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Historia zmian

Wersja Autor Data Zmiana
1.00 08.09.2014
2.00 19.09.2014 Zmiana nr wersji zgodnie z wersja Planu
komunikacji
3.00 21.11.2014 Zmiana nr wersji zgodnie z wersja Planu
komunikacji

Odniesienia do innych dokumentow

Nazwa dokumentu Data opracowania

Porozumienie o dofinansowaniu projektu ze srodkéw Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego w ramach Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna
2007 — 2013 dla Projektu ,,Wsparcie przygotowania krajowych dokumentow
planistycznych w zakresie polityki ochrony srodowiska zapewniajacych
skuteczng realizacje polityki spdjnosci — Etap 1I” zmienione aneksem nr UDA-
POPT.03.01.00-00-353/13-01 z dnia 4.09.2014 r.

Umowa nr KZGW/DPiZW-op/POPT/1/2013 na ,,Opracowanie planow
zarzadzania ryzykiem powodziowym dla obszaréw dorzeczy i regionéw
wodnych” zawarta pomiedzy Skarbem Panstwa — Krajowym Zarzadem 09.07.2014 .

16.12.2013r.

Umowa nr KZGW/DPiZW-op/POPT/2/2013 na ,,Przeprowadzenie strategicznej
oceny oddziatywania na $rodowisko projektow plandéw zarzadzania ryzykiem
powodziowym dla obszaréw dorzeczy i regiondw wodnych wraz z

przygotowaniem wszystkich dokumentoéw i przeprowadzeniem konsultacji” 05.08.2014r.

Strategia komunikacji funduszy europejskich w Polsce w ramach Narodowej
Strategii Spdjnosci na lata 2007-2013
Ksiega ldentyfikacji Wizualnej NSS 16.01.2012 .

Podrecznik dla Beneficjentow POPT 2007-2013 Edycja na rok 2012

16.01.2012r.
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Projekt: Wsparcie przygotowania krajowych dokumentow planistycznych w zakresie polityki ochrony srodowiska

zapewniajqcych skuteczng realizacje polityki spojnosci — Etap 1l

Wykaz skrotow

Wykaz stosowanych skrotow i definicji

Tab. 1.1 Wykaz skrétéw i definicji stosowanych w dokumencie

Skrét / Definicja

Rozwinigcie

Etap Wyodrebniona faza realizacji Zaméwienia pn. ,Opracowanie planéw zarzgdzania ryzykiem
powodziowym dla obszaréw dorzeczy i regionéw wodnych”. Podziat Zamoéwienia na Etapy zostat
okreslony w Harmonogramie.

GP Grupa planistyczna

Harmonogram Harmonogram projektu pn. ,Wsparcie przygotowania krajowych dokumentéw planistycznych w
zakresie polityki ochrony srodowiska zapewniajgcych skuteczna realizacje polityki spojnosci —
Etap II”

1z Instytucja Zarzadzajgca POPT 2007-2013

KZGW Krajowy Zarzad Gospodarki Wodne;j

Metodyka PZRP | ,Metodyka opracowania planéw zarzadzania ryzykiem powodziowym dla obszaréw dorzeczy i
regiondw wodnych” na podstawie opracowania _

MIR Ministerstwo Infrastruktury i Rozwoju
NSS Narodowa Strategia Spéjnosci
POPT Program Operacyjny Pomoc Techniczna 2007 - 2013

Porozumienie o
dofinansowaniu
projektu

Porozumienie o dofinansowaniu projektu ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego w ramach Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna 2007 — 2013 dla Projektu
+Wsparcie przygotowania krajowych dokumentéw planistycznych w zakresie polityki ochrony
$rodowiska zapewniajgcych skuteczna realizacje polityki spojnosci — Etap II”

Projekt Projekt pn. ,Wsparcie przygotowania krajowych dokumentéw planistycznych w zakresie polityki
ochrony $rodowiska zapewniajgcych skuteczng realizacje polityki spdjnosci — Etap II” realizowany
w ramach porozumienia o dofinansowanie. Cato$¢ Projektu realizowana jest w ramach
Zamdéwienia pn. ,Opracowanie planéw zarzadzania ryzykiem powodziowym dla obszaréw
dorzeczy i regionéw wodnych”.

