Zalacznik nr 4 do SIWZ
spr. nr 108/BF/13/TG

{pieczec Wykonawcy)

OSWIADCZENIE

Przystepujgc do udziatu w postepowaniu o zamowienie publiczne na:

pn. ,Zakup ustugi organizacji kampanii spotecznej na potrzeby realizacji projektu
Bezpieczenstwo w ruchu drogowym realizowanego w ramach Szwajcarsko-
Polskiego Programu Wspétpracy — sprawa nr 108/BF/13/TG”

oswiadczamy, ze nie ma podstaw do wykluczenia nas z postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego na podstawie art. 24 ust. 1 ustawy Pzp.

dn
................................. ’ P oasmasesnrsissrarassiras
{podpis [ pieczed upowaznionego przedstawiciela)
Schweizerische fidgennssenschaft
SW[SS Confédération suisse
Confederazione Svizzera
CONTR%BUT[ON Confederaziun svizra

Kampania spofeczna jest wspotfinansowana przez Szwajcarie w ramach szwajcarskiego programu
wspdlpracy z nowymi krajami cztonkowskimi Unii Europejskiej




Zalacznik nr 5 do SIWZ
spr. nr 108/BF/13/TG

{pleczed Wykonawcy)

Strona oferty,
Data gdzie zalgczono
Wartosc wykonarnia Odbiorca dokument
Lp. Przedmiot zamdéwienia zamoéwienia (dzien, zaméwienia potwierdzajgcy
brutto miesiac, nalezyte
rok) wykonanie
zamoébwienia
1
2
n
........................ AN,

(podpis [ pieczgé upowainionego przedstawiciela)

d  Schwelzerische Eidgenossenschaft

SW I S 3 3, Confédération suisse
Confederazione Svizzora
CONTREBU—“ON Confederaziun svizra

Kampania spoteczna Jest wspéifinansowana przez Szwajcarie w ramach szwajcarskiego programu
wspéipracy z nowymi krajami czlonkowskini Unit Europejskie




Zatacznik nr 6 do SIWZ
spr. nr 108/BF/13/TG

(pieczed Wykonawcy)

WYKAZ 0SOB
ktére beda uczestniczy¢ w realizacji zamodwienia
wraz z informacjami na temat ich kwalifikacji

Zakup ustugi organizacji kampanii spolecznej na potrzeby realizacji projektu
Bezpieczenstwo w ruchu drogowym realizowanego w ramach Szwajcarsko-
Polskiego Programu Wspélpracy — sprawa nr 108/BF/13/TG

Informacia

L . : 0 podstawie
Imig i Nazwisko Funkcja dysponowania

0sobg

Kierownik projektu kampanii posiadajacy co najmniej
3-letnie doswiadczenie w dziedzinie marketing-mix
(4. zbiér narzedzi marketingowych, ktére stosuje sie
w celu realizacji zamierzonych celow
marketingowych na docelowym rynku dziatania,
m.in. Produkt, Cena, Dystrybucja, Promocja) oraz
zarzgdzaniu projektami

Specjalista w dziedzinie bezpieczetistwa ruchu
drogowego i/lub psychologii transportu posiadajgcy
€0 najmniej 3-letnie doswiadczenie w tej dziedzinie

Specjalista posiadajgcy co najmniej 3-letnie
doswiadczenie w przeprowadzaniu badan
jakosciowych i ilosciowych

Specjalista ds. kreacji posiadajacy co najmniej 3-
letnie doswiadczenie w tej dziedzinie,

Specjalista aplikacji i narzedzi Internetowych, w tym
mediow spofecznosciowych posiadajacy co najmniej
3-letnie doswiadczenie w tej dziedzinie,

............................. dn. o
' (podpis upowaznionego przedstawiclela Wykonawcy)
Schwelzerischa Eidgenassenschaft
SW!SS Confédération suisse
Confederazione Svizzera
CONTR]BU—”ON Canfederaziun svizra

Kampania spofeczna jest wspdffinansowana przez Szwajcarie w ramach szwajcarskiego programu
wspolpracy z nowymt krajami cztonkowskimi Unki Europejskie]




Zalacznik nr 7 do SIWZ
spr. nr 108/BF/13/TG

GWARANCIA Nr

NALEZYTEGO WYKONANIA UMOWY
Dla:
Komendant Gtéwny Policji
ul. Putawska 148/150
02-624 Warszawa
NIP: 521-31-72-762, REGON: 012137497
zwanego dalej “Beneficjentem gwarancji”

TMY ... (Wpisaé nazwe ﬁrmy) wystawca gwarancjt ...... (wpisad rodzaj gwarancfi: ubezpisczeniowa, bankowa)

. z sledzibg w ..., Ul veeeeny 2arejestrowanaly w Sadzie

Rejonowym . e Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sadowego pod numerem KRS

wysokoéé kapltafu zak}adowego . w caloéci wplaconego, o zarzadzie w skiadzie

zwanafy dalej reprezentowanaly na

podstawie pefnomocn:ctwa nr SUUUUUUUTRUNUVURPI -4 « | | - S przez:

dzialajgc na zlecenie

. {zwanego dalej

Zoboquanym") nln[e;szym gwarantUJemy meodwolalnle 1 bezwarunkowo na zasadach okreé[onych W niniejsze] gwarancji
zaplate naleznosci do kwoty .. ; wieeeenr.... Ziotych (slownie ziotych: .

. ..bez wzgledu na sprzeclw Zobowsqzanego w terminie 14 dni  po otrzymaniu plerwszego
plsemnego zqdan;a Benefc;enta Gwarancji, do zaplacenia kidrych na rzecz Beneficlenta Gwarancji Zobowigzany jest
zahligowany w zwigzku z niewykonaniem ub nienalezytym wykonaniem
UITTOWY cassaisiiassasesssisissassansrassrasnanssbmnrassmsssbassassassannnenn (ar................ postepowania o zamédwienie publiczne),dotyczacej
.............................................................................................. , Zwanej dalej ,umowa objetg gwarancjg’, a kiére fo
naleznosci nie zostaly zaptacone przez Zobowigzanego.

2. Kwota gwarancji stanowi gorng granice odpowiedzialnosci wysiawcy gwarancij
e, @ KBZda wyplata z tytulu gwaranci obniza odpow;ed?.lalnoéc v een e WY STAWCY

gwaranql . o0 wysoko$¢ wyplacone] kwoty.

3. Nlnlejsza gwaranCJa jest waina w okreSIe od ........................................ o s ,zwanym dalgj

“‘okresem waznosci gwarancji”.

4. W dniu .................. odpowiedzialnos¢ ...wystawey gwarancii................................Z tylulu niniejsze] gwarangji ulegnie

automatycznemu zmniejszeniu do

kwoty... e ..{stownie:.. UUURRURIT X

5. Zaplata przez . wystawce gwaranql .......... kwoty, o ktérej mowa w pkt 1 14 nastapl zgodnie z nastepujges

procedura;

- Beneficjenta gwaranc]i winien zlozy¢ pisemne zgdanie wypltaty wraz z pisemnym oswiadczeniem, ze Zobowigzany
nie wykonat |ub wykonat nienalezycie umowe o zaméwienie publiczne objeta gwarancja i nie dokonat zaplaty naleznosci o
ktorych mowa w pkt. 1 ilub 4,
8. Zadanie zaplaty powinno:

1) byé doreczone, pod rygorem niewaznosci, do ...wystawey gwarancji ... (wpisaé rodzaj gwarancji),

2) byé podpisane przez Beneficjenta gwarancji iub osoby przez niego upowaznione,

3) byé doreczone do ....wystawcy gwarancji .... najpéznie} w terminie waznoéci gwarancji w formie pisemnej ped

rygorem niewaznoscl,
4) dolyczy¢ wylgcznie naleznosci, kidre powstaly w zwigzku z wiw umowa 0 zamoéwienie publiczne,
5) powinno zawiera¢ oznaczenie rachunku bankowego, na kidry ma nastapi¢ wyplata z gwaranciji.

