarzania danych osobowych z zastrzezeniem przypadkéw, o ktérych mowa w
art. 18 ust. 2 RODO;

— prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
gdy uzna Pani/Pan, Ze przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych
narusza przepisy RODO;

9) nie przystuguje Pani/Panu:

— w zwigzku z art. 17 ust. 3 lit. b, d lub e RODO prawo do usuniecia danych
osobowych;

— prawo do przenoszenia danych osobowych, o ktérym mowa w art. 20 RODO;

— na podstawie art. 21 RODO prawo sprzeciwu, wobec przetwarzania danych
osobowych, gdyz podstawa prawna przetwarzania Pani/Pana danych osobowych
jest art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO.

8. Wykonawca wubiegajac sie o wudzielenie zamoéwienia publicznego jest
zobowigzany do wypelnienia wszystkich obowiazkéw formalno-prawnych
zwigzanych z udzialem w postepowaniu. Do obowiazkéw tych naleza obowiazki
wynikajace z RODO1, w szczegélnosci obowigzek informacyjny przewidziany w
art. 13 RODO wzgledem oséb fizycznych, ktérych dane osobowe dotycza i od
ktérych dane te wykonawca bezposrednio pozyskal. Jednakze obowiazek
informacyjny wynikajacy z art. 13 RODO nie bedzie mial zastosowania, gdy i w
zakresie, w jakim osoba fizyczna, ktérej dane dotycza, dysponuje juz tymi
informacjami (vide: art. 13 ust. 4).

Ponadto wykonawca musi wypelni¢ obowiazek informacyjny wynikajacy z art. 14
RODO wzgledem oso6b fizycznych, ktorych dane przekazuje zamawiajacemu i
ktérych dane posrednio pozyskal, chyba Ze ma zastosowanie co najmniej jedno z
wlaczen, o ktérych mowa w art. 14 ust. 5 RODO.

W celu zapewnienia, Ze wykonawca wypelnil wyzej wymienione obowiazki
informacyjne oraz ochrony prawnie uzasadnionych intereséw osoby trzeciej,
ktérej dane zostaly przekazane w zwiazku z udzialem wykonawcy w

1) rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1).
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postepowaniu, zamawiajacy wymaga od wykonawcy zlozenia w postepowaniu
o udzielenie zamoéwienia publicznego o$wiadczenia o wypelnieniu przez niego
obowiazkéw informacyjnych przewidzianych w art. 13 lub art. 14 RODO (tresc
o§wiadczenia znajduje sie w formularzu ofertowym stanowiacym zalacznik do
SIWZ).

9.Jezeli wykonawca korzysta z ushug innych podmiotéw (podwykonawcy,
podmioty, o ktorych mowa w art.22a ustawy Pzp) i podmioty te przetwarzajg dane
osobowe powierzone wykonawcy, nalozone zostaja na nie te same obowiazki jak
na wykonawce. Odpowiedzialno§¢ za zaniechanie i niezgodne z RODO czynnosci
podwykonawcy i innych podmiotéw ponosi gléwny wykonawca.

§13

Integralna cze$¢ niniejszej umowy stanowia Zapytanie ofertowe wraz z
zalagcznikami oraz oferta Wykonawcy wraz z zalacznikami.

WYKONAWCA

(podpis osoby lub 0séb figurujacych w rejestrach uprawnionych do reprezentacji
Wykonawcy lub we wlasciwym pelnomocnictwie)

ZAMAWIAJACY

(podpis Zamawiajqcego)
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1. Wstep

Drogi Czytelniku,

prosze nam pozwoli¢, abysmy zwracali sie w tym Podreczniku do Pana lub Pani bezposrednio, per ,Ty”.
Jestedmy przekonani, ze taki styl komunikacji bedzie wygodniejszy, a przekazane informacje beda bardziej
zwiezte i klarowne.

Ponizej znajdziesz opis oraz wskazéwki, jak wypetni¢ obowiazki informacyjno-promocyjne zapisane
w Rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r. oraz
Rozporzadzeniu Wykonawczym Komisji (UE) nr 821/2014 z dnia 28 lipca 2014 r. i gdzie znalez¢ pomoc
w razie potrzeby.

Podstawowe obowiazki nie sg ucigiliwe, ale konieczne i ich wypetnienie bedzie podlegato kontroli,
podobnie jak przestrzeganie innych wymagan zwigzanych z projektami wspoifinansowanymi przez
Fundusze Europejskie.

Jesli bedziesz dopiero staraé¢ sie¢ o dotacje, chcemy przedstawi¢ Ci kilka porad, ktére przydadza sie
w momencie opracowywania wniosku o dofinansowanie i planowania dziatai informacyjno-
promocyjnych.

lezeli jeste$ juz w gronie tych, ktérzy uzyskali dotacje, serdecznie gratulujemy. Przypominamy
jednoczesénie, ze realizacja projektu wiaze sie z pewnymi wymaganiami w zakresie informowania opinii
publicznej, uczestnikéw i odbiorcow ostatecznych projektéw o uzyskanym dofinansowaniu.

Zyczymy powodzenia!
2. Stowniczek

dofinansowanie — inaczej catkowite wsparcie publiczne, to pieniadze pochodzace z funduszy unijnych
{ewentualnie dodatkowo z budzetu panistwa lub samorzadu), przekazywane beneficjentowi na podstawie
umowy o dofinansowanie, nieobejmujace wktadu wtasnego beneficjenta finansowanego ze $rodkéw
publicznych. Wysokoéé dofinansowania jest okreslona w umowie lub decyzji o dofinansowaniu. W celu
ustalenia, czy wartoéé przyznanego dofinansowania przekracza ustalony prég, nalezy zastosowac kurs
wymiany PLN/EUR publikowany przez Europejski Bank Centralny z przedostatniego dnia pracy Komisji
Europejskiej w miesiacu poprzedzajgcym miesigc podpisania umowy/wydania decyzji. Miesieczne
obrachunkowe kursy wymiany Komisji Europejskiej opublikowane s pod adresem nastepujacych stron
internetowych:

http://www.ecb.int/stats/exchange/eurofxref/html/eurofxref-graph-pin.en.html

http://ec.europa.eu/budget/contracts grants/info contracts/inforeuro/index en.cfm

moment uzyskania dofinansowania — w zaleznosci od sposobu przyznawania dofinansowania — to data
podpisania umowy o dofinansowanie projektu lub data wydania decyzji o dofinansowaniu projektu. -

plakat — to noénik informacji o wymiarze co najmniej A3 (format arkusza o wymiarach 297x420 mm),
stuzgcy do oznaczania projektéw. Moze mieé orientacje pionowa lub pozioma. Wywieszenie plakatu/éw
obowiazuje tych beneficjentéw, ktérzy nie musza stosowac tablic informacyjnych i pamiatkowych.

tablica informacyjna — to noénik informacji duzego formatu (o wymiarach minimalnych 80x120 cm), ktéry
informuje o projekcie w danej lokalizacji w trakcie jego realizacji; ma charakter tymczasowy. Umieszczenie
tablic informacyjnych obowiazuje beneficjentéw, ktérzy realizuja projekty wspétfinansowane
z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego lub Funduszu Spdjnosci, zaktadajace dziatania:

e w zakresie infrastruktury
lub

e prace budowlane,

a dofinansowanie projektu przekroczyto réwnowarto$é 500 tys. euro, zgodnie z podpisang umowa lub
decyzja przyznajacq dofinansowanie.
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tablica pamigtkowa — to nosnik informacji, ktéry moze mie¢ forme albo statego bilbordu (tablicy duzego
formatu) albo mniejszej, statej tabliczki. W odroznieniu od tablic informacyjnych tablice pamiatkowa
nalezy umiesci¢ po zakoriczeniu projektu. Niezaleinie od wielkosci tablice pamigtkowe muszg by¢
wykonane z trwatych materiatéw, poniewaz ich celem jest informowanie o projekcie przynajmniej przez
caty okres trwatosci projektu. Tablice pamigtkowe obowigzuja beneficjentéw, ktérzy zakorczyli realizacje
projektu z dofinansowaniem w ramach programu przekraczajacym réwnowartos$¢ 500 tys. euro (zgodnie z
umowg lub decyzjg przyznajacg dofinansowanie). Ma to zastosowanie do wszystkich beneficjentéw
funduszy polityki spéjnosci (Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Funduszu Spéjnoéci
i Europejskiego Funduszu Spotecznego), o ile ich projekt polegat na:

e  zakupie srodkéw trwatych
lub

e finansowaniu dziatan w zakresie infrastruktury
lub

e pracach budowlanych.

trwatos$¢ projektu — to czas, w ktérym nabyte w projekcie érodki trwate nalezy wykorzystaé
w niezmienionej wzgledem zapisdw umowy o dofinansowanie formie i wymiarze. Standardowo wynosi on
pigc lat. Odstepstwem od tej zasady objete s3 mikro, mate i $rednie przedsiebiorstwa, dla ktérych okres
trwatosci to trzy lata. Okres trwalosci liczony jest od zakoriczenia projektu. Gdy przepisy regulujace
udzielanie pomocy publicznej wprowadzaja bardziej restrykcyjne wymogi w tym zakresie, wéwczas
obowigzuje Cig okres ustalony zgodnie z tymi przepisami. Okres trwatosci projektu — jesli Cie obowigzuje —
jest wpisany w umowie o dofinansowanie.

zakoriczenie projektu — to data ptatnosci koricowej dla projektu. Za date te uznaje sie date dokonania
przelewu na rachunek bankowy beneficjenta (w przypadku gdy w ramach rozliczenia wniosku o ptatnos¢
koficowq beneficjentowi przekazywane sa $rodki). W pozostatych przypadkach za ptatnoéé koricowa
nalezy uzna¢ moment zatwierdzenia wniosku o ptatnosé koricowa przez instytucje przyznajaca
dofinansowanie.

znak Funduszy Europejskich — inaczej znak FE, to logo ztozone z symbolu graficznego, nazwy Fundusze
Europejskie oraz nazwy programu, z ktérego w czeéci lub w catoéci finansowany jest dany projekt.

znak Unii Europejskiej — inaczej znak UE, to logo ztozone z flagi Unii Europejskiej, napisu Unia Europejska
i nazwy funduszu, ktéry wspétfinansuje dany projekt.

znak barw Rzeczypospolitej Polskiej — inaczej znak barw RP/barwy RP, skiada sie z barw Rzeczypospolitej
Polskiej oraz nazwy ,Rzeczpospolita Polska”.

3. Kogo dotyczy ten Podrecznik?

Podrecznik ten zostat napisany dla wnioskodawcéw i beneficjentéw programéw:
* Infrastruktura i Srodowisko 2014-2020
¢ Inteligentny Rozwdj 2014-2020
e Polska Cyfrowa na lata 2014-2020
* Polska Wschodnia 2014-2020
e Wiedza Edukacja Rozwdj 2014-2020
* Pomoc Techniczna 2014-2020
» 16 Programéw Regionalnych na lata 2014-2020

Dotyczy on takie projektéw realizowanych w ramach Inicjatywy na rzecz zatrudnienia ludzi mtodych
(zobacz rozdz. 11.2. str. 14).
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Podrecznik obejmuje tez podmioty, ktére wdrazajg instrumenty finansowe (w tym te nieposiadajace
statusu beneficjenta, czyli posrednikéw finansowych — o ich obowigzkach przeczytasz w rozdz. 5.2. na
str. 7-8).