PZRP Plany zarzgdzania ryzykiem powodziowym

RZGW Regionalny zarzgd gospodarki wodnej

SIwz Specyfikacja Istotnych Warunkéw Zaméwienia na ,Opracowanie planéw zarzadzania ryzykiem
powodziowym dla obszaréw dorzeczy i regionéw wodnych”

Strategia Strategia komunikacji funduszy europejskich w Polsce w ramach Narodowej Strategii Spojnosci na
lata 2007-2013

UE Unia Europejska

Wykonawca Wykonawcy zamédwienia pn. ,Opracowanie planéw zarzadzania ryzykiem powodziowym dla
obszarow dorzeczy i regionéw wodnych”

Zamawiajgcy Skarb Panstwa — Krajowy Zarzagd Gospodarki Wodnej

Zaméwienie Zamowienie pn. ,Opracowanie planéw zarzadzania ryzykiem powodziowym dla obszaréw
dorzeczy i regionéw wodnych”

Pz Zespot planistyczny zlewni
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Wprowadzenie

Projekt PZRP jest wspotinansowany ze srodkéw Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna
2007-2013, w zwiazku z tym podlega on zasadom oznakowania zgodnym z obowigzujacymi W
tym zakresie przepisami i wytycznymi. Projekty wspoétfinansowane ze $rodkow Unii Europejskiej
wymagaja oznakowania zgodnie z zapisami Rozporzqdzenia Rady (WE) nr 1083/2006,
Rozporzgdzenia Komisji (WE) nr 1828/2006 oraz zasadami zawartymi w Strategii komunikacji
Funduszy Europejskich na lata 2007-2013.

Niniejszy dokument przedstawia podstawowe zasady promocji i znakowania materialow
obowiazujace W Projekcie PZRP. Zasady te wynikaja z obowigzujacych w tym zakresie
wytycznych i powinny by¢ stosowane przez wszystkich uczestnikow Projektu.

Pierwsza cze$¢ dokumentu prezentuje ogélne zasady promocji, ktorym podlegaja projekty
finansowane ze $rodkow UE i realizowane w ramach POPT oraz wskazuje dokumenty zrodlowe,
w ktorych zasady te zostaly opisane.

W drugiej czesci dokumentu zostaty opisane zasady znakowania oraz promocji uwzgledniajace
specyfike Projektu. W zwigzku z tym, ze w Projekcie wytwarzanych jest wiele materiatlow i
produktow réznego rodzaju w niniejszym dokumencie przedstawiono ogolne zasady znakowania
obowigzujace w Projekcie dla wszystkich materiatéw (matych oraz duzych). Dodatkowo opisano
zasady znakowania dotyczace najbardziej popularnych rodzajéw materiatow uzywanych w
Projekcie i opracowano przyktady ich oznakowania. Przyktady oznakowania poszczegdlnych
rodzajow materiatow dotycza w szczegolnosci:

e dokumentu specjalistycznego — przyktad dokumentu ze strong tytutows,

e szablonu notatki — przyktad dokumentu bez strony tytutowej,

e szablonu prezentacji — przyktad dokumentu w formacie .ppt,

e szablonu sprawozdania z realizacji Etapu — przyktad dokumentu w formacie .xIsx.

Materialy projektowe nalezy znakowaé zgodnie z obowiazujaca Ksiegq Identyfikacji Wizualnej
NSS, z wykorzystaniem (w miar¢ mozliwosci) przyktadow znakowania podanych w niniejszym
dokumencie lub zawartych w zatacznikach do Planu komunikacji.
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Projekt: Wsparcie przygotowania krajowych dokumentow planistycznych w zakresie polityki ochrony srodowiska
zapewniajqcych skuteczng realizacje polityki spojnosci — Etap 1l

Ogolne zasady promocji projektow wspoHinansowanych z
funduszy europejskich

Dziatania informacyjne i promocyjne sa obowigzkowym elementem kazdego projektu, ktorego
realizacja jest wspotfinansowana ze $rodkoéw unijnych. Kazdy beneficjent ma obowigzek
prowadzi¢ dziatania informacyjne i promocyjne skierowane do opinii publicznej zaré6wno w
trakcie realizacji projektu, jak i po jego zakonczeniu. Forma dziatan informacyjnych i
promocyjnych rozni si¢ w zaleznosci od charakteru projektu oraz wartosci przyznanego
dofinansowania.

Obowigzek prowadzenia dziatan informacyjnych i promocyjnych wynika wprost z przepisow
prawa wspolnotowego (w szczegdlnosci z Rozporzqdzenia Rady (WE) nr 1083/2006 oraz
Rozporzgdzenia Komisji (WE) nr 1828/2006), a takze z dokumentéw krajowych, ktore
uszczegodtawiaja wymagania sformutowane w unijnych rozporzadzeniach, okreslajac zasady
komunikacji funduszy europejskich obowiazujace w programach operacyjnych Narodowej
Strategii Spojnosci.

Projekt PZRP - jako projekt wspotfinansowany ze srodkéw Programu Operacyjnego Pomoc
Techniczna 2007-2013 - podlega w szczegdlnosci zasadom komunikacji okreslonym w Strategii
komunikacji funduszy europejskich w Polsce w ramach Narodowej Strategii Spojnosci na lata
2007-2013 oraz Ksiedze ldentyfikacji Wizualnej NSS, ktora stanowi zatacznik do Strategii.

Strategia komunikacji funduszy europejskich w Polsce

Strategia komunikacji wskazuje najistotniejsze kierunki i okres$la zasady komunikacji dla
wszystkich, ktorzy wlaczaja si¢ w proces informowania i promocji (w tym uczestnikow projektow
realizowanych w ramach programow operacyjnych). Jednym z celow strategii jest ksztaltowanie
swiadomosci spoteczenstwa w zakresie postepow realizacji Narodowej Strategii Spojnosci oraz
efektow wykorzystania funduszy europejskich w Polsce.