7. Odpowiedzialno$é ................... wystawcy gwarancii..... z tytulu niniejszej gwarancji jest wylgczona:
1) w przypadku gdy Beneficient gwarancji dorgczy 2gdanie wyplaty z gwarancji niezgodne z warunkami okreslonymi
w pkt. 5 lub 6,

2) wprzypadku nieistnienia lub uniewaznienia zobowigzania bedgcego przedmiotem gwaranci,
8. Gwarancja wygasa po uplywie okresu jej waznosci, a takze w nastepujacych przypadkach:
1} =z chwilg zwrotu gwaranciji przed uplywem okresu jej waznosci,
2} z chwilg wypelnienia przez Zobowigzanego zobowigzania bedgcego przedmiotermn gwarancii,
3} przez zwolnienie Zobowigzanego przez Beneficjenta gwarancji z zobowigzania bedacego przedmiotem gwaranci,

4} przez zwolnienie ..................wystawecy gwarangji ...... z zobowigzania wynikajgcego z gwarancji,
5} po wyplacie przez ....... wystawce gwarancji...... petnej kwoly gwarancji.
9. Prawa z niniejszej gwarancji nie moga by¢ przedmiotem przelewu .
10. Niniejsza gwarancie podlega zwrotowi do  ...wystawcy gwarancii ... niezwlocznie po je] wygasnigciu. Jednakze

zobowigzanie wystawcy gwarancji wygasa z uplywem fego terminu bez wzgledu na to c¢zy niniejszy dokument zostanie
zwrbcony.

11. Spory mogace wyniknaé z ninigjszej gwarancii podlegajg rozpoznaniu przez sgd powszechny wilasciwy dla siedziby
Beneficjenta Gwarancii.

Schwelzerische Eidgenossenschaft
Confeédération suisse
Confederazione Svizzera
Confederaziun svizra

Kampania spoleczna jest wspéifinansowana przez Szwajcarie w ramach szwajcarskiego programu
wspdlpracy z nowymi krajami cztonkowskimi Unii Europejskiej
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= SWISS
| CONTRIBUTION

Szwajcarsko-Polski Program Wspétpracy

Informacja i promocja
Wytyczne dla beneficjentéw




SWISS
i CONTRIBUTION

Spis tresci
1. WPROWADZENIE

2. DZIALANIA INFORMACYJNE [ PRONMOCYJNE W RAMACH SPPW

2.1. Cele ogdlne

2.2. Gldwne komunikaty

2.3, Grupy docelowe

2.4, Narzedzia komunikacyjne

2.5. Ogdiny podziat zadan | obowigzkow

3. DZIALANIA INFORMACYJNE [ PROMOCYJNE W ZAKRESIE PROJEKTOW
FINANSOWANYCH W RAMACH SPPW

3.1. Obowigzki beneficjentéw
3.2. Kiedy nalezy rozpoczat dziatania informacyjne i promocyjne?
3.3. Zasady oznakowania projekidw
3.3.1. System identyfikacji wizualnej
a. Swiss Contribution
b. Bundeslogo
3.3.2. Informacje o wspdifinansowaniu w ramach Szwajcarsko-Polskiego Programu
Wspbipracy
3.3.3. Stosowanie systemu identyfikacji wizualnej | informaciji na temat wspdéifinansowania
3.4. Dziatania informacyjne i promocyjne w ramach projektu
3.4.1. Dzialania obowigzkowe
a. Tablice informacyjne
b. Tablice pamigtkowe
c. Tabliczki i naklejki informacyjne
d. Oznakowanie dokumenidw
e. [nformacje prasowe
3.4.2. Dziatania rekomendowane
Witryny internetowe
Materialy drukowane, elektroniczne, audiowizualne
Plakaty [ bannery
Konferencje, warsztaty, imprezy informacyjne i promocyjne
tnne materialy promocyjne
f. Dziatania dodatkowe
3.5. Dokumnentowanie dzialari informacyjnych I promoceyjnych
3.6. Kontrola i monitoring dzialan informacyjnych i promocyjnych

o Rso

4. KONTAKT

5. ZALACZNIK!

Zalacznik nr 1: Ksigga identyfikacji wizualnej Szwajcarsko — Polskiego Programu Wspdlpracy
s Czes6 1 - Ksiega znaku Swiss Contribution
e Czest 2 - Obowiazkowe i rekomendowane wzory materiatéw promocyjnych
Zalgcznik nr 2: Skrocona Ksiega znaku Bundesfogo (logo Konfederacii Szwajcarskiej)
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1. WPROWADZENIE

Niniejszy dokument okresla chowiazki beneficientéw' w zakresie informacji i promocji dotyczges|
projektéw finansowanych lub wspdlfinansowanych w ramach Szwajcarsko-Polskiego Programu
Wspdipracy (SPPW). Przedstawia rowniez szerszy Kontekst w celu umozliwienia beneficjentom
lepszego zrozumienia ich roli w ogdinym promowaniu SPPW, jak réwnlez w celu zapewnienia
spéjnosci i synergii dziatann informacyjnych i promocyjnych podejmowanych przez wszystkie
instylucje uczestniczgee we wdrazaniu Programu.

2, DZIALANIA INFORMACYJNE | PROMOCYJNE W RAMACH SPPW
2.1. Cele ogdine

Gléwne cele dzialan informacyjnych i promocyjnych w ramach SPPW obejmuijg;

+ informowanie opinii publicznej o SPPW, jego realizac]i i wynikach, w szezegdinosci w cefu
Zwiekszenia éwiadomoéci publicznej na temat whladu Szwajcarii w promowanie spoinosc
spoleczno-gospodarczej w Polsce,

+ informowanie potencjalnych beneficjentow o Programie i zachecanie ich do udziaiu, jak
réwniez udzielanie im informag]i, niezbednych w procesie aplikacyjnym,

*«  motywowanie i wspieranie beneficjentébw w poprawne] | efektywnej realizacji projektow

« promowanie celéw SPPW, {. zmniejszanie roznic spoleczno-gospodarczych w UE
iw Polsce, jak réwniez promowanie korzysci plynacych z wdrazania Programu,

* promowanie, wspieranie i zachecanie do dialogu 1 wspdlpracy pomiedzy przedstawicielami
sektora publicznego, prywatnego i pozarzadowego, jako kiuczowego aspekiu realizacji
celéw SPPW,

+ zapewnienie przejrzystosci, w szczegdinosci w zakresie wyboru projektow, kontraktacii
i zarzadzania finansowego.

2.2 Gléwne komunikaty

Komunikaty dotyczace SPPW powinny uwzgledniac giéwny cel Programu, {j. zmniejszanie réznic
spofeczno-gospodarczych pomigdzy Polsks a lepiej rozwinietymi paristwami UE, a w Polsce
- pomiedzy siabiej a lepiej rozwinietymi regionami.