Beneficjent odpowiada za dziatania wykonawcow jak za swoje dziafania.
Jeéli natomiast realizujesz projekt w ramach jednego z programéw Europejskiej Wspotpracy Terytorialnej:
¢ Interreg Polska-Stowacja 2014-2020
e |nterreg Czechy-Polska 2014-2020
¢ Interreg Polska-Saksonia 2014-2020
¢ Interreg Brandenburgia-Polska 2014-2020
¢ Interreg Meklemburgia Pomorze Przednie/Brandenburgia-Polska
e Interreg Potudniowy Battyk 2014-2020
e Interreg Litwa-Polska 2014-2020
e Interreg Europa Srodkowa 2014-2020
¢ Interreg Regionu Morza Battyckiego 2014-2020
e |Interreg Europa

- obowiazuja Cie wymagania przyjete w ramach tego programu. Adresy stron programowych, na ktorych
znajdziesz te wymagania, sa dostepne w serwisie: www.ewt.gov.pl.

Podrecznik ten nie dotyczy oséb i podmiotéw, ktére jako uczestnicy/odbiorcy skorzystali ze wsparcia za
posrednictwem beneficjentéw programéw operacyjnych, np. z dotacji na uruchomienie dziatalnosci
gospodarczej, dofinansowania na doposazenie stanowiska pracy, szkolenia.

4. Dlaczego musisz informowaé o swoim projekcie?

Obywatele Unii Europejskiej majg prawo do wiedzy, w jaki sposéb sg inwestowane jej zasoby finansowe.
UE wymaga wigc informowania opinii publicznej (w tym odbiorcéw rezultatéw projektu) oraz oséb
i podmiotéw uczestniczacych w projekcie o tym, ze dane przedsiewziecie byto mozliwe m.in. dzigki unijnej
pomocy. Jako beneficjent realizujacy przedsigwziecia wspdtfinansowane z funduszy UE jestes
najwazniejszym uczestnikiem tego procesu.

Na koncu Podrecznika napisaliémy, w jakich dokumentach zostaly opisane obowigzki zwigzane
z informacjg na temat projektdw i mozliwosciami ich promociji.

5. Jakie obowigzkowe dziatania informacyjne i promocyjne musisz przeprowadzi¢?
5.1. Jakie s3 Twoje obowiazki informacyjne jako beneficjenta?

Aby poinformowa¢ opinie publiczng (w tym odbiorcéw rezultatéw projektu) oraz osoby i podmioty

uczestniczace w projekcie o uzyskanym dofinansowaniu musisz:

B oznaczac znakiem Funduszy Europejskich, barwami RP i znakiem Unii Europejskiej, a w przypadku
programéw regionalnych réwniez herbem wojewédztwa lub jego oficjainym logo promocyjnym:

» 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 promocyjne, konferencje, spotkania,

» dokumenty zwigzane z realizacja projektu, ktére podajesz do wiadomosci publicznej, np.
dokumentacje przetargows, ogloszenia, analizy, raporty, wzory uméw, wzory wnioskdw,
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» dokumenty i materialy dla os6b i podmiotéw uczestniczacych w projekcie, np. zaswiadczenia,
certyfikaty, zaproszenia, materialy informacyjne, programy szkolen i warsztatéw, listy obecnosci,
prezentacje multimedialne, kierowana do nich korespondencje, umowy

—wiecej na ten temat na str. 12-14;

E  umiescié plakat lub tablice (informacyjng i/lub pamigtkowa) w miejscu realizacji projektu — wiecej
na ten temat na str. 14-19;

B umiesci¢ opis projektu na stronie internetowej (jesli masz strone internetowa) — wiecej na ten
temat na str. 20-21;

B przekazywaé osobom i podmiotom uczestniczacym w projekcie informacje, ze projekt uzyskat
dofinansowanie, np. w formie odpowiedniego oznakowania konferencji, warsztatow, szkolen,
wystaw, targéw; dodatkowo mozesz przekazywaé informacje w innej formie, np. stownej — wiecej na
ten temat na str. 21-22.

Musisz tez dokumentowa¢ dziatania informacyjne i promocyjne prowadzone w ramach projektu — wigcej
na ten temat na str, 22-23.

Uwaga: umieszczanie barw RP dotyczy wylacznie materiatléw w wersji petnokolorowej — wiecej na ten
temat na str. 12-13.

5.2. Jakie s3 Twoje obowiazki informacyjne, jesli wdrazasz $rodki pozadotacyjne (tzw. instrumenty
finansowe)?

Jedli jestes posrednikiem finansowym (nawet jesli nie posiadasz statusu beneficjenta) przepisy unijne
naktadajg rowniez na Ciebie — jako na podmiot wdrazajgcy instrumenty finansowe — obowigzek
przekazywania informacji odbiorcom ostatecznym, ie uzyskane finansowanie w formie np. poiyczki,
poreczenia, gwarancji czy wejscia kapitatowego pochodzi z programéw wspétfinansowanych z danego
funduszu.

Wszystkie podmioty wdrazajgce srodki pozadotacyjne (instrumenty finansowe) Europejskich Funduszy
Strukturalnych i Inwestycyjnych musza:

E oznaczac znakiem Funduszy Europejskich, barwami RP i znakiem Unii Europejskiej, a w przypadku
programéw regionalnych réwniez herbem wojewéddztwa lub jego oficjalnym logo promocyjnym:

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

» dokumenty zwigzane z wdrazanym instrumentem, ktére beda podawa¢ do wiadomosci
publicznej, np. dokumentacje przetargowsa, ogtoszenia, analizy, raporty, wzory uméw,

» dokumenty i materialy dla odbiorcéw ostatecznych np. materiaty informacyjne, zaproszenia,
programy szkolerl i warsztatow, listy obecnosci, prezentacje multimedialne, kierowang do nich
korespondencje, umowy

—wiecej na ten temat na str. 12-14;
B umiescié plakat w miejscu realizacji projektu — wiecej na ten temat na str. 18-19;

B umiescic opis wdrazanego instrumentu na swojej stronie internetowej — wiecej na ten temat na
str. 20-21;

¥ przekazywa¢ odbiorcom ostatecznym informacje, ze pomoc pozadotacyjna jest moiliwa dzieki
dofinansowaniu, np. w formie odpowiedniego oznakowania konferencji, warsztatow, szkoler;
dodatkowo moga przekazywac informacje w innej formie np. stownej — wiecej na ten temat na str.
21-22;

Muszy tez dokumentowaé dziatania informacyjne i promocyjne prowadzone w zwigzku z wdrazanym
instrumentem — wiecej na ten temat na str. 22-23.
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Uwaga: umieszczanie barw RP dotyczy wylacznie materiatéw w wersji petnokolorowej — wiecej na ten
temat na str.12-13.

Czego nie wolno Ci robié, jesli wdrazasz instrumenty finansowe? Nie wolno taczyé znaku FE, barw RP
i znaku UE z Twojg oferta, ktérej $rodki nie pochodza ze wsparcia z Europejskich Funduszy Strukturalnych
i Inwestycyjnych.

Powyizsze obowiazki nie dotycza odbiorcéw ostatecznych, to znaczy tych oséb i podmiotdéw, ktére
korzystaja bezposrednio z instrumentéw finansowych, np. pozyczek, poreczen, gwarancji czy wejsé
kapitatowych.

6. Jakie dodatkowe dziatania informacyjne i promocyjne mozesz podejmowac?

Twoje dziatania informacyjne i promocyjne powinny odpowiadaé wielko$ci projektu oraz braé pod uwage
jego cel i rodzaj, tzn. uwzgledniaé jego potrzeby promocyjne. Jedli zatem poza obowigzkami
informacyjnymi wymienionymi w rozdz. 5 podejmiesz dodatkowe dziatania informacyjno-promocyjne,
realizuj w pierwszej kolejnosci dziatania bezkosztowe i niskokosztowe.

Co przyktadowo mozesz zrobi¢:

e umiescié naklejki lub tabliczki na maszynach, urzadzeniach i sprzecie kupionym wramach
projektu,

e przygotowaé dokumentacje fotograficzng projektu i umiescié ja na swoich stronach
internetowych,

e przygotowad strone/podstrone internetows projektu,

¢ podja¢ dziatania w mediach spotecznosciowych,

e przygotowaé informacje prasowa i przekazac ja mediom,

e  zorganizowaé spotkanie informacyjne na temat realizowanego projektu,
e zorganizowac konferencje prasows,

e zaprezentowaé projekt na spotkaniach, konferencjach, targach branzowych, wydarzeniach
promujgcych projekty unijne,

e wypowiadac sie publicznie na temat projektu.

Z wymienionymi dziataniami wigzg sie takie mozliwosci promocji Ciebie jako lidera zmian w danym
sektorze lub w spotecznosci, nawigzania wspétpracy z innymi beneficientami i instytucjami lub
pozyskiwania odbiorcéw Twoich produktéw i ustug, ktére bedg dostepne dzieki realizacji projektu.

Wazne jest, aby w przypadku projektéw, ktore wptywajg na spotecznosé lokalna, osoby zainteresowane
miaty tatwy dostep do potrzebnych informacji. Mieszkaricy zazwyczaj chcg wiedzied, jak dtugo bedg trwaly
prace i ewentualne utrudnienia, jakich efektow i korzysci mozna sie spodziewac oraz z kim mozna sie
kontaktowaé w przypadku pytan lub probleméw.

6.1. Jakich dziatart promocyjnych nie rekomendujemy?

Nie rekomendujemy produkcji i dystrybucji przedmiotéw promocyjnych typu gadiety do promocji
projektéw. Oznacza to, ze wykorzystaé tego typu przedmioty promocyjne mozesz tylko jako element
wspierajacy inne dziatanie. Przy tym powiniene$ dokonaé takiej selekcji materiatéw promocyjnych, aby
byty dobrze dopasowane do celu komunikacyjnego dziatania. Jesli uda sie osiggnaé cel komunikacyjny bez
korzystania z gadzetéw, to naleiy z nich zrezygnowaé. Wydatki na cele reprezentacyjne, ktorych nie
mozna jednoznacznie uzna¢ za zwigzane z promocja projektu, s niedozwolone.

Wszystkie oznaczenia na przedmiotach stuzacych promocji Funduszy Europejskich powinny by¢ wykonane
w sposéb trwaly, trudny do usuniecia.
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7. Propozycja dziatar informacyjnych i promocyjnych we wniosku o dofinansowanie
projektu

Instytucje oglaszajace konkurs moga okresla¢ dodatkowe wymagania dotyczace np. dziatah
informacyjnych i promocyjnych w ramach projektéw. Moga one wymagaé, aby we wnioskach
o dofinansowanie zostata przedstawiona propozycja dziatah informacyjnych i promocyjnych dla projektu,
czyli tak zwany Opis promocji projektu. lesli propozycja takich dziatan stanowi cze$é wniosku
o dofinansowanie, moze by¢ oceniana zgodnie z zasadami opisanymi w regulaminie konkursu. Powyzszy
wymoég moze dotyczyé réwniez projektéw pozakonkursowych.