Strategia okresla nie tylko obowigzki instytucji zarzadzajacych, lecz rowniez beneficjentow. W
szczeg6lnosci wskazuje sposoby komunikacji werbalnej i wizualne;.

Ksiega ldentyfikacji Wizualnej NSS

Zatacznikiem do strategii jest Ksigga Identyfikacji Wizualnej NSS, ktéra obejmuje wszelkie
dziatania informacyjne, promocyjne i edukacyjne prowadzone w ramach NSS. Rozdziaty 1 oraz
2 Ksiggi (dot. logotypow i znakow graficznych, ich kolorystyki oraz rozmieszczenia wzglgdem
siebie) maja charakter obowigzkowy, natomiast rozdziaty 3, 4 i 5 — charakter pogladowy.
Przyktady zawarte w rozdziatach 4 i 5 stanowig wylacznie propozycje zastosowania znaku w
przypadku wybranych dziatan i materiatow informacyjnych, promocyjnych oraz szkoleniowych.

Podstawowe informacje dotyczace oznakowania materiatow promocyjnych i dokumentow
wytwarzanych w ramach projektéw realizowanych w ramach POPT 2007-2013 zostaty takze
umieszczone na stronie internetowej POPT (http://www.popt.gov.pl/ZPFE/Strony/zasady.aspx)
oraz w Przewodniku beneficjenta POPT 2007-2013.
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Podstawowe zasady oznakowania w Projekcie PZRP

Zgodnie z przywotanymi w poprzednim rozdziale dokumentami wszyscy uczestnicy projektow
powinni by¢ wyraznie poinformowani o tym, ze przedsiewziecie jest realizowane w ramach
programu wspotfinansowanego z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego.

Obowigzkowi oznaczania podlegaja m.in. pomieszczenia, w ktorych realizowane jest
przedsiewzigcie oraz materiaty i publikacje informacyjne, promocyjne i szkoleniowe (np.
zaswiadczenia i certyfikaty) oraz wszelkiego rodzaju dokumentacja zwigzana z projektem.

Zarbéwno uczestnicy konferencji czy spotkan konsultacyjnych, jak i osoby biorace bezposredni
udziat w Projekcie (pracownicy Zamawiajacego i Wykonawcow), powinni uzyskaé informacje
(przekazana ustnie, za pomoca np. tablicy informacyjnej czy bannera, oznakowania materiatow,
prezentacji), ze wydarzenie, w ktérym uczestnicza uzyskato dofinansowanie z Unii Europejskie;j.

Wszystkie materiaty informacyjne, promocyjne i szkoleniowe oraz dokumentacja dotyczaca
realizowanego Projektu w zaleznosci od wielkosci, rodzaju i techniki wykonania powinna zosta¢
oznaczona zgodnie z wariantem podstawowym lub minimalnym okreslonymi w Strategii.
Obowigzkowi oznakowania podlega wszelkiego rozdziatu dokumentacja zwigzana z Projektem,
jednak biorac pod uwage cel jakiemu shuzy stosowanie oznakowania szczeg6lng uwage nalezy
przyktada¢ do oznakowania dokumentacji projektowej i materiatow, ktére udostepniane beda
podmiotom zewngtrznym.

Konieczno$¢ o0znakowania dotyczy w szczegodlnosci opracowywanych w ramach Projektu:

e dokumentéw i materiatbw wytwarzanych w ramach produktéw Projektu i przekazywanych
do uzgodnienia z ZPZ, GP, KS lub innymi instytucjami oraz przekazywanych do odbioru
przez Zamawiajacego,

¢ no$nikow informacji, na ktorych zostaty zapisane produkty Projektu w wersji elektronicznej
przekazywane do uzgodnienia z ZPZ, GP, KS lub innymi instytucjami oraz przekazywanych
do odbioru przez Zamawiajacego,

e korespondencji kierowanej na zewnatrz Projektu (np. korespondencja z 1Z, ministerstwami
itp.)

o oficjalnych wiadomosci mailowych kierowanych na zewnatrz Projektu (np. zaproszenia na
spotkania konsultacyjne);

e prezentacji Power-Point;

e Dbillboardow, plakatow, roll-upow

¢ publikacji wytwarzanych w ramach Projektu,

e informacji prasowych, reklam, ogtoszen internetowych,
e gadzetéw promocyjnych,

e ankiet,

e newslettera,

e stron www,

e notatek ze spotkan,

e dyplomow, certyfikatow.
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Projekt: Wsparcie przygotowania krajowych dokumentow planistycznych w zakresie polityki ochrony srodowiska
zapewniajqcych skuteczng realizacje polityki spojnosci — Etap 1l

Ponadto oznakowania wymagaja pomieszczenia, w ktorych odbywaé si¢ beda konferencje,
spotkania konsultacyjne, spotkania fokusowe lub inne spotkania o charakterze informacyjno-
promocyjnym.