Gltéwny cel Programu mozna wyrazic poprzez komunikaty stosowane w ramach poszcezegdlnych
obszarow tematycznych:

o Srodki przyznawane w ramach SPPW przyczyniajg sie do rozwoju peryferyjnych
i zmarginalizowanych regiondw Polski poprzez finansowanie wielo-tematycznych projekiow
rozwoju lokalnego,

+ Program finansuje projekly majgce na celu poprawe ochrony wschodnich granic Unii,
zarzadzania imigracjg i problematyka uchodiZstwa, jak réwniez finansuje kampanie
spoleczne na temat wzmacniania bezpieczenstwa wewnetrznego,

« Srodki przyznawane w ramach Programu umozliwiajg zréwnowazony rozwdj poprzez
realizacie inwestycii przyjaznych &rodowisku, dotyczacych poprawy gospodarki odpadami
i efektywnoéci energetycznej, energii odnawialnej, wzmaocnienia réznorodnodci biologiczne)

' Na potrzeby ninigjszege dokumentu beneficentami nazwa sle jednostki sektora publicznego, pozarzadowego lub
prywatnego, ktdrym przyznano dofinansowanie ze $rodkéw Szwajcarsko-Polskiego Programu Wspdlpracy, 1. Instytucje
Realizujace w ramach poszezegdinych obszardw priontetowych oraz podmioty otrzymujace granty w ramach: Projekiu
Indywidualnege Krajowego Funduszu Kapitalowego S.A., obszaru Wazmocnienie konkurencyjnodci regionéw poprzez
dziafania propagufqee Spoleczng Odpowledzialno$¢ Biznesu, Szwajcarsko-Polskiego Programu Badawczego, Grantu
Blekowego dla Organizacji Pozarzagdowych | Polsko-Szwajcarskich Reglonalnych Projektow Partnerskich, a takze Instylucie
Realizujgeq projekt indywidualny dotyczacy wspierania zdolno&ci instylucjonalnych i prawnych na poziomie kezjowym
w zakresie sprawozdawczosci finansowej i audytu w seklorze prywatnym.
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i ochrony §rodowiska naturalnego. W zakresie systeméw transportu publicznego, SPPW
umozliwia poprawe ich zarzgdzania, bezpieczeristwa, efekiywnosci i niezawodnoéci,

+ SPPW zwigksza konkurencyjnos¢ polskiej gospodarki poprzez udostepnienie kapitaiu
matym 1 érednim przedsiebiorstwom oraz poprzez wspieranie zdoknodi instytucjonalnych
i prawnych na poziomie krajowym w zakresie sprawozdawczoéci finansowej | audyly,

v Srodki udostepniane w ramach SPPW umoziiwiajg ogélnopolska promocje zdrowego stylu
zycla, edukacji zdrowotnej i profilakiyki chorab zakaznych, Srodki Programu wspleralg
rowniez uslugi opieki spoleczne] w regionach zmarginalizowanych,

+ $rodki szwajcarskie przyczyniaja sie do ustanowienia i poglebiania obecnej polsko-
szwajcarskiej wspoéfpracy w obszarze badan oraz wzmacniania powigzad akademickich
pomigdzy Polska a Szwajcaria w zakresie naukl, technologii i innowacji poprzez
wspbiprace naukows,

s+  Program promuje spoleczensiwo obywatelskie, niezbgdne do poglebienia spéinosci
spoteczno-gospodarczej w Polsce, oraz promuje iflub wzmacnia partnerstwo pomiedzy
regionami, instytucjami i partnerami spolecznymi w Polsce i Szwajcarii.

2.3. Grupy docelowe

Dzialania informacyjne i promocyjne w ramach SPPW adresowane sg do nastepujgcych grup:
* og6lu spoleczenstwa, ze szczegdinym uwzglednieniem mieszkanedw czierech
priorytetowych regiondw,
* potencjainych i faktycznych beneficjentow,
+ medidw (j. prasa, telewizja, radio — o zasfegu lokalnym i ogéinopolskim, internet),
* partneréw spolecznych, organizacji otoczenia biznesu, organizacji pozarzadowych i innych
opiniotwérczych kregdw i liderow.,

Oaqdt spoteczenstwa

Komunikaty skierowane do ogdlu spoleczefistwa maja na celu zwigkszenie zainteresowania
Programem | stworzenie pozytywnef atmosfery wokét niego, Jak rdwniez ksztaftowanie
Swiadomoéci na temat celdw | korzyéci wynikajacych z realizacji Programu.

W komunikatach nalezy stosowaé proste stownictwo i unikaé skrétow.

Potencialni | fakiyezni beneficienci

Sposodb, w jaki potencialni i fakiyczni beneficjenci postrzegajg Program, ma istotny wplyw na jego
ogbiny wizerunek, dlatego fez nalezy zacheca¢ beneficjeniéow do wystepowania w roli
ambasadorow SPPW.

Beneficjentom nalezy udzieli¢ odpowiednich informacji na temat Programu i zmotywewaé do
prawidlowe] realizacji projektéw. Komunikaty powinny byé Jasne | spdjne, a procedury jak
najproéciej opisane. Wszystkie informacje powinny by¢ latwo dostepne.

Media

Dziatania informacyjne powinny dotyczyé mediéw ogdinopolskich iflub regionalnych, w zaleznosci
od typu i celu projektu.

Media nalezy zmotywowaé do formutowania wiarygodnych i pozgdanych pod wzgledem
strategicznym komunikatow, jak réwniez do uczestnictwa w dialogu i parinerstwie z instytucjami
wdrazajgcymi SPPW.

Komunikaty kierowane do medidw powinny by¢ proste | zwigzle; tredci merytoryczne powinny byd
pozbawione technicznej terminologii.
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Parinerzy spoleczni,  organizacie ofoczenia biznesy, organizacie pozarzgdowe oraz inne

opiniotwércze kreqi i liderzy opinii

Przedstawiciele tej grupy maja istotny wplyw na opinie publiczng i stanowig wielki potencjat
w zakresie promocji Programu i jego efekiywnego wdrazania.

Nalezy zachecaé ich do wspélpracy z beneficjentami | do wystepowania w roli jego ambasadoréw.

Komunikaty kierowane do tej grupy powinny zawierat atrakeyjnie zaprezentowane tresci
merytoryczne.

2.4.  Narzedzia komunikacyjne
Dziatania informacyjne | promocyjne mozna realizowaé poprzez:

« konferencie otwierajgce / informacyjne, imprezy promocyjne / skierowane do ogdiu
spotecznosci {fora, targi, dni ofwarte),
e Xkontakty z mediami:
a. konferencje prasowe, briefingi, wywiady,
b. materialy prasowe, informacie prasowe, biuletyny informacyjne, artykuly itp.,
c. spoly reklamowe, filmy promocyjne, audycje radiowe i telewizyjne,
d. ogloszenia prasowe dotyczace naboru wnioskdw,
punkty informacyjne (ogdlne i podwiecone poszczegdinym obszarom tematycznym),
publikacje w formie elektronicznej i papierowej (broszury, foldery, ulotki itp.),
strony internetowe,
warsztaty,
inne materialy promocyjne,
ito.