Zanim ztozysz wniosek o dofinansowanie, sprawdZ w dokumentacji, czy wymagany jest taki plan lub opis
promocji projektu oraz w jaki sposéb mozesz sfinansowaé i rozliczyé dziatania informacyjno-promocyjne
w ramach projektu.

8. Jak powinienes zaplanowac¢ dziatania informacyjne i promocyjne?

Wiasciwe zaplanowanie dziatari pozwoli Ci wybra¢ te, ktére beda najbardziej skuteczne w przypadku
Twojego projektu. Przystepujagc do planowania dziatari informacyjnych i promocyjnych, sprobuj
odpowiedzie¢ na nastepujace pytania:

Co chcesz osiggnac?
Dotrze¢ z informacjg o projekcie i finansowym zaangazowaniu Unii Europejskiej do jak najwiekszego grona
odbiorcéw, przede wszystkim do okreslonych grup docelowych projektu. Zastanéw sie, czy Twéj projekt
potrzebuje dodatkowej promocji lub czy sa osoby, ktére mogg by¢ zainteresowane jego przebiegiem
i rezultatami. Na przyktad:
¢ inwestycje komunikacyjne — moga sie wigza¢ z utrudnieniami dla mieszkaricéw — trzeba ich o tym
poinformowac i pokazaé, z jakimi korzysciami bedzie sie wiazaé ukoriczenie inwestycji (mniejsze
korki, wieksze bezpieczenistwo, skrécony czas dojazdu);
e szkolenia i kursy — moga wymagaé ogloszeri i dodatkowej promocji, ktéra sie przetozy na
skuteczng rekrutacje uczestnikow;
¢ innowacje w firmie — mogg zainteresowa¢ kontrahentéw i klientéw, ktérzy otrzymajg bardziej
zaawansowane produkty lub ustugi.
Tego typu informacje moga by¢ tez interesujace dla lokalnych lub branzowych mediéw oraz lokalnych
organizacji.

Jaka jest grupa docelowa Twoich dziatari komunikacyjnych?

Okreslenie, do kogo adresowane s3 dziatania informacyjne i promocyijne, jest bardzo istotne. W przypadku
btednie zdefiniowanej grupy docelowej informacje nie przyciaggng uwagi, bo grupa, do ktdrej sie zwracasz
nie bedzie nimi zainteresowana. Najlepiej okre$l kilka grup odbiorcéw i dostosuj do nich dziatania {np.
miodziez w wieku szkolnym, mieszkaricy miejscowosci, w ktérych realizowane jest przedsiewziecie,
przedsiebiorcy, grupy wykluczone). Zbyt szerokie adresowanie dziatari — do ogétu spoteczeristwa — niesie
ze sobg ryzyko, ze Twéj komunikat ,,zagubi sie” wséréd innych.

Jakie narzedzia mozesz wykorzystaé?

To jak okreslisz grupy docelowe dziatari informacyjnych i promocyjnych, warunkuje dobér narzedzi
i kanatéw komunikacji — w przypadku jednych grup najskuteczniejsze okaiy sie ulotki czy broszury,
w przypadku innych beda to np. konferencja, prezentacja projektu podczas targéw czy informacje
w mediach spotecznoiciowych. Aby Twoje dziatania informacyjno-promocyjne byty skuteczne, wybrane
narzedzia i kanaty komunikacji muszg byé rowniez dostosowane do tematyki i rodzaju projektu.

Jakiego jezyka powinienes uzywaé?

Kluczowa role w przypadku kazdego komunikatu odgrywa jezyk, ktéry réwniez powinien byé dopasowany
do wybranej grupy docelowej (np. komunikat adresowany do starszego pokolenia, a napisany jezykiem
miodziezowym, moze by¢ niezrozumialy). Wspétczesny jezyk przekazu to pofgczenie tekstu i obrazu.
Zadbaj o to, aby jezyk byt prosty. Dzieki temu bedzie bardziej zrozumiaty.
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Jak powinienes$ konstruowac informacje?

Informacje — niezaleznie od jej formy — powiniene$ przygotowal tak, aby wzbudzata zainteresowanie
odbiorcéw. W przypadku artykutu juz nagtéwek powinien przyciaggaé uwage — to jak zostanie
sformutowany sprawi, czy czytelnik bedzie chciat zapoznaé sie z catym tekstem. Najchetniej poznajemy
historie innych ludzi. Bardzo wazne jest tez pokazanie, jakie korzysci plyng z danego projektu dla jego
odbiorcéw. Przestanie powinno byé proste. Uwage przyciaga uzupetnienie informacji grafika, a takie
zdjeciami {np. przed i po).

Na co powinienes zwréci¢ uwage, planujac budzet?

Planujac budzet na dziatania informacyjno-promocyjne w projekcie, wei pod uwage réine rodzaje
kosztéw w zaleznosci od wybranych narzedzi i kanatéw informacji. Zaplanuj wykonanie plakatéw lub tablic
informacyjnych i tablic pamiatkowych. Pamietaj, ze jeéli prowadzisz prace w kilku lokalizacjach, nalezy
zaplanowaé ustawienie kilku tablic. Jesli np. planujesz uruchomienie strony internetowej powinienes
uwzgledni¢ koszty jej stworzenia, wykupu domeny oraz regularnej obstugi; jesli planujesz konkursy nalezy
rozwazyé¢ koszty druku plakatéw i dyploméw. Planujac wydanie materiatéw informacyjnych, uwzglednij
koszty ich dystrybucji. Sprawdi kwalifikowalnosé kosztéw, tzn. w jaki sposéb mozesz sfinansowaé
i rozliczy¢ dziatania informacyjno-promocyjne w ramach projektu.

Jak mozesz zmierzy¢ skuteczno$é swoich dziala?
Wplyw podejmowanych dziatari informacyjno-promocyjnych mozna zmierzyé przy pomocy wskaznikéw.
Powinny one odzwierciedlaé rezultaty Twoich dziatan w grupie docelowej. Rekomendujemy zastosowanie
nawet bardzo prostych obliczeri, ktére pomoga Ci oceni¢ skuteczno$¢ podejmowanych dziatan.
Na przyktad:
e liczba wej$é na strone internetowg projektu fub unikalnych uzytkownikéw strony,
e liczba komentarzy, polubien i podzieleh sie trescia w mediach spotecznosciowych,
e liczba artykutéw i wzmianek, ktére sie ukazaty w prasie i internecie po konferencji prasowej,
zaproszeniu dziennikarzy, rozestaniu materiatéw prasowych,
liczba oséb, ktére odwiedzity Twoje stoisko,
liczba uczestnikéw spotkan,
liczba 0séb, do ktérych rozestano mailing/informacje.

9. Od kiedy musisz wypetnia¢ obowigzki informacyjne?

Masz obowigzek informowania o projekcie od momentu uzyskania dofinansowania.
Od tego dnia obowiazuja Cie zasady opisane w niniejszym Podreczniku.

Powiniene takze uwzgledni¢ zasady opisane w tym Podreczniku w momencie przygotowania wniosku
o dofinansowanie.

Jedli okaie sig, ze w trakcie realizacji projektu umowa zostanie rozwigzana, nie mozesz juz stosowac znaku
Unii Europejskiej oraz znaku Funduszy Europejskich do oznaczania swoich dziatan.

9.1. Czy musisz stosowac¢ oznaczanie dokumentacji projektu ,wstecz” lub ,na zapas”?

Jezeli prowadzite$ dziatania w ramach projektu w okresie
poprzedzajacym moment uzyskania dofinansowania, nie masz | Lista projektéw zawiera nastepujce dane:

obowiazku uzupetnienia odpowiednimi znakami . nazwa beneficjenta (podaja ja jedynie osoby prawne),

i informacjami dotychczas powstatej dokumentacji dotyczacej
projektu. Mozesz oznaczy¢ segregator lub segregatory, w
ktorych przechowywane sa dokumenty dotyczace realizacji | ®  skrocony opis,

projektu. . data rozpoczecia,

. tytut,

Ponadto moze sig¢ zdarzy¢, ze zanim umowa o dofinansowanie | e data zakoriczenia,
zostanie podpls?na,_ chaaib.ys, np.. podczas lprowadzenla 5 | AR I
kampanii promujgcej przedsiewziecie, postuzyc sie znakiem
Funduszy Europejskich, barwami RP oraz znakiem UE.
Z oznaczaniem dziatah musisz jednak poczekaé na uzyskanie | ®  wartos¢ unijnego dofinansowania,

) wydatki kwalifikowalne,

10 o poziom unijnego dofinansowania {w procentach),
o kod pocztowy lub inne oznaczenie akreslajace lokalizacje
projektu,

° nazwa kategorii interwencji.
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dofinansowania. Odstepstwa od tej reguly sy moiliwe wylacznie za zgoda instytucji przyznajacej
dofinansowanie. Instytucja moze wyrazié taka zgode w sytuacji, gdy istnieje pewnodé, ze dany
wnioskodawca otrzyma dofinansowanie, np. jest beneficjentem systemowym i uzyskanie przez niego
dofinansowania dla okreslonych zadari zostato zapisane w programie lub Szczegdfowym opisie osi
priorytetowych programu.

10. Co powinienes wiedzie¢, zanim zostaniesz beneficjentem?

Zanim zaczniesz pisa¢ wniosek o przyznanie dofinansowania, powiniene$ zapoznaé sie z kilkoma
sprawami.

Zgodnie z prawem unijnym dane na temat kazdego przedsiewziecia realizowanego z pomoca UE oraz na
temat firmy, organizacji lub instytucji, ktére otrzymaty wsparcie, sa publikowane w Internecie. Jest to tak
zwana lista projektéw, ktéra znajduje sie m.in. na Portalu Funduszy Europejskich. Ma ona na celu
zapewnic wszystkim zainteresowanym dostep do informacji o projektach wspétfinansowanych z Funduszy
Europejskich.

Piszac wniosek o dofinansowanie, powiniene$ zwrécié uwage na:
1. tytut projektu,
2. skrécony opis projektu.

Tytut projektu jest stale wykorzystywany przez beneficjenta w jego dziataniach — znajdzie sie nie tylko na
liscie w internecie, ale takie na plakatach, ktérymi oznaczysz projekt, lub tablicach informacyjnych
i pamigtkowych. Zamiescisz go réwniez na swoich stronach internetowych. Dlatego powiniene$ zadbaé,
aby tytul projektu byt zrozumialy dla wszystkich iniezbyt dlugi oraz aby trafnie oddawat sens
przedsiewzigcia.

Poréwnaj przyktad w ramce:

Przyktadowy tytut projektu,
trudny do stosowania:

Budowa drogi obwodowej Miasta w ciagu Przyktadowy tytut projektu
drogi wojewddzkiej nr NNN — Brzeziny . zmieniony,
przebiegajacej od miejscowosci Maszéw 'Y tatwiejszy do stosowania:
Wielki w km 20+636 do ulicy Wisniowej w r_ ESiny Budowa obwodnicy Miasta w ciagu
km 38+522 wraz z niezbedng infrastruktura 4 drogi wojewédzkiej nr NNN na
techniczng, budowlami i urzadzeniami odcinku Maszéw Wielki
budowlanymi - etap | — ul. Wiéniowa, etap |

We wniosku o dofinansowanie zamieszczasz tez krétki opis projektu. Opis powinien w sposéb zwiezly
przedstawia¢ przedmiot i gtéwne zatozenia projektu.