Przyjmuje si¢, ze dokumenty robocze (np. robocze wersje notatek zanim powstanie wersja
przekazywana do zatwierdzenia lub zestawienia robocze, ktore nie funkcjonujg jako osobne
dokumenty) sporzadzane w wersji elektronicznej w trakcie realizacji Projektu oraz wiadomosci
mail przesytane w ramach operacyjnych (roboczych) dziatan w Projekcie, ktore nie sg
udostepniane odbiorcom zewnetrznym (nie sg zwigzane z dzialaniami informacyjnymi i
promocyjnymi) nie sa zaliczane do dokumentacji projektowej, w zwiazku z tym ich oznakowanie
nie jest obowigzkowe.

Przy oznaczaniu Projektu PZRP i materiatéw promocyjnych nalezy stosowac¢ odpowiednie znaki
graficzne zgodne z wytycznymi. Znak programu operacyjnego, z ktorego finansowane jest
przedsiewziecie (POPT), powinien znajdowac sie po lewej stronie, po prawej zas wihasciwie
podpisany znak Unii Europejskiej (flaga). Pomigdzy nimi, w wariancie dla duzych materiatow,
nalezy wstawi¢ logo beneficjenta - KZGW. W wariancie dla matych materiatow logo KZGW nie
jest wymagane.

Ponizej przedstawiono sposoby oznakowania, ktore nalezy stosowaé w Projekcie PZRP w
zaleznosci od rodzaju oraz wielkos$ci materiatow.

Oznakowanie materialow duzych

Do materiatéw duzych zaliczamy:
¢ billboardy, plakaty,
e bannery, standy, roll-upy, $cianki konferencyjne,
e materiaty drukowane:
o publikacje,
o notatniki,
o dyplomy, certyfikaty,

o informacje prasowe, reklamy i ogloszenia prasowe, reklamy i ogloszenia
internetowe,

o teczki na dokumenty, kalendarze, itp.
e strony internetowe, ogloszenia internetowe, bazy danych,
e filmy,
e prezentacje Power-Point.

Ponizej opisane zostaly przyktady rozmieszczenia oznakowania dla wybranych sposrod wyzej
wymienionych materialow, ktore beda czesto stosowane podczas realizacji Projektu.
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Projekt: Wsparcie przygotowania krajowych dokumentow planistycznych w zakresie polityki ochrony Srodowiska
zapewniajqcych skuteczng realizacje polityki spojnosci — Etap 1l

W Projekcie PZRP nalezy stosowaé oznakowanie dla wszystkich materiatow duzych poprzez
umieszczenie na materiatach:

1. Paskow z logotypami sktadajacych sig z:

o Logo POPT umieszczonego po lewej stronie,

o Logo KZGW (poziome) umieszczonego po srodku,

o Flagi Unii Europejskiej umieszczonej po prawej stronie,
2. Informacji stownej o tresci:

Projekt wspotfinansowany przez Uni¢ Europejska ze srodkéw Programu Operacyjnego
Pomoc Techniczna 2007-2013

3. Odwotania stownego do Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego

Ponizej umieszczono obowigzujace w Projekcie PZRP paski z logotypami wraz z informacjg
stowna. Odleglo$¢ pomigdzy logotypami w paskach powinna by¢ co najmniej rowna wysokosci
znakoéw graficznych. W zaleznos$ci od sytuacji, w ktorej nastepuje zestawienie znakow, odleglo$ci
moga ulec zwigkszeniu. Paski z logotypami moga by¢ stosowane nie tylko w uktadzie poziomym,
ale rowniez w uktadzie pionowym (w zaleznosci od typu materiatu i jego uktadu). Podczas
znakowania nalezy zwroci¢ uwage, aby logotypy byly odpowiedniej wielkosci (zgodnie ze
wzorem wskazanym ponizej).

UNIA EUROPEJSKA >
POMOC TECHNICZNA 8 KZGW evroressiironous? [
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI é;?p”;mfﬁ’;ﬁsmej ROZWOJU REGIONALNEGO Tk

Zaleca sig, aby informacja stowna o wspétfinansowaniu Projektu ze $rodkéw UE umieszczana
byta na dole strony (pod logotypami jezeli takze sa umieszczone na dolne strony). Odwotanie
stowne do Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego jest umieszczone obok flagi UE.