. 8 & & & @&

Powyzsza lista zawiera standardowe, najczesciej stosowane narzedzia i nie jest wyczerpujaca.
Beneficjenci moga realizowaé dodatkowe dziatania, jezeli sluza one promociji SPPW oraz jezeli ich
koszt Jest adekwatny w stosunku do budzetu projekiu i jego charakteru.

2.5. Ogdéiny podziat zadan i obowiazkéw
Mozna wyszczegolnic trzy pedstawowe rodzaje dzialan informacyjnych | promocyjnych:

« dzialania na poziomie SPPW:
a. rozpowszechnianie informacji na temat dostepnosci srodkow,
b. rozpowszechnianie informacji na temat funkcjonowania Szwajcarsko-Polskiego
Programu Wspdlpracy,
c. informowanie o ogdinych postepach i wyntkach SPPW,
d. promowanie korzysci zwigzanych ze wsparciem udzielanym w ramach Programu,
* dziatania sekiorowe na poziomie obszardw tematycznych:
a. rozpowszechnianie informacji na temat dostepnosci $rodkéw w ramach
poszczegdinych obszardw tematycznych,
b. rozpowszechnianie informacji na temat funkcjonowania poszezegdinych obszaréw
tematycznych,
c. informowanie o postepach i wynikach dolyczacych poszczegdlinych obszarbw
tematycznych,
d. promowanie korzyéci zwigzanych ze wsparciem udzielanym w ramach Programu
na poszczegolne obszary tematyczne,
+ dzialania na poziomie projektu:
a. informowanie o ofrzymanym wsparciu finansowym w ramach projektu,
b. informowanle o postepach i wynikach projektu,
¢. informowanie o korzy§ciach zwigzanych ze wsparciem.
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Wszystkie instytucje/organy uczestniczace we wdrazaniu SPPW - Krajowa Instytucja Koordynujaca
{KIK). Instytucje Posredniczace (IP) i instytucje dzialajace jako Operatorzyz, bensficjenci, Biuro
Szwajcarsko-Polskiego Programu Wspblpracy przy Ambasadzie Szwajearii w Warszawie (SCO)
wspbinie odpowiadajg za informowanie o Programie | jego promocje, co oznacza, iz nie mozna
przypisac niektdrych zadan | obowfazkéw wylgoznie jednej instytugii. (stnigje jednak ogélny podziat
zadarn | obowlgzkéw w zaleznoéci od poziomu komunikacji | wspélpracy:

s na poziomie Programu — odpowiedzialnesé KIK | SCO,

* na poziomie obszardw tematycznych — odpowiedzialnoss KIK i 1P / Operatoréw, przy
ewentualnym udziale SCO,

* na poziomie projekiu — odpowiedzialnos¢ 1P / Operatoréw i bensficjentow, przy
ewentualnym udziale KIK | SCO.

Krajowa Instytucia Koordynujgca, Instylucje Posredniczace i Operatorzy zobowiagzani sa do
przygotowywania rocznych plandéw komunikacji. Instytucje Po$redniczace | Operatorzy sg
zobowigzani do przekazywania plandw do KIK do korica listopada roku poprzedzajacege wykonanie
planu.

Plan powinien ckreslac:

+ cele i konkretne przykiady planowanych dzialai promocyjnych {np. 2 artykuly opublikowane
w prasie lokalnej, 1 artykut opublikowany w prasie ogdlnopolskiej)

rodzaje przedsiewzigd informacyjnych i promocyjnych,

grupe docelowa dziatan informacyjnych i promocyjnych,

harmonogram realizacji dziafari informacyjnych i promocyjnych,

budzet,

odpowiedziaino$é za wdrozenie dziatari promozyjnych.

informacie na temat dziala promocyjnych na poziomie Programu i obszaréw tematycznych nalezy
uwzglednic w Raporcie rocznym z wdrazania Szwajcarsko-Polskiego Programu Wspdlpracy,
sporzgdzanego przez KIK | przedstawianego Paristwu-Darczyicy podezas coracznego spotkania.

Szczegdlowe ohowigzki beneficjentdw projektu opisano w punkcie 3.

3. DZIALANIA INFORMACYJNE | PROMOCYJNE W ZAKRESIE PROJEKTOW
FINANSOWANYCH W RAMACH SPPW

Celem dziatant informacyjnych | promocyjnych realizowanych przez beneficientéw jest zwigkszenie
ogoinej $wiadomoséci na temat Programu. Cel ten mozna osiggngé poprzez:

« Iinformowanie o otrzymanym wsparciu finansowym w ramach projekiu,
» informowanie o korzy$ciach zwiazanych z otrzymanym wsparciem,
+ informowanie o postepach | wynikach projekiu.

3.1.  Obowigzki beneficjentéw

Beneficjenci zobowigzani sg do podjecia dzialat majacych na celu rozpowszechnianie informacjt
o wsparciu projeklu w ramach SPPW oraz o zwigzanych z tym korzysclach. Informacje te nalezy
skierowa¢ do odbliorcédw z otoczenia projekiu, 1j. spolecznosci lokalnej, mediow, sektora
prywatnego, publicznego i pozarzadowego, opiniotwdrezych kregdw i liderdw itp.

? Na potrzeby niniejszego dokumentu za Operatoréw uwaza sie jednostki upowaznions do zarzadzania | wdrazania
poszczegdinymi projektami / programami , 4. Krajowy Fundusz Kapitalowy, Osrodek Przetwarzania Informacji, Operatora
Grantu Blokowego.
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W przypadku duzych, ziozonych iflub infrastrukiuralnych projektow, projektow wdrazanych na
szczeblu krajowym iflub majacych znaczenie dla calego kraju, beneficientow zacheca sie do
kierowania informacji w miare mozliwosci do grup docelowych na poziomie krajowym.
W szezegdinoéei dotyczy to mediéw o zasiegu ogdinokrajowym.

Beneficjenci powinni zadbaéd, aby informacja o wsparciu z SPPW dotarla do beneficientow
kohcowych  {uczestnikéw  dofinansowanych  szkole, podmiotéw  otrzymujacych  &rodki
w ramach projektow typu re-granting itp.)

UWAGA: Zakres dzialan informacyjnych | promocyjnych nalezy zaplanowaté w racjonalny
i efektywny sposéb z nalezytym uwzglednieniem zakladanych celéw i wymogow zwigzanych
z promogja projekiu.

Beneficienci wybieraja narzedzia komunikacli w zaleznogei od specyfiki projektu. Sradki przvznane
na promocie projekty powinny odpowiadaé jaqo zaslegowl, typowi i cetom.

Beneficjenci powinni rowniez zagwarantowaé, ze komunikat (w tym narzedzia komunikacji i jezyk)
dostosowany jest do grupy odbiorcow, jak réwniez do charakteru i oddzialywania projekiu.

3.2, Kiedy nalezy rozpoczaé dziatania informacyjne i promocyjne?

Beneficienci zobowlgzani sa do promowania projektu od dnia podpisania Umowy ws. realizacji
projektu i przez caly okres jej obowiazywania. Po podpisaniu Umowy beneficienci powinni
stosowad zasady oznakowania dokurmentacji, zamisscié odpowiednie informacje na swojej witrynie
internetowej itp.