Tekst! powinien odpowiada¢ na nastepujace pytania:

Jaki jest cel lub cele projektu?

Jakie zadania bedj realizowane?

Jakie s jego grupy docelowe (do kogo skierowany jest projekt, kto z niego skorzysta)?

Co zostanie zrobione w ramach projektu (jakie bedg jego efekty i jakie powstang w jego wyniku
produkty)?

! Opis projektu nie moze mieé wiecej niz 2000 znakéw.
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Opis projektu napisz jezykiem prostym, ktory wigkszo$¢ oséb zrozumie. Bardziej szczegétowe zasady
tworzenia opiséw projektéw moga znaleZé sie takze w Regulaminie konkursu.

Informacje nt. projektéw, ktére uzyskaty dofinansowanie, umiescimy takze w serwisie ,Mapa Dotacji UE”
www.mapadotaciji.gov.pl.

11. Jak oznaczaé¢ dokumenty i dziatania informacyjno-promocyjne w ramach projektu?

Jako beneficjent musisz oznaczaé swoje dziatania informacyjne i promocyjne, dokumenty zwigzane
zrealizacjg projektu, ktére podajesz do wiadomosci publicznej lub przeznaczytes dla uczestnikow
projektéw. Musisz takze oznacza¢ miejsce realizacji projektu.

Jesli realizujesz projekt finansowany przez program krajowy, kaidy wymieniony wyzej element musi
zawierac nastepujace znaki:

Znak Funduszy Europejskich Znak barw Rzeczypospolitej Polskiej | Znak Unii Europejskiej (UE)

(FE)

ztozony z symbolu graficznego,
nazwy Fundusze Europejskie
oraz nazwy programu, z
ktérego w czesci lub w catosci

(znak barw RP)*

zfoiony z barw RP oraz nazwy
»Rzeczpospolita Polska”.

ztozony z flagi UE, napisu
Unia Europejska i nazwy
funduszu, ktéry
wspétfinansuje Twoj
projektz.

finansowany jest Twdj projekt.

Przyktadowe zestawienie znakéw dla programéw krajowych:

Foropepkie eecpospatia VR0 [
Infrastruktura i $rodowisko - Strukturalne i inwestycyjne

*Barwy Rzeczypospolitej Polskiej w zestawieniu znakéw umieszczasz obowigzkowo, w przypadku, gdy
podpisaleé umowe o dofinansowanie projektu 1 stycznia 2018 r. lub pdiniej. Jezeli podpisates lub
podpiszesz umowe dla projektu przed 1 stycznia 2018 r., to nie masz takiego obowigzku. W takim
przypadku masz jednak moiliwo$¢ umieszczania barw RP w zestawieniu znakéw pod warunkiem, Ze
zawrzesz stosowny aneks do umowy lub jezeli zapisy Twojej aktualnej umowy to umozliwiaja.

Jedli realizujesz projekt finansowany przez program regionalny, w zestawieniu znakow umieszczasz takze
herb lub oficjalne logo promocyjne wojewddztwa.

Przyktadowe zestawienie znakéw dla programéw regionalnych:

Fundusze ; herb + nazwa wojewddztwa Unia Europejska
Europejskie ngcépospohta lub»o;mamalmoromocﬁm zumpejsmPsu]l-.dusz
Program Regionsly - gsia wojewddztwa Rozwoju Reglenalnego

Zwrdé uwage, ze herb lub oficjalne logo promocyjne wojewédztwa muszg byé stosowane zgodnie
z wzorami wskazanymi na stronach internetowych programéw regionalnych.

Réwniez w przypadku programéw regionalnych, gdy podpiszesz umowe o dofinansowanie projektu
1 stycznia 2018 r. lub podiniej, obowigzkowo umieszczasz barwy RP w zestawieniu znakéw. Jezeli
podpisate$ lub podpiszesz umowe dla projektu przed 1 stycznia 2018 r., nie masz takiego obowigzku.

? patrz réwniez rozdziat 17.6.
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W takim przypadku masz jednak mozliwoé¢ umieszczania barw RP w zestawieniu znakéw pod warunkiem,
ze zawrzesz stosowny aneks do umowy lub jezeli zapisy Twojej aktualnej umowy to umozliwiaja.

Uwaga: Pamietaj, Ze barwy RP wystepuja tylko i wylacznie w wersji peinokolorowej.

Nie mozesz stosowaé barw RP w wersji achromatycznej i monochromatycznej. Dlatego sa przypadki,
kiedy nie bedziesz musiat umieszczaé barw RP.

Barwy RP umieszczasz na wszelkich materiatach i dziataniach informacyjno-promocyjnych, jezeli:

B istnieja ogdlnodostepne mozliwosci techniczne umieszczania oznaczen
petnokolorowych,

B oryginaly materiatéw s3 wytwarzane w wersjach petnokolorowych.

Musisz stosowaé peinokolorowy zestaw znakéw FE z barwami RP oraz znakiem UE w przypadku
nastepujgcych materiatéw:

e tablice informacyjne i pamigtkowe,

e plakaty, billboardy,

s tabliczki i naklejki informacyjne,

e strony internetowe,

o 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 materialy brandingowe i wystawowe np. baner, stand, roll-up, $cianki, namioty i stoiska
wystawowe, itp.,

e materiaty promocyjne tzw. gadzety.

Barw RP nie musisz umieszczac, jezeli:

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

B materialy z zatozenia wystepuja w wersji achromatyczne;j.

Nie musisz umieszcza¢ barw RP w zestawie znakéw FE i UE w wariantach achromatycznym lub
monochromatycznym w nastepujgcych materiatach:

o korespondencja drukowana, jezeli np. papier firmowy jest wykonany w wersji
achromatycznej lub monochromatycznej,

e dokumentacja projektowa (np. dokumenty przetargowe, umowy, ogfoszenia, opisy
stanowisk pracy).

Wzory zwtasciwymi oznaczeniami dla kaidego programu znajdziesz na stronach internetowych
programéw. Pobierzesz z tych stron takie gotowe wzory plakatéw i tablic, z ktérych powinienes
skorzystad.
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11.1. Czy naleiy umieszczaé stowng informacje o dofinansowaniu?

Nie ma obowiazku zamieszczania dodatkowej informacji stownej o programie, w ramach ktdrego
realizowany jest projekt oraz o funduszu wspdifinansujgcym projekt. Zestaw znakéw zawiera wszystkie
niezbedne informacje. Wyjatek stanowi oznaczanie:

e projektow realizowanych w ramach Inicjatywy na rzecz zatrudnienia ludzi mfodych (zobacz
ponizej rozdz. 11.2.),

e dokumentéw i dziatan informacyjno-promocyjnych dotyczacych projektéw/programéw
wspotfinansowanych z wielu funduszy3 (zobacz rozdz. 17.6.).

Szczegbétowe wskazdwki stosowania znakéw i ich zestawien znajdujg sie w rozdz. 17 na stronach 23-28.

11.2. W jaki sposéb oznaczaé projekty realizowane w ramach lnicjatywy na rzecz zatrudnienia ludzi
miadych?

Jesli realizujesz projekt, w ktérym wystepuje dofinansowanie z UE w postaci srodkéw ze specjalnej linii
budzetowej Inicjatywa na rzecz zatrudnienia ludzi mfodych, zastosuj nastepujace oznaczenia:

¢  znak Funduszy Europejskich z nazwg programu Wiedza Edukacja Rozwdj,

e barwy Rzeczypospolitej Polskiej z nazwg Rzeczpospolita Polska,

e znak Unii Europejskiej z nazwg Europejski Fundusz Spoteczny,

¢ informacja stowna ,Projekt realizowany w ramach Inicjatywy na rzecz zatrudnienia ludzi
miodych”.

Informacja, ze dany projekt jest wspierany w ramach Inicjatywy na rzecz zatrudnienia ludzi miodych,
powinna znalezé sie na wszelkich materiatach informacyjnych i promocyinych, dokumentach dotyczacych
realizacji projektu, podawanych do publicznej wiadomosci lub wydawanych uczestnikom projektow,
w tym ha zaswiadczeniach o udziale lub innych certyfikatach. Umies¢ ja takze na plakatach z informacjami
na temat projektu oraz na stronie internetowe;j.

11.3. Jak oznacza¢ materialy w formie diwiekowej?

W przypadku materiatu informacyjnego i promocyjnego dostepnego w formie diwiekowej bez elementéw
graficznych (np. spoty/audycje radiowe) na koricu tego materiatu powinien znalei¢ sie komunikat stowny
informujacy o dofinansowaniu materiatu/projektu.

12. Jak oznacza¢ miejsce projektu?

Twoje obowigzki zwigzane z oznaczaniem miejsca realizacji projektu zalezg od rodzaju projektu oraz
wysokosci dofinansowania Twojego projektu. Beneficjenci (za wyjatkiem tych, ktérzy muszg stosowac
tablice informacyjne i/lub pamigtkowe) s3 zobowigzani do umieszczenia w widocznym miejscu co
najmniej jednego plakatu identyfikujacego projekt.

Sprawdi, co musisz zrobié:

Kto? Co?

Jedli realizujesz projekt wspétfinasowany z Europejskiego Tablica informacyjna
Funduszu Rozwoju Regionalnego lub Funduszu Spéjnosci, ktory

w ramach programu uzyskat dofinansowanie na kwote powyzej {w trakicle geallZc projektu)

? Dotyczy przede wszystkim instytucji systemu wdrazania Funduszy Europejskich finansujacych swoje dziatania z pomocy technicznej
programu.
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500 tys. euro i ktéry dotyczy:

a) dziatarh w zakresie infrastruktury
lub
b) prac budowlanych.

Jesli zakoriczytes realizacje projektu dofinasowanego na kwote

powyiej 500 tys. euro, ktory polegat na:
Tablica pamigtkowa
a) dziataniach w zakresie infrastruktury

lub (po zakoniczeniu realizacji

b) pracach budowlanych projektu)

lub
c) zakupie srodkéw trwalych.

Jesli nie jeste$ zobowigzany do:
Plakat
a) umieszczania tablicy informacyjnej

lub (w trakcie realizacji projektu)

b) umieszczania tablicy pamigtkowe;j.

Jesdli uzyskates dofinansowanie ponizej 500 tys. euro mozesz umiescié tablice informacyjng i pamigtkowa
przy swoim projekcie, ale nie jest to obowigzkowe.

TABLICE
12.1.  Jakie informacje powinienes umiesci¢ na tablicy informacyjnej i pamiatkowej?

Tablica musi zawieraé:

nazwe beneficjenta,

tytut projektu,

cel projektu,

znak FE, barwy RP, znak UE oraz herb lub oficjalne logo promocyjne wojewédztwa (jesli
realizujesz projekt finansowany przez program regionalny),

e adres portalu www.mapadotacii.gov.pl.

Przygotowali$émy wzory tablic, ktére nalezy wykorzystaé przy wypetnianiu obowiazkéw informacyjnych:

Fundusze lita Unia Europejska - Fundusze I Unla Europejska

s Poiska N~ ‘ s I PolSka BT
Przebudowa drogi X t3czacej sieé drogowa Miasta Termomodernizacja budynku laboratorium wraz z odzyskiem
Wojewddzkiego z sieciy drég krajowych. clepta z budynku Wydziatu Chemil - etap koficowy Inwestycji.

|
Cel projektu: Zwigkszenie dostepnosci Miasta [ jego obszaru | Cel projektu: Poprawa jakosci powietrza przez zmniejszenie zutycia energii
funkcjonalnego

Beneficjent: Szkota Wyisza w Miescie

: Miasto Woj dzkie Polski Wschodniej !