Nalezy pamigta¢ o0 odpowiednim stosowaniu wariantu: w kolorze — dla materiatow
wielobarwnych lub wariantu monochromatycznego — dla materialow czarno-biatych, wersji
jezykowej polskiej dla materiatbw wydanych po polsku lub angielskiej — dla materiatow
anglojezycznych.

e Wersja dla materiatow kolorowych (wariant podstawowy)

K Z G W UNIA EUROPEJSKA
POMOC TECHNICZNA 9,
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI mw'm‘am Wodnej ROZWOJU REGIONALNEGO

Projekt wspotfinansowany przez Uni¢ Europejska ze srodkow
Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna 2007-2013
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Projekt: Wsparcie przygotowania krajowych dokumentow planistycznych w zakresie polityki ochrony Srodowiska
zapewniajqcych skuteczng realizacje polityki spojnosci — Etap 1l

e Wersja dla materiatow czarno-biatych

I( Z G W UNIA EUROPEJSKA

j EUROPEJSKI FUNDUSZ
Krajowy Zarzad
Gospodarki Wodnej ROZWOJU REGIONALNEGO

POMOC TECHNICZNA @
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

Projekt wspotfinansowany przez Uni¢ Europejska ze §rodkow
Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna 2007-2013

e Wersja dla materiatow kolorowych w jezyku angielskim

8 ) KZGW EUROPEAN UNION
TECHNICAL ASSISTANCE SO\ | rajowy Zarad EUROPEAN REGIONAL
NATIONAL COHESION STRATEGY Gospodarki Wodnej DEVELOPMENT FUND

Project co-funded by the European Union
under the Technical Assistance Operational Programme.

e Wersja dla materiatow czarno-biatych w jezyku angielskim

K Z G W EUROPEAN UNION

EUROPEAN REGIONAL
Krajowy Zarzad DEVELOPMENT FUND
Gospodarki Wodnej

TECHNICAL ASSISTANCE @
NATIONAL COHESION STRATEGY

Project co-funded by the European Union
under the Technical Assistance Operational Programme.

41.1 Przyklady oznakowania materialow duzych

Ponizej przedstawiono zasady znakowania Wybranych rodzajow materialow duzych, ktore beda
najprawdopodobniej czesto stosowane w Projekcie PZRP. Dla dokumentow tych, w uzupehieniu
do obowigzujagcych zasad ogoélnych, opracowane =zostaly dodatkowe uszczegétowienia
zobrazowane za pomoca przyktadow.

Dotyczg one:

o Dokumentéw wielostronicowych zawierajacych strone tytulowa (w tym np. raporty,
ekspertyzy, analizy itp.),
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Projekt: Wsparcie przygotowania krajowych dokumentow planistycznych w zakresie polityki ochrony srodowiska

zapewniajqcych skuteczng realizacje polityki spojnosci — Etap 1l

Notatek lub dokumentow nie zawierajacych strony tytutowej (notatki ze spotkan, zaproszenia
na spotkania, listy obecnosci na spotkaniu, ankiety itp.),

Materiatow opracowywanych w wersji elektronicznej w formacie .xIsx i .mpp,

Prezentacji opracowywanych w wersji elektronicznej w formacie .ppt.

Przyktady oznakowania powyzszych dokumentow zostaly uwzglednione w zalgcznikach do
Planu komunikacji oraz odpowiednich procedur projektowych.

Dokumenty zawierajgce strone tytutowq

Dla materialow zawierajacych strong tytutowg stosuje si¢ nastgpujace uszczegotowienie zasad
og6lnych wskazanych dla materiatéw duzych:

Pasek z logotypami zawierajacy logo POPT, logo KZGW oraz flage UE (wedlug wzoru
wskazanego powyzej) umieszcza si¢ tylko na stronie tytutowej w nagtowku.

Informacj¢ stowna o wspotfinansowaniu Projektu ze srodkéw UE umieszcza si¢ tylko na
stronie tytutowej w stopce dokumentu. Informacja ta powinna by¢ wysrodkowana i nie
powinna by¢ pisana kursywa.

Tytul dokumentu (oraz opcjonalnie podtytut) powinien by¢ umieszczony na $rodku strony
tytutowe;j.

Na dole strony tytutowej umieszcza si¢ rowniez nazweg dokumentu w wersji elektronicznej
(nazwe pliku) uwzgledniajaca zasady nazewnictwa plikoéw okreslone w Procedurze
zarzagdzania dokumentacjg (np.: PZRP [nr czg¢éci zamowienia] [nr WBS] [skrocona nazwa
produktu] [data] [wersja]).

Na stronie tytutlowej mozna dodatkowo (opcjonalnie) zamiesci¢ logotyp projektu, jednak
powinien on by¢ umieszczony poza paskiem z logotypami POPT, KZGW oraz UE. Nie
rekomenduje si¢ umieszczania na stronie tytutowej znakow graficznych Wykonawcow — w
razie potrzeby moga by¢ one umieszczane na drugiej stronie dokumentu (np. w polu ,,Autor
dokumentu” w metryce dokumentu).