3.3.  Zasady oznakowania projektéw

3.3.1. System identyfikacji wizualne]
a. Logo Swiss Contribution

Szwajcarsko-Polski Program Wspdipracy jest jednym z programéw wspolpracy pomiedzy
Szwaijcarig a nowymi pafistwami czlonkowskimi Unii Europejskisj. Wszystkie te programy sfanowig
wkiad Szwajcarli w zmniejszenie réinic spoleczno-gospodarczych w rozszerzonej Unii
Europejskie]. Poza Polska, beneficjentami $rodkéw o wartosci 1 mid 257 min frankéw
szwajcarskich s3; Estonia, totwa, Litwa, Malta, Stowagja, Slowenia, Czechy, Wegry, Cypr,
Butgaria i Rumunia.

Realizowany w Polsce program wspéfpracy, stanowigcy czesé szwajcarskiego programu

wspdlpracy z nowymi krajami czfonkowskimi Unii Europejskiej, jest oznaczany nastepujacym
logotypem:
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CONTRIBUTION

Znak Jest nawigzaniem do jednego z ramion krzyza, symbolu Szwaijcarii, ktore ukierunkowuje sie
na wspolprace z Polska. Uchwycony jest moment, w ktérym tworzy sie strzalka skierowana w
prawy gémy naroznik, symbolizujgca rozwdj, kierunek. Kolorystyka nawigzuje do relacj
szwajcarsko-poiskiej.

Schwaizetische Eidgerossanschalt

Confédétation suisze 7
Conlederazione Svizzera

Conlederaziun svizea

Ministerstwo
Rozwoju
Regionalnego

Konfederarja Srwajcarska




SWISS
CONTRIBUTION

Wszystkie materialy informacyjne i promocyjne dotyczace wspéHinansowanego projektu muszg byé
oznakowane logotypem Swiss Coniribution. Dotyczy to:

s materialéw drukowanych — informacji prasowych, dokumentéw programowych, broszur,
ulotek, biuletynéw informacyjnych, notatek, ogloszen, ogloszeh prasowych, dyplomdw,
" cerlyfikatow itp.,
materiatéw promocyjnych — dlugopiséw, kubkdw, pamieci USB, czapeczek, koszulek itp.,
sfron internetowych, ogloszety, reklam, baz danych itp.,
filmdwy,
prezentagji w programie PowerPoint,
tablic i tabliczek informacyjnych, tablic pamiatkowych i naklejek,
plakatow, banneréw, stanowisk wystawienniczych itp.

a » & & e

Przy logotypie Swiss Contribution mozna umiesci¢ logo beneficjenta, partnera projekiu lub symbole
narodowelfregionalne itp. Materialy nie moga jednak zawieraé zadnych logotypow wykonawcow
prywatnych realizujgcych dzialania w ramach projekiu.

W celu wiasciwego zastosowania znaku Swiss Contribution nalezy zapoznaé sie z Ksiegg znaku
{czes¢ 1 zatacznika nr 1 Ksiega identyfikacji wizualnsj). Znak Swiss Contribution w formacie PDF,
EPS, JPG | PNG mozna pobraé z witryny internetowsj: www.programszwajcarski.gov.pl, zakladka
Dokumenty, podzakiadka Wytyczne ws. informacji i promocji.

Czes¢ 2 Ksiegi ideniyfikacji wizualnej przedstawia obligatoryjne i rekomendowane projekty
graficzne dla wybranych materiatéw. Wszelkie inne materialty promocyjne i biurowe -
przygotowywane przez instytucje uczestniczgce we wdrazaniu SPPW i beneficienci - powinny by¢
zgodne z z Ksiega znaku Swiss Contribution.

b. Bundeslogo

Paristwowy Sekretariat ds. Ekonomicznych (SECO), Szwajcarska Agencla ds. Rozwoju
i Wspélpracy (SDC), Ambasada Szwajcarii w Warszawie i Biuro Szwajcarsko-Polskiego Programu
Wspdipracy (SCO), jak réwniez przedstawiciele administracji szwajcarskie] stosuja znak
Konfederacfi Szwajcarskie], tzw. Bundesiogo:

Schweizerische Eidgenossenschaft
Confédération suisse
Confederazione Svizzera
Confederaziun svizra

Konfederacja Szwajcarska

Bundeslogo skiada sig z godfa i napisu .Konfederacja Szwaicarska®™ w czterech jezykach
narcdowych: niemieckim, francuskim, wiloskim § retoromaniskim. Loge mozna rozbudowad
o ttumaczenie na dwa inne jezyki. Dodatkowe wersje jezykowe musza byé oddziglone pustym
wierszem; czclonka i kolor nie ulegajg zmianie.

W odniesieniu do Szwajcarsko-Polskiego Programu Wspélpracy, administracja szwajearska stosuje
cbydwa logotypy, znak Swiss Contribution (logo Programu) oraz Bundeslogo (logo Konfederacji
Szwajcarskiej).
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Bundeslogo powinno byt obowigzkowo zamieszczane na naklejkach informacyjnych, tablicach
i tabliczkach informacyjnych araz na tablicach pamigtkowych (zob. obowigzkowe projekty graficzne
dla tych materiatéw, znajdujace sie w czebci 2 Ksiggi identyfikacji wizualnej).

Dodatkowo, beneficienci SPPW moga stosowaé Bundseslogo na  innych materiatach,
w szczegllnosci za$, gdy przedstawiciele administracji szwajcarskiej uczestnicza w danej imprezie
lub przedsigwzigeiu. W takich sytuacjach beneficjenci sg zobowigzani do skonsultowania sie
z 8CO.

Wiecej informacji na temat wlaéciwego stosowania Bundeslogo znajduje sie w skrocone] Ksiedze
znaku Bundeslogo (zalgcznik nr 2). Logo Bundeslogo w formacie PDF, EPS, JPG | PNG mozna
pobraé z witryny internetowe]: www.programszwaijcarski.gov.pl, zakiadka: Dokumenty, podzaktadka
Whytyczne ws. informacii | promocii.

3.3.2. Informacja © wspdéHinansowaniu w ramach Szwajcarsko-Polskiego Programu
Wspolpracy

W celu poinformowania o wspolfinansowaniu projekiu ze $rodkéw Szwajcarsko-Polskiego
Programu Wspdipracy, nalezy zastosowaé nastepujgce sformutowanie:

« wersja angielska:

Project supported by a grant from Swilzerland through the Swiss Confribution fo the
enlarged European Union

« wersja polska:

Projekt wspdifinansowany przez Szwajcarie w ramach szwajcarskiego programu
wspodforacy z nowymi krajami cziocnkowskimi Unii Europejskief

Informacje na temat wspéifinansowania nalezy zamieszczat w jezyku polskim, choé mozna je
réwniez stosowaé w obydwu jezykach, w szczegdlnosei, gdy komunikat skierowany jest do osdb
niepostugujacych sie jezykiem polskim. W przypadku tablic informacyinych, tablic pamigtkowych i
tabliczek informacyjnych wymagane  jest  zamieszczenie powyzszej informacii
w obydwu wersjach jezykowych.