‘ I 47 Slaskie.
S e

Wzory tablic znajdziesz w internecie na stronach www.funduszeeuropejskie.gov.pl/promocija i na stronach
internetowych programoéw.
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Wiz6r tablicy informacyjnej i pamigtkowej jest obowigzkowy, tzn. nie moina go modyfikowaé, dodawa¢
znakéw, informacji etc. poza uzupetnianiem tresci we wskazanych polach. Tablica informacyjna
i pamiatkowa, poza hizej opisanymi przypadkami, nie moga zawieraé innych dodatkowych informacji
i elementéw graficznych, np. logo partnera lub wykonawcy prac.

Dodatkowe informacje stowne na tablicy mozesz umiescié w nastepujacych przypadkach:

B w projektach, ktérych odbiorcami moga by¢ réwniez obcokrajowcy dopuszcza sie stosowanie
tablic informacyjnych i pamiatkowych w wersji dwujezycznej zgodnie z zamieszczonym ponizej

wzorem:

Fund! E
]
[Tytu! projektu do uzupetnienia)

Fhuewacverse

Cel prajektu: [Cel projektu do uzupetnienia)
Tiumoczenie

Beneficjent: [Nazwa beneficjenta do uzupetnienia}
Themaczenie

Informucia o wspébifinonsowaniu w jezyku obcym

| — e rpaotasy g il .

B jesli projekt jest realizowany przez beneficjenta w partnerstwie z innymi podmiotami isthieje
mozliwoéé umieszczenia na tablicach informacji o partnerach projektu. Informacje takg mozesz
zamieéci¢ w pozycji ,Beneficjent”, np. ,Beneficjent: Gmina Miejska X; partnerzy projektu: Gmina
Wiejska Y, Gmina Z”. Kluczowe znaczenie ma zachowanie czytelnoséci tablicy i klarownosci
zamieszczonych tresci. Zatem jezeli w projekcie uczestniczy kilku partneréw rekomendujemy
zamieszczenie uproszczonej informacji, uwzgledniajacej partnera, na ktorego terenie zostanie
umieszczona dana tablica, np. ,Beneficjent: Gmina Miejska X; partner projektu: Gmina Wiejska
Y”.

Projektujac tablice, w tym wielkoéé fontéw, pamiegtaj, e znak UE wraz z odniesieniem do Unii
i funduszu, tytut projektu oraz cel projektu musza zajmowac co najmniej 25% powierzchni tej tablicy.

TABLICA INFORMACYJNA
12.2.  Jak duia musi by¢ tablica informacyjna?
Wielkoé¢ tablicy powinna zalezeé¢ od charakteru projektu i lokalizacji tablicy. Minimalny rozmiar to 80x120

cm {(wymiary europalety).

Zwroé uwage, aby znaki i informacje byty widoczne i czytelne dla odbiorcéw. leieli tablica jest potozona
w znacznej odlegloici od miejsca, gdzie moga znajdowac sie odbiorcy, to powierzchnia tablicy powinna
by¢ odpowiednio wieksza, tak aby wszyscy mogli tatwo zapoznac sig z jej trescia.

W przypadku projektéw zwigzanych ze znacznymi inwestycjami infrastrukturalnymi i pracami
budowlanymi (np. infrastruktura kolejowa, drogowa) rekomendujemy, aby powierzchnia tablicy
informacyjnej nie byta mniejsza niz 6 m>.

12.3. Kiedy musisz umieéci¢ tablice informacyjna i na jak dtugo?

Tablice informacyjng musisz umiesci¢é w momencie faktycznego rozpoczecia robét budowlanych lub
infrastrukturalnych. Jeéli Twdj projekt rozpoczat sie przed uzyskaniem dofinansowania, tablica powinna
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stana¢ bezposrednio po podpisaniu umowy lub decyzji o dofinansowaniu (nie pézniej niz dwa miesigce od
tej daty).

Tablica informacyjna powinna byé wyeksponowana przez okres trwania prac az do zakoriczenia projektu.
Twoim obowigzkiem jest dbanie o jej stan techniczny i o to, aby informacja byla caly czas wyraznie
widoczna. Uszkodzona lub nieczytelng tablice musisz wymienié lub odnowié.

Jeéli dobierzesz odpowiednio trwate materiaty, tablica informacyjna moze nastepnie stuzyé Ci jako tablica
pamiatkowa.

12.4. Gdzie powinienes umiescic tablice informacyjng?

Tablice informacyjna powiniene$ umiesci¢ w miejscu realizacji Twojego projektu — tam, gdzie prowadzone
sg prace budowlane lub infrastrukturalne. Wybierz miejsce dobrze widoczne i ogélnie dostepne, gdzie
najwigksza liczba oséb bedzie miata mozliwo$é zapoznaé sie z treécig tablicy. Jedli lokalizacja projektu
uniemozliwia swobodne zapoznanie si¢ z trescig tablicy, mozna jg umiesci¢ w siedzibie beneficjenta lub
w innym miejscu zapewniajagcym mozliwo$¢ zapoznania sie z jej treseig.

Jesli prowadzisz prace w kilku lokalizacjach, nalezy ustawié kilka tablic w kluczowych dla projektu
miejscach. W przypadku inwestycji liniowych (takich jak np. drogi, koleje, éciezki rowerowe etc.)
powiniene$ przewidzie¢ ustawienie przynajmniej dwdch tablic informacyjnych na odcinku poczatkowym
i koricowym. Tablic moze byé wiecej w zaleznosci od potrzeb.

Zadbaj o to, aby tablice nie zakidcaty tadu przestrzennego, a ich wielko$é, lokalizacja i wyglad byly zgodne
z lokalnymi regulacjami lub zasadami dotyczacymi estetyki przestrzeni publicznej i miast oraz zasadami
ochrony przyrody. Zadbaj, by byty one dopasowane do charakteru otoczenia.

Jedli masz watpliwosci, rekomendujemy, aby$ ustalit, jak rozmiesci¢ tablice z instytucja przyznajgca
dofinansowanie.

TABLICA PAMIATKOWA
12,5. Jak duiza musi byc¢ tablica pamigtkowa?

Tablice pamigtkowe mogg by¢ albo duzego formatu, albo mieé forme mniejszych tabliczek.

Wybor wiasciwej wielkosci tablicy powinienes uzalezni¢ od rodzaju projektu, jego lokalizacji oraz
planowanego miejsca ekspozycji tablicy. Niezaleznie od rozmiaru zwréé uwage na to, by znaki i informacje
byty czytelne i wyraZnie widoczne.

Tablice pamigtkowe duzego formatu s3 wiasciwym sposobem oznaczenia przede wszystkim inwestycji
infrastrukturalnych i budowlanych. Minimalny rozmiar wynosi 80x120 cm (wymiary europalety). Podobnie
iak w przypadku tablic informacyjnych, jezeli tablica pamigtkowa jest potozona w znacznej odlegtosci od
miejsca, gdzie mogg znajdowat sie odbiorcy, to powinna byé odpowiednio wieksza, aby odbiorcy mogli
odczytad informacje. W przypadku projektéw zwigzanych ze znacznymi inwestycjami infrastrukturalnymi
i pracami budowlanymi, rekomendujemy, aby powierzchnia tablicy pamigtkowej nie byta mniejsza niz
6m’.

Mniejsze tabliczki pamigtkowe mozesz wykorzystaé tam, gdzie szczegélnie istotne znaczenie ma dbatosé
o estetyke i poszanowanie dla kontekstu przyrodniczego, kulturowego lub spotecznego. Na przyktad mate
tabliczki mogg postuzy¢ dla oznaczenia realizacji projektéw np. wewnatrz pomieszczer, w poblizu
obiektéw zabytkowych. Rekomendowany minimalny rozmiar tablicy pamiatkowej to format A3. Rozmiar
tablicy nie moze by¢ jednak mniejszy niz format A4.

12.6. Kiedy powiniene$ umiesci¢ tablice pamigtkows i na jak dtugo?

Tablice pamigtkowa musisz umiesci¢ po zakoriczeniu projektu — nie péZniej niz 3 miesigce po tym fakcie.

Tablica pamigtkowa musi by¢ wyeksponowana minimum przez caly okres trwatoéci projektu. W zwigzku
z tym musi by¢ wykonana z trwatych materiatéw, a zawarte na niej informacje musza byé czytelne nawet
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po kilku latach, Twoim obowigzkiem jest dbanie o jej stan techniczny i o to, aby informacja byla caty czas
wyraznie widoczna. Uszkodzona lub nieczytelna tablice musisz wymieni¢ lub odnowic.

12.7. Gdzie powinienes umiescic tablice pamigtkowa?

Tablice informacyjng mozesz przeksztatcié w tablice pamiatkowa, o ile zostata wykonana z wystarczajaco
trwalych materiatéw. Wtedy jej lokalizacja nie zmieni sie.

Jesli tablice pamigtkowe duiych rozmiaréw s stawiane na nowo, zasady lokalizacji sa takie same, jak dla
tablic informacyjnych. Powiniene$ jg umiesci¢ w miejscu realizacji Twojego projektu —tam, gdzie widoczne
sg efekty zrealizowanego przedsiewziecia. Wybierz miejsce dobrze widoczne iogélnie dostepne, gdzie
najwieksza liczba os6b bedzie mogta zapozna¢ sie z trescia tablicy.

Jedli projekt miat kilka lokalizacji, ustaw kilka tablic w kluczowych dla niego miejscach. W przypadku
inwestycji liniowych (takich jak np. drogi, koleje, $ciezki rowerowe etc) powinienes przewidziec
ustawienie przynajmniej dwoch tablic pamigtkowych na odcinku poczatkowym i koricowym. Tablic moze
byé wiecej w zaleznosci od potrzeb.

Tablice pamiagtkowg matych rozmiaréw powiniene$ umiescié w miejscu widocznym i ogélnie dostepnym.
Moga byé to np. wejscia do budynkdw.

Zadbaj o to, aby tablice nie zaktécaty fadu przestrzennego, a ich wielko$¢, lokalizacja i wyglad byly zgodne
z lokalnymi regulacjami lub zasadami dotyczacymi estetki przestrzeni publicznej i miast oraz zasadami
ochrony przyrody. Zadbaj, by byly one dopasowane do charakteru otoczenia.

Jesli masz watpliwosci, rekomendujemy, abys ustalit, jak rozmiesci¢ tablice z instytucjg przyznajaca
dofinansowanie.

PLAKAT
12.8. Jak duzy musi byé plakat i z jakich materiatéw mozesz go wykonac?

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

Pomyél o tym, by odpowiednio zabezpieczyé plakat tak, by przez caty czas ekspozycji wygladat estetycznie.
Twoim obowiazkiem jest dbanie o to, aby informacja byta caly czas wyrainie widoczna. Uszkodzony lub
nieczytelny plakat musisz wymienic.