Na kazdej kolejnej stronie dokumentu (procz strony tytutowej) w nagldéwku umieszcza si¢

nazwe Projektu pisang kursywa. Nazwa ta powinna by¢ wyrownana do prawej i podzielona

W ponizszy sposob:

Projekt: Wsparcie przygotowania krajowych dokumentow planistycznych w zakresie polityki ochrony srodowiska
zapewniajqcych skuteczng realizacje polityki spojnosci — Etap 1l

Dodatkowo dla dokumentow specjalistycznych zaleca si¢ stosowanie ponizszych zasad:

o Umieszczenie na drugiej stronie dokumentu metryki obejmujacej m.in. tytut
dokumentu, autora/autoréw dokumentu, rodzaj dokumentu, dane dot. umowy i
czesci Projektu, w ramach ktorej powstal dokument oraz — w przypadku
produktéw — WBS i nazwe produktu zgodng z Harmonogramem Projektu;

o Umieszczenie na drugiej stronie dokumentu tabeli z Historig zmian dot. danego
dokumentu

o Umieszczenie na drugiej stronie dokumentu tabeli z Recenzjami dokumentu;

o Umieszczenie na drugiej stronie dokumentu tabeli zawierajacej odniesienia do
innych dokumentdéw przywotywanych w tresci.
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41.13

Projekt: Wsparcie przygotowania krajowych dokumentow planistycznych w zakresie polityki ochrony srodowiska
zapewniajqcych skuteczng realizacje polityki spojnosci — Etap 1l

Wszystkie powyzsze zasady zostaly zobrazowane w przyktadzie dokumentu specjalistycznego,
ktory stanowi zatgcznik 6 do Planu komunikacji.

Notatki lub dokumenty nie zawierajgce strony tytulowej

Dla materiatow, ktore nie zawierajg strony tytutowej stosuje si¢ nastepujace uszczegdtowienie

zasad ogolnych wskazanych dla materiatoéw duzych:

e Pasek z logotypami zawierajacy logo POPT, logo KZGW oraz flagg UE (wedlug wzoru

wskazanego powyzej) umieszcza si¢ CO najmniej na pierwszej stronie w nagtowku strony;

e Na kazdej stronie dokumentu w nagtowku dokumentu (pod paskiem z logotypami) umieszcza

si¢ nazwe Projektu pisang kursywa. Nazwa ta powinna by¢ wyréwnana do prawej i
podzielona w ponizszy sposob:

Projekt: Wsparcie przygotowania krajowych dokumentow planistycznych w zakresie polityki ochrony srodowiska
zapewniajqcych skuteczng realizacje polityki spojnosci — Etap 1l

e Informacj¢ stowng o wspoétfinansowaniu Projektu ze srodkéw UE umieszcza si¢ CO najmniej
na pierwszej stronie w stopce dokumentu. Informacja ta powinna by¢ wysrodkowana i nie
powinna by¢ pisana kursywa.

Przyktadem dokumentu nie zawierajacego strony tytlowej jest notatka, ktérej wzor stanowi

zalacznik nr 2 do Planu komunikacji.

Materialy opracowywane w wersji elektronicznej w formacie .xlIsx lub .mpp

Dla materiatéw opracowywanych w wersji elektronicznej w formacie .xls, .xIsx lub .mpp stosuje

si¢ nastgpujace uszczegotowienie zasad ogdlnych wskazanych dla materiatéw duzych:

e Pasek z logotypami zwierajacy logo POPT, logo KZGW oraz flage UE (wedlug wzoru
wskazanego powyzej) umieszcza si¢ w naglowku pola wydruku (tak, zeby zostaty
umieszczone na wydruku z pliku w wymaganym uktadzie) lub w samym dokumencie na

gorze,

e Opcjonalnie (o ile uwarunkowania techniczne dla danego dokumentu na to pozwalajg) w

nagtowku dokumentu (pod paskiem z logotypami) umieszcza si¢ rowniez nazwe Projektu

pisang kursywg. Nazywa ta powinna by¢ wyré6wnana do prawej i podzielona w ponizszy
Sposob:

Projekt: Wsparcie przygotowania krajowych dokumentow planistycznych w zakresie polityki ochrony srodowiska
zapewniajqgcych skuteczng realizacje polityki spojnosci — Etap 1l

e Informacj¢ stowng o wspolfinansowaniu Projektu ze $srodkow UE umieszcza si¢ w stopce
pola wydruku dokumentu lub w samym dokumencie na dole. Informacja ta powinna by¢
wysrodkowana i nie powinna by¢ pisana kursywa

e Paski z logotypami oraz nazwa Projektu i informacja stowna powinny by¢ widoczne na

wydruku dokumentu. Nie ma konieczno$ci umieszczania paska z logotypami oraz nazwy
Projektu w statym widoku dokumentu / pliku.