W przypadku projekiu nieinwestycyjnego, gdzie zachodzi konieczno$é doprecyzowania dzialan,
sformulowanie to mozna odpowiednio dostosowad:

Publikacfa, szkolenis, konferencfa elc. wspdffinansowany(-a,-e} przez Szwajcarie
w ramach szwajcarskiego programu wspbfpracy z nowymi krajami czionkowskimi Unii
Europejskief

To samo dotyczy projekidw infrastrukturalnych/inwestycyjnych. Po zakorficzeniu realizacji inwestycji
infrastrukiuralnej, informacja zamieszczana na stalych tablicach pamiatkowych musi zostaé
dostosowana do specyfiki wspdifinansowanej inwestycii, np.:

Remont / adaptacia budvnku szkoly, remont / modemizacfa instalacii itd.
wspdffinansowany(-a, -e) przez Szwajcarie w ramach szwajcarskiego programu
wspdipracy z nowymi krajami czionkowskimi Unii Europejskief

Jezeli informacja o wspéifinansowaniu zamieszczona zostanie w dwoch jezykach, tekst jednej
z wersji powinien by¢ zawsze dostosowany do drugiej.

Nalezy pamietaé, ze pomimo pewnej elastycznosci w dostosowywaniu sformutowania, nie podiega
ono skréceniu 1 musi wyrainie wskazywaC na wsparcie projektu przez Szwajcarie za
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posrednictwem szwajcarskiego programu wspdlpracy z nowymi krajami czlonkowskimi Ui
Europejskigj.

UWAGA: Jezeli projekt fest w 100% finansowany w ramach Programu, w kazdym przypadku tekst

nalezy odpowiednio dostosowaé, 1. zamiast .wspéiinansowany” nalezy uzvé sformutowania
Jdnansowany".

Informacje na temat wspdélfinansowania nalezy zamieszczaé w miare mozliwoscl wszedzie,
jednak obowiazkowo w przypadku:

+ tablic | tabliczek informacyjnych, tablic pamiatkowych, naklejek,

¢ publikacji (z wyjatkiem sytuacji, gdy rozmiar materialu tego nie umozliwia, np. w przypadku
niewielkich ulotek),

»  ariykutdw sponsorowanych,

+  materiatéw audiowizualnych,

+ materiatow szkoleniowych i certyfikatow dla uczestnikdéw szkoles.

informacje o wsparciu mozna zamieszcza¢ w dowolnym miejscu materiatu promocyjnego, pod
warunkiem, Ze bedzie ona widoczna.

Dopuszczalne jest rowniez zamieszczenie informacji o wspéifinansowaniu po stronie beneficjenta
i / lub z innych Zrédet.

3.3.3. Stosowanie systemu identyfikacji wizualnej i informacji o wspéifinansowaniu

W zaleznogci od rozmiaru iflub typu, wszelkie materialy informacyjne i promocyjne nalezy
oznakowaé zgodnie z jednym z wariantéw przedstawlonych ponizej:

+ warlant podstawowy - logo Swiss Coniribution | informacia o wspétfinansowaniu
(w przypadku wigkszych materiatéwy),

« warlant minimalny - logo Swiss Contribution {w przypadku mnisjszych materialow, gdy nie
jest mozliwe zamieszezenie informacji o wspodffinansowaniu), np. w przypadku diugoplséw,
pamigci USB ifp.

Nalezy pamiefac, ze w przypadku naklejek informacyjnych, tablic i tabliczek informacyjnych oraz
tablic pamiatkowych, poza logotypem Swiss Contribution | informacja o wspéfinansowaniu, nalezy
réwniez obowigzkowo zamiescié Bundeslogo.

3.4, Dzialania informacyjne i promocyjne w ramach projektu

Beneficjenci sa zobowigzani informowaé w jasny sposdb grupy docelowe o otrzymanym wsparciu,
o wynikach | korzys$ciach z tym zwigzanych, o postepach projektu, etapach wdrazania projektu, np.
o podpisaniu Umowy ws. realizacji projekiu, rozpoczeciu robdt budowlanych, rozpoczeciu kampanii
promocyjnej, zakoficzeniu budowy / renowacji budynku, zakoficzeniu projektu itp.

Beneficjenci zobowigzani sa do podejmowania dzialah obowigzkowych 1 zachecani sg do
podejmowania dziataf zalecanych.

3.4.1. Dzialania obowiazkowe

a. Tablice informacyjne —w przypadku projektéw infrastrukturalnych lub budowlanych

Tablice infarmacyjne nalezy obowigzkowo umieécié w dniu rozpoczecia robét na terenie realizacji
projektow infrastrukturalnych tub budowlanych. Jezeli roboty rozpoczng sie przed podpisaniem
Umowy ws. realizacji projektu, beneficient jest zobligowany do umieszozenia tablicy po podpisaniu
Umowy.
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Tablice informacyjne nalezy umiescic w miejscach 2wigzanych z projekiem, Migjsca powinny byé
powszechnie dostgpne, tak aby jak najwigksza liczba oséb mogla zapoznat si¢ z ich treécia w
spostb fatwy | bezpieczny.

Nalezy umie$cié co najmniej jedng tablice informacyjna. Jezeli roboty infrastrukturalne prowadzone
sg w wiecej niz jednym miejscu, nalezy umiescié odpowiednig liczbg tablic w celu zagwarantowania
odpowiedniej promociji projekiu. W przypadku projektow o strukiurze rozproszonej (np. dotyczacych
instalacji systemow solarnych), tablice informacyjne nalezy umiescic w wybranych lokalizacjach - w
ktdrych realizowana jest dana inwestycja infrastrukiuralna, umozliwiajac dostep do Informaci
mozliwie najwicksze] liczbie oséb - lub przed siedzibg beneficjenta.

Tablica informacyjna musi zawiera¢ nastepujace elementy:

» znak Swiss Confribufion | Bundeslogo -- obydwa logotypy powinny obejmowaé okolo
26% powierzchni tablicy,

» informacje o wsparciu w dwdch jezykach (zob., punkt 3.3.2.),

* wartos¢ wspolfinansowania szwajcarskiego wyrazona we frankach szwajcarskich,

+  tytul projektu - tytut nalezy zamieéci¢ w formie uproszczonej tak, by byt zrozumialy dia
ogotu spoleczenstwa,

+ nazwe beneficjenta,

» tablica moZe zawieraC inne logotypy; tablice informacyjne nie moga jednak zawieraé
zadnych logotypdw wykonawcow prywatnych, realizujacych dziatania w ramach
projekiu.

Dopuszczalne jest rowniez zamieszczenie informaci o wspéifinansowaniv po stronie beneficienta
i/ lub z innych Zradel.

Zalecane wymiary tablicy informacyjnej sa nastgpujace: ok. 300 cm (szerokosé) x 200 cm
(wysoko&¢). Dopuszezalne jest umieszczenie mniejszej lub wigkszej tablicy informacyjnej, jezeli
jest to konieczne ze wzglgdu na rodzaj lub charakier projektu, pod warunklem jednak, ze
zachowane zostang wszystkie proporcje tablicy wzorcowej.

Szczegdtowe wytyczne i wzory tablic informacyjnych znajdujg sie w czesé 2 Kslegi identyfikacji
wizualnej (zatgcznik nr 1). Wzory tablic informacyjnych w formacie PDF mozna pobrat 2z witryny
internetowej; www.programszwalcarskigov.pl, zakladka Dokumenty, podzakiadka Wylyczne ws.
informacii i promocji.

b. Tablice pamiatkowe - w przypadku projektéw infrastrukturalnych lub budowlanych

W terminie 6 miesigcy od zakofgzenia robdt inwestycyjnych, tablice informacyjne nalezy zastapié
statymi tablicami pamiatkowymi.