12.9. Jakie informacje musisz umiesci¢ na plakacie?

Plakat musi zawierac:

nazwe beneficjenta,

tytut projektu,

cel projektu (opcjonalnie),

wysokosé wktadu Unii Europejskiej w projekt {opcjonalnie),

znak FE, barwy RP, znak UE oraz herb lub oficjalne logo promocyjne wojewédztwa (jedli
realizujesz projekt finansowany przez program regionalny),

e adres portalu www.mapadotacii.zov.pl (opcjonalnie).
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Przygotowalismy wzory plakatéw, ktére mozesz wykorzystaé:
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Na plakacie mozesz umiesci¢ takze dodatkowe informacje o projekcie, jak réwniez elementy graficzne np.
zdjecie. Wazne jest, aby elementy, ktére musza sie znalezé na plakacie, byly nadal czytelne i wyraZnie
widoczne.

W wersji elektronicznej wzory do wykorzystania sa dostepne na stronie:

www.funduszeeuropejskie.gov.pl/promaocia i na stronach internetowych programéw.

12.10. Kiedy i na jak dtugo powiniene$ umieécié plakat?

Plakat musi by¢ wyeksponowany w trakcie realizacji projektu. Powiniene$ go umiescié w widocznym
miejscu nie pdéiniej niz miesigc od uzyskania dofinansowania. Plakat mozesz zdjaé po zakoriczeniu
projektu.

12.11. Gdzie powiniene$ umiesci¢ plakat?

Plakat powiniene$ umiesci¢ w widocznym i dostepnym publicznie miejscu. Moze byé to np. wejicie do
budynku, w ktérym masz swoja siedzibe albo w recepcji. Musi byé to przynajmniej jeden plakat.

Jesli dziatania w ramach projektu realizujesz w kilku lokalizacjach, plakaty umieéé w kazdej z nich.

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

Instytucje wdrazajace instrumenty finansowe umieszczajg plakaty w swoich siedzibach, punktach obstugi
klienta, w ktérych oferowane sa produkty wspierane przez Fundusze Europejskie, podczas szkoleri
ispotkan informacyjnych na tematy poswiecone wdrazanym instrumentom. Obowigzek umieszczania
plakatéw nie dotyczy miejsca realizacji projektu przez ostatecznych odbiorcéw (to znaczy podmiotdéw
korzystajacych z instrumentéw finansowych, np. uzyskujacych pozyczki, poreczenia, gwarancje).

INNE FORMY OZNACZANIA

12.12. Czy mozesz zastosowaé inne formy oznaczenia miejsca realizacji projektu lub zakupionych
Srodkéw trwatych?

W uzasadnionych przypadkach mozesz zwréci¢ sig do instytucji przyznajacej dofinansowanie z propozycja
zastosowania innej formy, lokalizacji lub wielkosci oznaczeri projektu. Jest to moiliwe wytgcznie
w przypadkach, kiedy ze wzgledu na przepisy prawa nie mozna zastosowa¢ przewidzianych w Podreczniku
wymogoéw informowania o projekcie lub kiedy zastosowanie takich form wplywatoby negatywnie na
realizacje projektu lub jego rezultaty.
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Po zapoznaniu sie z Twojg propozycja instytucja przyznajgca dofinansowanie moze wyrazi¢ zgode na
odstepstwa lub zmiany. Pamietaj, ze potrzebujesz pisemnej zgody. Musisz jg przechowywac na wypadek
kontroli.

STRONA INTERNETOWA

13. Jakie informacje musisz umiesci¢ na stronie internetowej?

Jesli jako beneficjent masz wtasna strong internetowa, to musisz umiesci¢ na niej:

znak Funduszy Europejskich,
e barwy Rzeczypospolitej Polskiej,

e herb lub oficjalne logo promocyjne wojewddztwa (jesli realizujesz projekt finansowany przez
program regionalny),

e  znak Unii Europejskiej,

e  krotki opis projektu.
Dla stron www, z uwagi na ich charakter, przewidziano nieco inne zasady oznaczania niz dla pozostatych
materiatdéw informacyjnych. Piszemy o tym ponizej.

13.1. W jakiej czesci serwisu musisz umiesci¢ znaki i informacje o projekcie?

Znaki i informacje o projekcie — jesli struktura Twojego serwisu internetowego na to pozwala — moiesz
umieécié na giéwnej stronie lub istniejacej juz podstronie. Mozesz tez utworzy¢ odrebng
zaktadke/podstrone przeznaczong specjalnie dla realizowanego projektu lub projektow. Wazne jest, aby
uzytkownikom tatwo byto tam trafi¢ {np. na stronie gtéwnej powinien znaleié sie odnosnik do
zaktadki/podstrony przeznaczonej specjalnie dla opisu realizowanego projektu/projektow).

13.2. Jak wiasciwie oznaczy¢ strone internetowg?

Uwaga! Komisja Europejska wymaga, aby flaga UE z napisem Unia Europejska byla widoczna
w momencie wejécia uzytkownika na strone internetowa, to znaczy bez koniecznos$ci przewijania strony
w dét.

Dlatego, aby wtaiciwie oznaczyé swojg strong internetowa, powiniene$ zastosowaé jedno z dwdch
rozwigzan:

Rozwigzanie nr 1

Rozwigzanie pierwsze polega na tym, aby w widocznym miejscu umiesci¢ zestawienie ztozone ze znaku
Funduszy Europejskich z nazwa programu, barw RP z nazwa ,Rzeczpospolita Polska” oraz znaku Unii
Europejskiej z nazwg funduszu. Umieszczenie w widocznym miejscu oznacza, 2e w momencie wejscia na
strone internetowg uzytkownik nie musi przewijac strony, aby zobaczy¢ zestawienie znakéw.

Jesli realizujesz projekt finansowany przez program regionalny, w zestawieniu znakdw umieszczasz takze
herb lub oficjalne logo promocyjne wojewdédztwa.

ledli realizujesz projekt finansowany przez program krajowy, mozesz uzupetni¢ zestawienie znakéw swoim
logo.

Zasady tworzenia zestawieri znakéw opisaliémy w rozdz. 17 na stronach 23-28.
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Przyktadowe zestawienie znakéw na stronach www:

E mgpeons Urasree
Infrastruktura [ Srodowisko - Rozwoju Regionatnego

lesli jednak nie masz mozliwosci, aby na swojej stronie umiescié 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 wedtug jednego z nastepujacych wzoréw:

Unia Europejska - Unia Europejska

Unia Europejska Unia Europejska

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

W przypadku tego rozwigzania flaga Unii Europejskiej pojawi sie dwa razy na danej stronie internetowe;j.
13.3. Jakie informacje powiniene$ przedstawié w opisie projektu na stronie internetowej?

informacja na Twojej stronie internetowej musi zawierac krétki opis projektu, w tym:
— cele projektu,
— planowane efekty,
— wartos¢ projektu,
— whkiad Funduszy Europejskich.

Powyiej podaliSmy minimalny zakres informacji, obowigzkowy dla kaidego projektu. Dodatkowo
rekomendujemy zamieszczanie zdjeé, grafik, materiatéw audiowizualnych oraz harmonogramu projektu
prezentujacego jego gidwne etapy i postep prac.

14. Jak mozesz informowac uczestnikéw i odbiorcow ostatecznych projektu?
Jako beneficjent jeste$ zobowigzany, aby przekazywa¢ informacje, ze Twoj projekt uzyskat dofinansowanie
z Unii Europejskiej z konkretnego funduszu osobom i podmiotom uczestniczacym w projekcie. Instytucje

wdrazajgce instrumenty finansowe maja z kolei obowigzek informowania odbiorcédw ostatecznych (np.
pozyczkobiorcoéwy), ze pozadotacyjna pomoc jest mozliwa dzieki unijnemu dofinansowaniu.
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Obowigzek ten wypetnisz, jesli zgodnie z zasadami przedstawionymi w tym Podreczniku w rozdz. 11,
oznakujesz konferencje, warsztaty, szkolenia, wystawy, targi lub inne formy realizacji Twojego projektu.
Oznakowanie moze mieé¢ forme plansz informacyjnych, plakatdw, stojakéw etc.

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

Pamietaj, ze jedli realizujesz projekt polegajacy na pomocy innym podmiotom lub instytucjom, osobami
uczestniczacymi w projekcie moga byé np. nauczyciele i uczniowie dofinansowanej szkoty albo pracownicy
firmy, ktérych miejsca pracy zostaly doposazone. Osoby te powinny mie¢ $wiadomos¢, ze korzystajg
z projektow wspéifinansowanych przez Unie Europejska. Dlatego zadbaj, aby taka informacja do nich
dotarta.

15.)ak powiniene$ udokumentowaé realizacje dziatan  informacyjnych
i promocyjnych?

Wszystkie obowiazki informacyjne oraz dziatania informacyjno-promocyjne zwiazane z realizowanym
projektem muszg zostaé przez Ciebie udokumentowane. Dokumentacje te przechowuj razem
2 pozostatymi dokumentami projektowymi przez czas okreslony w umowie o dofinansowanie. Moze by¢
ona poddana kontroli.

Dokumentacje mozesz przechowywaté w formie papierowej albo elektronicznej, np. jako skany
dokumentéw, zdjecia, kopie (zrzuty} stron internetowych. Jeéli na potrzeby projektu powstaty materiaty
informacyjne mozesz przechowywacé ich pojedyncze egzemplarze (np. broszury, publikacje) albo tylko ich
zdjecia. Koszty tych dziatar musisz dokumentowaé w taki sam sposéb, jak inne wydatki.

Przyktady dokumentacji:

Informacja na stronie internetowej beneficjenta Zrzut z ekranu, na ktérym wida¢ bedzie wlasciwe
oznaczenie strony oraz opis projektu

Plakat Zdjecie potwierdzajgce umieszczenie plakatu

Tablica informacyjna Zdjecie potwierdzajace umieszczenie tablicy
w plenerze

Tablica pamiatkowa Zdjecie potwierdzajgce umieszczenie tablicy

Ulotki, broszury Pojedyncze egzemplarze lub opcjonalnie ich

zdjecie, informacje o naktadzie i sposobie
dystrybucji (np. podczas jakich wydarzeri lub gdzie
zostaly rozdane)

Ogtoszenia, artykuly w prasie Egzemplarze okazowe, w ktérych znajduja sie
opublikowane artykuty lub ogtoszenia.
Dopuszczalne s3 ich skany (w szczegdlnosci

w przypadku bardzo niskich naktadéw)

Spotkania informacyjne informacje o organizacji spotkania {np. ogtoszenia,
zaproszenia), program spotkania, ewentualnie:
lista uczestnikéw, zdjecia, podsumowanie, ankieta
oceniajgca spotkanie i jej wyniki

Konferencja prasowa Informacje o organizacji konferencji (np.
zaproszenie), notatka prasowa lub materiaty dla
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dziennikarzy, ewentualnie: lista uczestnikow, kopie
artykutéw, ktére sie ukazaty w wyniku konferencji

Wizytacja projektu np. dla dziennikarzy, dla | Zaproszenia, zdjecia, kopie materiatéw o projekcie,
innych zainteresowanych oséb ewentualnie kopie artykutéw, ktére sie ukazaty
w wyniku wizytacji

Udziat w przedsiewzieciach organizowanych Zaproszenia, zdjecia, kopie materiatow o projekcie,

przez instytucje realizujgce programy, np. zrzut ze strony internetowej z informacjami o tym,

inicjatywy typu Dni Otwarte Funduszy ze projekt zostat udostepniony zainteresowanym,

Europejskich podsumowanie, statystyki ile osob obejrzato
projekt

Materiaty dla prasy Kopia materiatéw dla prasy, ewentualnie lista
wysytkowa

Informacje, artykuty na portalach internetowych | Zrzut z ekranu, na ktérym widaé date publikacji

Mailingi Kopia wystanego pisma lub maila, listy
dystrybucyjne
Stoiska Zdjecia, ewentualnie krotki opis przedsiewziecia,

podsumowanie akcji informacyjnej

Materialy promocyjne Zachowanie pojedynczych egzemplarzy do kontroli
lub dokumentacja fotograficzna; listy
dystrybucyjne materiatéw

16. Gdzie mozesz zaprezentowac swoj projekt?

Zachgcamy do pokazania efektéw otrzymanego wsparcia i swoich osiggnieé przez udziat w spotkaniach,
konferencjach, przedsiewzieciach organizowanych przez instytucje wdrazajgce Fundusze Europejskie oraz
wymiane doswiadczeri z innymi beneficjentami. Czesto takie media poszukujg oséb gotowych
wypowiedzie¢ sie w audycjach telewizyjnych i radiowych na temat projektéw i programéw. Udziat
w takich dziataniach moze Ci przyniesé wiele korzysci i satysfakgii.