Przyktadem materiatu w formacie .xIsX, w ktorym zastosowano wszystkie powyzsze zasady jest
wzor sprawozdania z realizacji Etapu, ktory stanowi zatacznik nr 2 do Procedur odbiorowych.
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41.2

4.2

Projekt: Wsparcie przygotowania krajowych dokumentow planistycznych w zakresie polityki ochrony srodowiska
zapewniajqcych skuteczng realizacje polityki spojnosci — Etap 1l

Prezentacje opracowywane w wersji elektronicznej w formacie .ppt

Dla prezentacji opracowywanych w wersji elektronicznej w formacie .ppt stosuje si¢ nastepujace
uszczegodtowienie zasad wymienionych powyzej:

e Pasek z logotypami zawierajacy logo POPT, logo KZGW oraz flagg UE (wedlug wzoru
wskazanego powyzej) umieszcza si¢ tylko na pierwszym slajdzie w dolnej jego czesci.

e Informacj¢ stowng o wspoétfinansowaniu Projektu ze srodkow UE umieszcza si¢ tylko na
pierwszym slajdzie pod paskiem z logotypami. Informacja ta powinna by¢ wysrodkowana 1
nie powinna by¢ pisana kursywa.

e W nagtéwku kazdego slajdu umieszcza si¢ nazwe Projektu pisana kursywa. Nazwa ta
powinna by¢ wyréwnana do prawej i podzielona w ponizszy sposob:

Projekt: Wsparcie przygotowania krajowych dokumentow planistycznych w zakresie polityki ochrony srodowiska
zapewniajqcych skuteczng realizacje polityki spojnosci — Etap 1l

Przyktad oznakowania prezentacji w formacie .ppt, w ktorym zastosowano wszystkie powyzsze
zasady stanowi zatacznik nr 7 do Planu komunikacii.

Oznakowanie innych duzych materialow

W ramach realizacji Projektu PZRP powstawaé bedzie wicle rodzajéw materiatow, w
szczegolnosci materiaty dla celow prowadzenia kampanii informacyjnej i konsultacji
spotecznych. Sg to m.in.:
e materialy promocyjne, w tym:
o filmy reklamowe,
o ulotki,
o publikacje prasowe,
o ankiety do zglaszania uwag,
o ankiety do badan ilosciowych oraz jakosciowych
o roll-upy
e strony www,
e internetowe komunikaty reklamowe,
Zatozenia do opracowania tych materiatow (rodzaj, forma, wielkos¢, itd.) oraz ich projekty beda
opracowywane w ramach realizacji czgsci I Projektu. Wykonawca czgsci I zobowiazany jest do

ich oznakowania zgodnie z wymaganiami POPT, w zwigzku z tym powinny one uwzgledniac
wytyczne oraz wskazowki zawarte w Ksiedze Identyfikacji Wizualnej NSS.

Oznakowanie materialow maltych

Do materiatow matych zaliczamy m.in.:
e gadzety niewielkich rozmiarow,

e nadruki na ptytach CD/DVD itp.
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Projekt: Wsparcie przygotowania krajowych dokumentow planistycznych w zakresie polityki ochrony srodowiska
zapewniajqcych skuteczng realizacje polityki spojnosci — Etap 1l

e materialy drukowane, w tym:
o papier firmowy,
o bilety wizytowe,
o karty grzeczno$ciowe.

Ze wzgledu na to, ze kazdy z powyzszych typéw materiatow moze mie¢ inng forme, rozmiar i
ksztalt w niniejszym rozdziale ograniczono si¢ do okreslenia ogdlnych zasad ich oznakowania.
W szczegodlnosci trudnosé okreslenia formatu dotyczy:

e gadzetéw reklamowych, ktore mogg mie¢ r6zng forme, wielkosé. ksztatt, itd.
e nadrukow na no$niki informacji, dla ktorych ciezko okresli¢ ich wielko$¢ oraz ksztalt;

e papieru firmowego, ktory najczesciej powstaje przy wykorzystaniu papieru firmowego danej
instytucji.

W Projekcie PZRP nalezy stosowa¢ oznaczenie dla materiatow matych poprzez umieszczenie na
materiatach paskéw z logotypami sktadajacych sie z:

o Logo POPT umieszczonego po lewej stronie,

o Flagi Unii Europejskiej oraz odwotania stownego do Unii Europejskiej
umieszczonych po prawej stronie.

Opcjonalnie — jesli wielko$¢ materiatu na to pozwala — np. w przypadku papieru firmowego,
oznakowanie materiatu mozna uzupetnic o informacje o wspoétfinansowaniu Projektu przez UE 0
nastgpujacej tresci:

Projekt wspotfinansowany przez Uni¢ Europejska ze srodkow
Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna 2007-2013

Ponizej umieszczono obowigzujace w Projekcie PZRP paski z logotypami dla materiatow
matych. Odlegtos¢ pomigdzy logotypami w paskach powinna by¢ co najmniej rowna wysokosci
znakow graficznych. W zaleznos$ci od sytuacji, w ktdrej nastepuje zestawienie znakow, odleglosci
moga ulec zwiekszeniu. Paski z logotypami moga by¢ stosowane nie tylko w uktadzie poziomym,
ale rowniez w uktadzie pionowym (w zaleznosci od typu materialu i jego uktadu). Podczas
znakowania nalezy zwroci¢ uwage, aby logotypy byly odpowiedniej wielkosci (zgodnie ze
wzorem wskazanym ponizej).