Tablice pamiatkowe nalezy umiescié w miejscach zwigzanych z projektem. Miejsca powinny byé
powszechnie dostepne, fak aby jak najwigksza liczba os6h mogla zapoznaé sie z ich trescig
W sposéb latwy | bezpieczny.

Nalezy umiescic co najmniej jedng tablice pamiatkowa. Jezeli roboty infrastrukiuraine prowadzone
byly w wigcef niz jednym migjscu, nalezy umieécié cdpowiednia ficzbe tablic pamiatkowych w calu
zagwarantowania odpowiedniej promocji projektu. W przypadku projektéw o strukiurze
rozproszonej (np. dolyczacych instalacji systemdw solarnych), tablice pamigtkowe nalezy umiescié
w wybranych lokalizacjach, w kidrych realizowana byla dana inwestycia infrastrukturaina, -
umozliwiajac dostep do informacji mozliwie najwigksze] liczbie 0s6b - lub przed siedziba
beneficjenta.

Tablica pamiatkowa musi zawieraé nastepujace elementy:

* logo Swiss Contribution | Bundaslogo — obydwa logotypy powinny obejmowaé okalo
25% powierzchni tablicy pamiatkowej,
+ [nformacje o wsparciu w dwéch jezykach:

Schwaizerische Eidgerossznschaft
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Reconstruction / adaptation of the school building, reconstruction / modemisation of fhe
instaflation etc. supported by a grant from Switzerland through the Swiss Contribution to
the enlarged European Union

oraz

Remont/adaptacja budynku szkoly, remont /modernizacia instalacji itd. wspéifinansowany(-
a, -} przez Szwajcarie w ramach szwajcarskiego programu wspblpracy z nowymi krajami
czfonkowskimi Unii Europejskiej

« warto$¢ wspélfinansowania szwajcarskiego wyrazong we frankach szwajcarskich,

+ tablice pamigtkowe moga zawierac inne logotypy; tablice pamiatkowe nie moga jednak
zawieraé zadnych logotypéw wykonawcow prywatnych realizujgcych  dziatania
w ramach projektu.

Dopuszezalne jest rdwniez zamieszczenie Informacii o wspéifinansowaniu po stronie beneficjenia
i/ lub z Innhych Zrédet.

Zalecane wymiary tablicy pamiatkowej sg nastepujace: 100 em (szerokos¢) x 70 em (wysokost).
Dopuszczalne jest umieszczenie mniejsze} lub wigkszej tablicy pamigtkowe], jezeli wymaga tego
rodzaj lub charakter projektu, pod warunkiem jednak, ze zachowane zostang wszystkie proporcje
tablicy wzorcowej.

Tablica pamiatkowa powinna byé zasadniczo wykanana ze srebrnege anodowanego atuminium i
mieé grubosé ok. 2 cm.Powierzchnie i krawgdzie powinny byé pokryte gorgeym lakierem w
temperaturze 80°C; otwory mocujace - wykonane przed lakierowaniem. Nalezy zastosowac irzy
kolory: biaty, czerwony (Pantone 485) i czarny.

W przypadku, gdy powyzsze kryteria nie moga by¢ spelnione, beneficjenci powinni skonsultowac
sle z odpowiednia Instytucia PoSredniczaca w sprawie zastosowania zblizonych technik
gwarantuiacych wysoka jakoss tablicy pamiatkowe].

Tablice pamiatkowe powinny zawsze gwarantowaé dobrg widocznosc logotypow | napiséw, jak
réwniez powlnny byé wykonane z trwatych materialéw odpornych na dzialanie réznych wartinkow
atmosferycznych i o wysokich walorach estetycznych.

Szczegdlowe wytyczne | wzory tablic pamiatkowych znajduja sig w czeéci 2 Ksiggi identyfikacii
wizualnej (zatacznik nr 1). Wzory tablic pamiatkowych w formacie PDF mozna pobrad z witryny
internetowej: www.programszwajcarski.gov.pl, zakladka Dokumenty, podzakiadka Wytyczne ws.
informacjlt I promaocii.

c. Tabliczki i naklejki informacyjne

Tabliczki informagyine stosuie sie w celu oznakowania:

¢ stanowisk pracy lub pomieszezefi, w kidrych realizowane sa projekty niginwestycyjne,
np. laboratoriéw itp. (w takich przypadkach tabliczkl informacyjne nalezy umiescic przy
wejéciu do pomleszczenia, w ktorym prowadzone sg prace lub w ktrym realizowany
jest projekt),

+ pomieszozefi, w kiorych prowadzone s roboty renowacyjne wewnatrz budynku —
tabliczke informacyjng nalezy umis&cié przy wejéciu do pomieszozenia, w kiorym
prowadzone sg prace.

Tabliczki informacyjne musza zawierad nasigpujace elementy:

» logo Swiss Contribution i Bundeslogo - obydwa logotypy powinny obejmowaé okoto
25% powierzchni,

« informacie o wsparciu w dwoch jezykach:

Schwaizetische Eidgerosseaschafl
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Project (insert the abbreviated project titte name, e.g. purchase, reconstruction,
cansiruction, modernisation, etc.) supported by a grant from Swilzerland through the
Swiss Contribution to the enlarged European Union

oraz

Projeit (skrocona nazwa, np. zakup, przebudowa, budowa, modernizacia itp.)
wspdifinansowany przez Szwajcarie w ramach szwajcarskiego programu wspdipracy
z nowymi krajami czlonkowskimi Unii Europejskiej,

« wartosg wepoifinansowania szwajcarskiego wyrazong we frankach szwajcarskich,

« tabliczki informacyine moga zawiera¢ inne logotypy; tabliczki informacyjne nie mogg
Jjednak zawiera¢ zadnych logotypdw wykonawcdw prywatnych realizujacych dziatania
w ramach projektu,

Dopuszczalne jest rowniez zamieszozenie informacji © wspéHinansowaniu beneficjenta fub / |
6 wartosci wspdlfinansowania z innych Zrodet.

Minimalny rozmiar tabliczek informacyjnych wynosl 28 cm (szerokost) x 17 cm (wysokosé).
Wymiary mogg sie rozni¢ w zaleznodci od rozmiaru oznakowanej powierzchni, pod warunkiem
jednak, Zze zachowane zostang wszystkie proporcje tabliczki wzorcowe;j.

Nakleiki informacyjne stosuje sie w cely oznakowania:

* Srodkoéw trwatych — np. maszyn i urzadzen, $rodkdw transportu, sprzetu biurowego,
komputerdw itp.,

* wartosci niematerialnych | prawnych — np. oprogramowania (w takim przypadku
naklejka informacyjna powinna zostaé umieszczona w widocznym miejscu na sprzecie,
na ktérym zainstalowano dane oprogramowanie).

Naklejki informacyjne musza zawieraé nastepujace elementy

+ logo Swiss Contribution | Bundeslogo — obydwa logotypy powinny obejmowaé okolo
25% powtierzchni,

» informacie o wsparciu w jezyku polskim:
Np. Zakup (nazwa Zzakupionego sprzetu} wspéifinansowany przez Szwajcarie
w ramach szwajcarskiego programu wspdipracy z nowymi krajami czfonkowskimi Unii
Europejskigj,

+ naklejki informacyjne moga zawieraé inne logotypy; naklejki informacyjne nie moga
jednak zawierat zadnych logotypéw wykonawcdw prywatnych realizujgcych dziatania
w ramach projekiu.