Najlepiej, abyé w te] sprawie skontaktowat sie zinstytucjg, ktdéra przyznata dotacje lub z Punktem
Informacyjnym Funduszy Europejskich. Mozesz tez poszukaé réinych przedsiewzie¢ promocyjnych na
Portalu Funduszy Europejskich i stronach instytucji realizujacych program, z ktérego korzystasz.

17. Co musisz wziagé pod uwage, umieszczajac znaki graficzne?

17.1. Widocznoéé znakéw

Znak Funduszy Europejskich, barwy RP oraz znak Unii Europejskiej muszg byé zawsze umieszczone
w widocznym miejscu. Pamietaj, aby ich umiejscowienie oraz wielkosé byly odpowiednie do rodzaju
i skali materiatu, przedmiotu lub dokumentu. Dla spelnienia tego warunku wystarczy, jesli tylko jedna,
np. pierwsza strona lub ostatnia dokumentu, zostanie oznaczona ciggiem znakow.

Zwroc szczegbing uwage, aby znaki i napisy byly czytelne dla odbiorcy i wyraZnie widoczne.
17.2.  Kolejnosé znakéw

Znak Funduszy Europejskich umieszczasz zawsze z lewej strony, barwy RP jako drugi znak od lewej strony,
natomiast znak Unii Europejskiej z prawej strony.
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W przypadku projektéw finansowanych przez program regionalny, herb wojewédztwa lub jego oficjalne
logo promocyjne umieszczasz pomiedzy barwami RP a znakiem UE.

Gdy nie jest mozliwe umiejscowienie znakéw w poziomie, moiesz zastosowa¢ uktad pionowy.
W tym ustawieniu znak Funduszy Europejskich z nazwa programu znajduje sie na goérze, pod znakiem FE
znajdujg sie barwy RP, a znak Unii Europejskiej na dole. W przypadku projektow finansowanych przez
program regionalny, herb wojewédztwa lub jego oficjalne logo promocyjne umieszczasz pomiedzy
barwami RP a znakiem UE.

Przyktadowy uktad pionowy:
Fundusze
Europejskie
Frogram Regiunatny
i Fundusze Europejskie
Program Reglonalny
Rzeczpospolita
Fundusze Europejskie
Wiedza Edukaga Rozwdj - Polska
Rzeczpospolita Polska | herb + nazwa wojewddztwa
- lub oficjalne loge promocyjne
j— O i
Rzeczpospolita Polska “ I
' Unia Europejska
hart + nazwa wojewbdziwa Europejskle Fundusze
tub ofigjaine |°9°m°¢¥i“= Strukturalne i fawestycyjne
Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczoy “
Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

Zestawienia znakéw znajdziesz na stronach internetowych programéw.
17.3. Liczba znakéw

Liczba znakéw w zestawieniu — to znaczy w jednej linii — nie moze przekraczaé czterech?, tacznie ze
znakiem FE, barwami RP i znakiem UE, a w przypadku programéw regionalnych réwniez herbem
wojewodztwa lub jego oficjalnym logo promocyjnym.

Jakie znaki moga sie znalei¢ w zestawieniu w przypadku programéw krajowych?

Poza znakiem FE, barwami RP i znakiem UE, w zestawieniu znakéw na materiatach informacyjnych
i promocyjnych (zwyjatkiem tablic informacyjnych i pamigtkowych) oraz na dokumentach mozesz
umiescié¢ swoje logo jako beneficjenta. Mozesz umiesci¢ logo partnera projektu, logo projektu, czy logo
instytucji posredniczacej lub wdrazajgcej. Nie mozesz umieszczac natomiast znakéw wykonawcdw, ktérzy
realizuja dziatania w ramach projektu, ale ktérzy nie sg beneficjentami.

Jakie znaki moga sie znalei¢ w zestawieniu w przypadku programéw regionalnych?

W zestawieniu znakéw na materiatach informacyjnych i promocyjnych (z wyjatkiem tablic informacyjnych
i pamigtkowych) oraz na dokumentach moga znaleZé sie nastepujace znaki: znak FE, barwy RP, herb
wojewddztwa lub jego oficjalne logo promocyjne i znak UE.

* Nie dotyczy tablic informacyjnych i pamiatkowych, na ktdrych w zestawieniu znakéw moga wystapi¢ maksymalnie 3 znaki.
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Inne znaki, jesli s3 Ci potrzebne, mozesz umiesci¢ poza zestawieniem (linig znakéw: znak FE — barwy RP —
herb/logo wojewddztwa — znak UE).

Uwaga! Jesli w zestawieniu lub na materiale wystepuja inne znaki {logo), to nie moga byé one wieksze
{mierzone wysokoscig lub szeroko$cig) od barw RP i znaku Unii Europejskiej.

Przyktadowe zestawienie znakéw w uktadzie poziomym. W przypadku programéw krajowych, w miejscu
innego znaku beneficjent moze umiescié np. swoje logo:

. Fundusze . F = Unia Europejska R
- EUI‘OpEjSk.‘.Ie ] - gcz)fsckz; ospolita i. inny znak v Europejski Fundusz ’
! . Infrastruktura i Srodowisko ..., eemsmeesrseopronans e ROEWOJY Regionalnego,
ix £ x XX » X X K pOIE
ochronne
dopuszczalna

minimalna odlegtoéé

Przyktadowe zestawienie znakdéw w uktadzie pionowym. W miejscu innego znaku beneficjent moze
umiescic np. swoje logo:

pele z - pole

ochronne i ochronne
1E . ' Fundusze )
1 . Europejskie |
_H A Infrasteoktura frodowisko. |

Fundusze Europejskie : <. P dopuszczalna

Infrastiuktun iSrodowiske & | = ;«-.:__’ e minimalna
V1B dopuszczalna wysokosé | | Rzeczpospolita | odlegtos¢
okt bt minimalne 2ok barw e | 5 | [ Polka g
wy.,:n:ks il odlegiost R T T dopuszezalna
L] L 3 1 .. l
barw RP { - : - et wysokoié ¢+ I :é?e";{z;fa
Rzeczpospotita Polska innego 'i wny 2nzk
. .+« dopuszczalna zaku v 2 T
. i : ¢ minimalna « dopuszczalna
wysokosé ? i odlegtodé = — w2 Minimatna
ek § @ | ! wysokoéél Unia Europejskas:  odleglos¢
M Ionyznsk i flagi BE L2 _Fu_Musasw]nml ~|___-

% dopuszczalna - H
a_ minimalna
odtegtodé

wysokosc : |
flagiVE | , | |

Unia Europejska
Europejskie Fundusze
Strukruralne ilm:estyq{nt

17.4. W jakich wersjach kolorystycznych moina stosowaé znaki Fundusze Europejskie, barwy RP
i znak Unia Europejska?
Zestawienie znakow FE, barw RP i znak UE zawsze wystepuje w wersji petnokolorowe;j.

Nie mozesz stosowa¢ barw RP w wersji achromatycznej i monochromatycznej. Dlatego sq przypadki,
kiedy nie bedziesz musiat umieszcza¢ barw RP, natomiast bedziesz mégl zastosowad zestawienia
znakow FE i UE w wersji jednobarwnej. Przypadki te s3 okreélone w rozdziale 11 na str. 12-13.

Przykfadowe zestawienie znakdw FE i UE w wersji czarno-biatej:

Fundusze Unia Europejska | ,«*-,
Europejskie EuropejskiFundusz | %
Polska Cyfrowa Rozwoju Regionalnego e
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Przyktadowe zestawienie znakéw w wersji czarno-biatej dla programéw regionalnych:

Fundusze a3 9 Unia Europejska e
selt i SAMORZAD DZTWA * e

Europejskie W|Em%lg(%%ﬂ Europejski Fundusz Y0

Program Regionalny Rozwoju Regionalnego i

Wszystkie dopuszczone achromatyczne i monochromatyczne warianty znakéw — jesli s Ci potrzebne —
znajdziesz w Ksiedze identyfikocji wizualnej znoku marki Fundusze Europejskie i znakéw programdw
polityki spéjnosci na lata 2014-2020.

W przypadku programéw regionalnych zasady stosowania herbu wojewddztwa lub jego oficjalnego logo
promocyjnego oraz gotowe wzory — zestawienia logotypéw znajdziesz na stronach internetowych
programow regionalnych.

17.5. Czy mozesz stosowa¢ znaki Fundusze Europejskie, barwy Rzeczypospolitej Polskiej i znak Unia
Europejska na kolorowym tle?

Najlepiej zeby$ uzywat znakéw petnokolorowych na biatym tle, co zapewnia ich najwieksza widocznosé.
Jedli znak Funduszy Europejskich wystepuje na tle barwnym, powiniene$ zachowa¢ odpowiedni kontrast,
ktéry zagwarantuje odpowiednia czytelno$¢ znaku. Kolory tta powinny byé pastelowe i nie powinny
przekracza¢ 25% nasycenia.

Fundusze Fundusze Fundusze Fundusze
Europejskie Europejskie Europejskie Europejskie
Infrastruktura i Srodowisko Program Regionalny Program Regionalny Program Regionalny

Na ttach ciemnych, czarnym oraz ttach wielokolorowych barwy RP powiniene$ umiesci¢ na biatym polu
ochronnym i z szarg linia zamykajaca.

Rzeczpospolita
[ska

- Fo

Rzeczpospolita

Rzeczpospolita Polska

- Polska

Na ttach kolorowych, barwy RP powinieneé umiesci¢ bez biatego pola ochronnego i bez linii zamykajacej.
leéli znak wystepuje na tle barwnym, nalezy zachowat odpowiedni kontrast gwarantujacy odpowiednig
czytelnosé znaku.