POMOC TECHNICZNA UNIA

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI EUROPEJSKA
Nalezy pamigta¢c o odpowiednim stosowaniu wariantu: w kolorze — dla materiatow
wielobarwnych lub wariantu monochromatycznego — dla materiatdow czarno-biatych, wersji
jezykowej polskiej dla materiatbw wydanych po polsku lub angielskiej — dla materiatow

anglojezycznych.

W przypadku naklejek na materiaty mate do przechowywania danych (w tym segregatory mate
oraz teczki o formacie mniejszym niz A4), nalezy je oznaczy¢ poprzez umieszczenie paska z
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Projekt: Wsparcie przygotowania krajowych dokumentow planistycznych w zakresie polityki ochrony Srodowiska
zapewniajqcych skuteczng realizacje polityki spojnosci — Etap

logotypami oraz informacji stownej w dolnej cze$ci dokumentu lub na grzbiecie segregatora.
Wielko$¢ oznakowania zalezy od wielko$ci materiatu, nalezy natomiast zachowaé proporcje

zobrazowane powyzej.

e Wersja dla materiatow kolorowych (wariant podstawowy)

UNIA
Aol -

opcjonalnie:

Projekt wspotfinansowany przez Uni¢ Europejskg ze srodkow
Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna 2007-2013

e Wersja dla materiatow czarno-biatych

**

POMOC TECHNICZNA SRRy

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI LE 2

»* e
* o *

opcjonalnie:

Projekt wspotfinansowany przez Uni¢ Europejska ze srodkow
Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna 2007-2013

e Wersja dla materiatdéw kolorowych w jezyku angielskim

TECHNICAL ASSISTANCE R o -
NATIONAL COHESION STRATEGY

opcjonalnie:
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Projekt: Wsparcie przygotowania krajowych dokumentow planistycznych w zakresie polityki ochrony srodowiska
zapewniajqcych skuteczng realizacje polityki spojnosci — Etap 1l

Project co-funded by the European Union
under the Technical Assistance Operational Programme

e Wersja dla materiatdw czarno-biatych w jezyku angielskim

TECHNICAL ASSISTANCE EUR?J:J%H oo
MNATIONAL COHESIOM STRATEGY *

opcjonalnie:

Project co-funded by the European Union
under the Technical Assistance Operational Programme

Informacje o zasadach i promocji oraz logotypy

Ponizej wskazane zostaly miejsca, w ktorych mozna znalez¢ wigcej informacji o zasadach
promocji oraz pobra¢ logotypy.

1 Strona POPT
Zaktadka ,,Zasady promocji”

http://www.popt.gov.pl/zpfe/Strony/zasady.aspx

2 Portal Funduszy Europejskich

http://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/

Zaktadka ,,Zasady promaocji FE”

http://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/zpfe/Strony/Zasady.aspx

Zaktadka ,,Logo” (tu znajduja sie wszystkie logotypy)

http://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/ZPFE/Strony/Logo.aspx

W celu poprawnego stosowania logotypéw i informacji promocyjnych nalezy koniecznie
zapoznac si¢ z Ksiggg Identyfikacji Wizualnej NSS.

Zaktadka ,,Dokumenty”
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http://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/
http://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/zpfe/Strony/Zasady.aspx
http://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/ZPFE/Strony/Logo.aspx

4.4

Projekt: Wsparcie przygotowania krajowych dokumentow planistycznych w zakresie polityki ochrony Srodowiska
zapewniajqcych skuteczng realizacje polityki spojnosci — Etap

http://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/ZPFE/Documents/Zalacznik 1 do Strategii 23 02 20
10.pdf

Zrodla

http://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/ZPFE/Strony/Zasady.aspx

http://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/ZPFE/Strony/Dokumenty.aspx

http://www.funduszeeuropejskie.qov.pl/ZPFE/Strony/Logo.aspx

http://www.popt.gov.pl/PoradnikBeneficjenta/Strony/chcerealizowac.aspx

http://www.popt.gov.pl/ZPFE/Strony/Zasady.aspx

http://www.popt.gov.pl/ZPFE/Strony/Dokumenty.aspx

http://www.popt.gov.pl/ZPFE/Strony/L0go.aspx
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http://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/ZPFE/Documents/Zalacznik_1_do_Strategii_23_02_2010.pdf
http://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/ZPFE/Documents/Zalacznik_1_do_Strategii_23_02_2010.pdf
http://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/ZPFE/Strony/Zasady.aspx
http://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/ZPFE/Strony/Dokumenty.aspx
http://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/ZPFE/Strony/Logo.aspx
http://www.popt.gov.pl/PoradnikBeneficjenta/Strony/chcerealizowac.aspx
http://www.popt.gov.pl/ZPFE/Strony/Zasady.aspx
http://www.popt.gov.pl/ZPFE/Strony/Dokumenty.aspx
http://www.popt.gov.pl/ZPFE/Strony/Logo.aspx