Rzeczpospolita Rzeczpospolita Rzeczpospolita Rzeczpospolita
Polska alska

faemnl _— e _— e - s
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W przypadku znaku Unii Europejskiej, jeli nie masz innego wyboru niz uzycie kolorowego tfa, powinienes
umiesci¢ wokot flagi biatg obwédke o szerokosci rownej 1/25 wysokosci tego prostokata.

Unia Europejska

Europejski Fundusz
Rozwoju Regionalnego

Jedli w zestawieniu wystepuja inne znaki, pamietaj, aby sprawdzi¢, czy moga one wystepowaé na
kolorowych ttach. W przypadku herbéw lub logo wojewddztw taka informacje znajdziesz na stronie
internetowej Twojego programu regionalnego.

17.6.  Jak powiniene$ oznaczaé przedsigwzigcia dofinansowane z wielu programéw lub funduszy®?

W przypadku gdy dziatanie informacyjne lub promocyjne, dokument albo inny materiat dotycza:

® projektéw realizowanych w ramach kilku programéw — nie musisz w znaku wymieniaé nazw tych
wszystkich programdéw. Wystarczy, ze zastosujesz wspélny znak Fundusze Europejskie.

Fundusze
Europejskie

Fundusze Europejskie

¢ projektéw dofinansowanych z wiecej niz jednego funduszu polityki spéjnosci — zastosuj znak Unii
Europejskiej z odniesieniem do Europejskich Funduszy Strukturalnych i Inwestycyjnych oraz
umies¢ informacje stowng, ze materiat (np. druk ulotki) jest wspétfinansowany ze érodkéw
konkretnego funduszu/funduszy.

Unia Europejska

Europejskie Fundusze

Unia EumpeJSka Strukturalne i Inwestycyjne

Europejskie Fundusze
Strukturalne i Inwestycyjne

17.7. Jak powinienes oznaczaé¢ projekty realizowane poza granicami Polski lub skierowane do
obcojezycznego odbiorcy?

W przypadku projektéw promowanych poza granicami Polski i informacji skierowanej do oséb
obcojezycznych proponujemy zastosowaé w miare mozliwosci oznaczenia w jezyku uiywanym przez
odbiorcéw. Sprawdz, czy oznaczenie w takiej wersji jezykowej znajduje sie na stronie internetowej

® Dotyczy przede wszystkim instytucji systemu wdrazania Funduszy Europejskich finansujacych swoje dziatania z pomacy technicznej
programu.
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programu. Jeéli jednak nie ma odpowiedniej wersji jezykowej, to mozna zastosowac wersje angielska.
Gotowe znaki w wersji angielskiej znajdziesz na portalu www.funduszeeuropejskie.gov.pl/promocja.

Jedli jednak nie chcesz skorzystaé z wersji angielskiej i zalezy Ci na znakach w innym jezyku, skontaktuj sie
z opiekunem projektu w instytucji, ktéra przyznata dofinansowanie, w celu ustalenia szczeg6téw.

W przypadku programéw regionalnych powinienes sprawdzi¢é w instytucji, z ktérej otrzymates
dofinansowanie, czy herb wojewddziwa lub jego logo promocyjne majg wersje obcojezyczne.

17.8. W jaki sposéb mozesz oznaczy¢ mate przedmioty promocyjne?

Jedli przedmiot jest maty i nazwa funduszu, nazwa ,,Rzeczpospolita Polska” oraz nazwa programu nie beda
czytelne, umie$é znak Funduszy Europejskich z napisem Fundusze Europejskie (bez nazwy programu),
barwy RP z napisem Rzeczpospolita Polska oraz znak UE tylko z napisem Unia Europejska. Zawsze stosuje
sie petny zapis nazwy ,Rzeczpospolita Polska”, ,Unia Europejska” i ,Fundusze Europejskie”.

Fundusze | Rzeczpospolita . "
Europejskie - Polskg P Unia Europejska

W takich przypadkach nie musisz stosowaé stownego odniesienia do odpowiedniego funduszu/funduszy.
Na matych przedmiotach promocyjnych stosowanie herbu lub logo promocyjnego wojewédztwa nie jest
obowigzkowe.

W przypadku przedmiotéw o bardzo matym polu zadruku np. pendrive, dopuszczalne bedzie stosowanie
wariantu minimalnego bez barw RP.

Jednoczednie musisz kaidorazowo rozwaiyé, czy mate przedmioty itp. sa na pewno skutecznym
i niezbednym narzedziem promocji dla Twojego projektu (zobacz rozdz. 6.1. Jakich dziafari promocyjnych
nie rekomendujemy?).

17.9. Czy moiesz oznaczaé przedmioty promocyjne w sposéb nierzucajacy sie w oczy?

Zestawienia znakéw z wlasciwymi napisami musza by¢ widoczne. Nie mogg by¢ umieszczane np. na
wewnetrznej, niewidocznej stronie przedmiotdw. Jeéli przedmiot jest tak maly, ze nie mozna na nim
zastosowac czytelnych znakéw FE, barw RP i znaku UE lub wariantu minimalnego bez barw RP (zobacz
rozdz. 17.8.), nie mozesz go uizywacé do celéw promocyjnych. Celem przedmiotu promocyjnego jest
bowiem informowanie o dofinansowaniu projektu ze §rodkéw UE i programu.

17.10. Gdzie znajdziesz znaki FE, barwy RP, znak UE i wzory graficzne?

Wszystkie znaki Funduszy Europejskich, barwy RP i znak Unii Europejskiej znajdziesz na portalu
www.funduszeeuropejskie.gov.pl/promocia oraz na stronach internetowych programéw.

Sq tam znaki zapisane w programach graficznych oraz wzory plakatéw i tablic.

Na stronach poszczegélnych programéw regionalnych dostepne s3 zestawy znakéw, obejmujace herb lub
oficjalne logo promocyjne wojewddztwa.

Przy tworzeniu grafik nalezy stosowaé zasady z Ksiegi identyfikacji wizualnej znaku marki Fundusze
Europejskie | znakéw programéw polityki spéjnosci na lata 2014-2020.
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18. Jakich innych zasad powiniene$ przestrzegaé, informujac o projekcie i realizujac
dziatania informacyjno-promocyjne?

Informujac o projekcie i realizujac dziatania promocyjne musisz przestrzegaé¢ zasad réwnosci szans
i niedyskryminacji, w tym zasady dostepnosci dla 0séb z niepetnosprawnoéciami oraz zasady réwnosci
szans kobiet i mezczyzn,

W dziataniach informacyjno-promocyjnych nie wolno stosowaé przekazu i jakichkolwiek innych
elementéw dyskryminujacych, o$mieszajacych badz utrwalajgcych stereotypy ze wzgledu na
niepetnosprawnos¢ czy pted, rase lub pochodzenie etniczne, religie lub $wiatopoglad, wiek lub orientacje
seksualna®.

19. Gdzie znalez¢ pomoc w sprawach zwigzanych z promocja projektow?

Jedli bedziesz miat watpliwosci dotyczace wypetniania obowigzkéw informacyjnych lub realizacji dziatari
promocyjnych, skontaktuj sie z opiekunem Twojego projektu w instytucji, z ktéra podpisates umowe albo
z Punktem Konsultacyjnym, jesli taki punkt funkcjonuje przy danej instytucji.

Na pytania dotyczace zasad informowania o projektach udzielg Ci odpowiedzi takze konsultanci Punktow
Informacyjnych Funduszy Europejskich.

Lista punktéw informacyjnych dostepna jest na stronie internetowej:

www.funduszeeuropeijskie.gov.pl/punkty

Zapraszamy tez na strone internetowg www.funduszeeuropejskie.gov.pl/promocia, gdzie znajdziesz m.in.:

e przyktady dobrych praktyk,
e odpowiedzi na czesto zadawane pytania,

e wzory plakatow oraz tablic informacyjnych i pamigtkowych.

20.Z jakich dokumentéw wynikaja wymagania zwigzane z informacja na temat
projektow i ich promocjg?

1. Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r.
ustanawiajgce wspdlne przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spofecznego, Funduszu Spdjnosci, Europejskiego Funduszu Rolnego na
rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz
ustanawiajace przepisy ogdlne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spéjnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego
i Rybackiego oraz uchylajace rozporzadzenie Rady {WE) nr 1083/2006 — art. 115-117 oraz
zatacznik Xil;

(http://eur-lex.europa.eu/legal-content/PL/TXT/?uri=CELEX:32013R1303)

2. Rozporzadzenie Wykonawcze Komisji (UE} nr 821/2014 z dnia 28 lipca 2014 r. ustanawiajgce
zasady stosowania rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013
w zakresie szczegdtowych uregulowan dotyczacych transferu wktadéw z programéw i zarzadzania
nimi, przekazywania sprawozdan z wdrazania instrumentéw finansowych, charakterystyki
technicznej dziatar) informacyjnych i komunikacyjnych w odniesieniu do operacji oraz systemu
rejestracji i przechowywania danych — art. 3-5 oraz zatacznik II;

(http://eur-lex.europa.eu/iegal-content/PL/TXT/?qid=1436349685947&uri=CELEX:32014R0821)

¢ Szczegétowe informacje mozna znalezé w ,Wytycznych w zakresie realizacji zasady réwnosci szans i niedyskryminacji, w tym
dostepnosci dla 0séb z niepetnosprawnosciami oraz zasady réwnosci szans kobiet | mezczyzn w ramach funduszy unijnych na lata
2014-2020".
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Rozporzadzenie Delegowane Komisji (UE) nr 480/2014 z dnia 3 marca 2014 r. uzupetniajgce
rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 ustanawiajace wspdine
przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego, Funduszu Spéjnosci, Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarow
Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiajace przepisy
ogélne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego, Funduszu Spéjnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego — art. 6 ust. 1
litb;

(http://eur-lex.europa.eu/legal-content/PL/TXT/?qid=1436349767431&uri=CELEX:32014R0480)

Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1304/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r.
w sprawie Europejskiego Funduszu Spofecznego i uchylajace rozporzadzenie Rady (WE)
nr 1081/2006 — art. 20;

(http://eur-lex.europa.eu/legal-content/PL/TXT/?qid=1436349865527&uri=CELEX:32013R1304)

Strategia komunikacji polityki spdjnosci na lata 2014-2020;
{https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/strony/o-funduszach/dokumenty/strategia-komunikacii-polityki-
spojnosci-na-lata-2014-2020}

Strategie komunikacji poszczegdlnych programéw (dostepne na stronach internetowych tych
programowy);

Ksiega identyfikacji wizualnej znaku marki Fundusze Europejskie i znakdw programow polityki
spdjnosci na lata 2014-2020;

Wytyczne w zakresie informacji i promocji programéw operacyjnych polityki spéjnosci na lata
2014-2020;

(https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/strony/o-funduszach/dokumenty/wytyczne-w-zakresie-
informaciji-i-promociji-programow-operacyjnych-politvkispoinosci-na-lata-2014-2020)

Wytyczne w zakresie realizacji zasady réwnosci szans i niedyskryminacji, w tym dostepnosci dla
0s6b z niepetnosprawnosciami oraz zasady réwnoséci szans kobiet i meiczyzn w ramach funduszy
unijnych na lata 2014-2020;

(https://www.funduszeeuropeijskie.gov.pl/strony/o-funduszach/dokumenty/wytyczne-w-zakresie-realizacii-
zasady-rownosci-szans-i-niedyskryminacji-oraz-zasady-rownosci-szans).
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