Beneficjenci moga wybrac preferowany rozmiar naklsjki. Przy definiowaniu rozmiaru nalezy jednak
mieC na uwadze obszary ochronne logotypdw Swiss Contribution | Bundeslogo, oraz pamigtaé o
tym, ze minimalny rozmiar logotypu Bundesiogo w druku projesjonalnym to 32 mm, a dla drukarek
biurowych — 36 mm (patrz Ksiega znaku Swiss Confribufion i skrécona Ksiega znaku Bundesfogo).

Obiekty, kiérych nie mozna oznakowaé widoczng naklejka, nalezy oznakowat poprzez
umieszczenie naklejki na opakowaniu.

Szczegblowe wytyczne [ wzory tabliczek 1 naklejek informacyinych znajduja sie w czeéé 2 Ksiegl
identyfikacjt wizualnej {zatgcznik nr 1). Wzory tabliczek | naklejek informacyjnych w formacie PDF
mozna pobraé z witryny internctowej: www.programszwajcarski.gov.pl, zakladka Dokumenty,
podzaktadka Wytyczne ws. informacji i promocji,
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UWAGA: W przypadku, gdy projekt jest w 100% finansowany w ramach Programu, na wszystkich
wymienionych wyzej materialach (tablicach informacyinych, tablicach pamiatkowych, tabliczkach i
nakleikach Informacyinych) poza logotypem Swiss Confribution | Bundesloge dopuszczalne jest
umieszczenie WYHACZNIE logo beneficienta. Nalezy pamietaé o odpowiednim kazdorazowym
dostosowaniju_informacii o wsparciu, ti. zamiast .wspélinansowany” nalezy uzy¢ sformulowania
Jinansowany”.

d. Oznakowanie dokumentow

Oznaczeniu podlegaja dokumenty dotyczace realizacji projektu — od momentu zawarcia Umowy
ws. realizacji projektu [ w czasie jej obowiazywania - z wyjgtkiem wewngtrznych dokumentow, kiore
nie bedg przedstawiane innym podmiotom.

Dokument nalezy oznaczyé za pomocg logotypu Swiss Coniribution oraz opcjonalnie informacjg
0 wsparciu.

W szczegdinosci obowigzkowl oznakowania podlegajg nastepujgce dokumenty:

korespondencja papierowa prowadzona w sprawie projekiu,
ogloszenia dotyczace przetargow,

dokumentacfa przetargowa,

umowy zawarte z wykonawcami,

s certyfikaly, $wiadectwa, dyplomy itp.

Dokumenty finansowe — fakiury, rachunki i inne dokumenty finansowe 1 ksiggowe nie podlegaja
obowigzkowi oznakowanla. Wymogi dotyczace oznakowania dokumentéw odnosza sig do sytuacy,
w kidrych takie oznakowanie jest technicznie wykonalne.

Czest 2 Ksiegi identyfikacji wizualnej (zalacznik nr 1) zawiera propozycje nagféwka pisma, ktory
moze byé wykorzystany przy prowadzeniu Korespondencji papierowej. Ukiad w formacie PDF i
DOC mozna pobraé z witryny internetowef. www.programszwajcarski.gov.pl, zakiadka Dokumenty,
podzakiadka Wytyczne ws. informacji | promaocji.

e. Informacje prasowe

Beneficienci zobowigzani sg do sporzadzenia i rozpowszechnienia co najmniej dwdch informacji
prasowych — pierwszej w momencie rozpoczecia projekiu i drugisf w momencie zakonczenia
projekiu. Informacje prasowe natezy dosfarczyé do wiodacych medidw o zasiggu lokalnym iffub
ogdlnokrajowym, w zaleznosci od charakteru projekiu.

W przypadku diugoterminowych, duzych, zlozonych i / lub infrastrukturalnych projektéw, projektéw
o zasiaegu krajowym i/ tub o znaczeniu ogodlnokrajowym, beneficjenci powinni:

e skierowad informacje do wiodaeych medidw o zasiegu lokalnym i/ lub ogdinokrajowym,

+ Informowaé o etapach wdraZzania projektu, np. o podpisaniu Umowy ws. realizacji projekiu,
rozpoczgciu robét budowlanych, rozpoczeciu kampanil promocyjnej, zakonczeniu budowy f
renowacjl budynku, zakoficzeniu projektu itp. oraz o wynikach projektu.

informacje prasowe powinny obejmowad:

+ nagtéwek — tytut skrdcony,

o krotki wstep,

» tekst glowny obejmujacy m.in. opis projektu, informacje o kwocie wsparcia szwajcarskiego
i o wspolfinansowaniu beneficienta ilub o wspéifinansowaniu z innych Zrédel, a takze
o korzyéciach zwigzanych ze wsparciem,

+ zakohczenie {dane kontaktowe itp.).
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informacje prasowe powinny byé proste i zwiezle; trescl merytoryczne powinny byé pozbawione
technicznej terminologii. Kopie informacji prasowych powinny byé archiwizowane. Krajowa
instytucja Koordyrnuigea, Instytucja PoSredniczaca / Operator i Biuro Szwajcarsko-Polskiego
Programu Wspélpracy przy Ambasadzie Szwajcarii w Warszawie powinny zosta¢ informowane o
publikacji informacji prasowej.

Informacja prasowa powinna zawierad logo Swiss Conlribution. Rekomendowane fest uzycie wzoru
nagtowka papieru firmowego, przedstawionege w czesci 2 Ksiegi identyfikacdji wizualnej (zatgcznik
ar 1) dostepnego w formacle PDF i DOC do pobrania z witryny intemetowsi:
www.programszwajcarski.gov.pl, zakiadka Dokumenty, podzakiadka Whytyczne ws. informaci
i promocii.

3.4.2. DPzialania rekomendowane

a. Strona internetowa

Beneficfenci, w przypadku posiadania strony internetowsj, powinni zamie&cié na nigf informacje o
projekcie, wraz z logotypem Swiss Confribution, informacia o wspoélfinansowaniu i linkiem do
gtéwnych  witryn  internetowych SPPW: www.programszwajcarski.gov.pl 1 www.swiss-
contribution.admin.ch/poland. Na sfronie glidwnej nalezy zamie$ci¢ widoczny i latwo dostepny link
do podstrony/zakladki zawierajgcej informacje o projekcie.

W miare mozliwosci, beneficjentéw zacheca sie do utworzenia odrebnej witryny intemetowej
poswigconej wdrazanemu projektowi.

Informacje na temat projektu poewinny obejmowac:

+ zakres i cele projektu,

« harmonogram realizaci projekiu,

» wartos¢ wspdtfinansowania szwajcarskiego wyrazong we frankach szwajcarskich,
» korzysci zwiazane z projekiem.

Dopuszczalne jest réwniez zamieszezenie informacii o wspétfinansowaniu po stronie beneficfenta i
Hub z innych zrédet.

Informacje powlnny byé w miare postepdéw we wdrazaniu i wystepowania przefomowych
momentow w realizacji projektu regutarnie aktualizowane.

Zaleca sie réwniez rozpowszechnianie adresu wilryny internetowej zawierajgcsj informacje o
projekcie, m.in. za pofSrednictwem publikacji, broszur, informacji prasowych, nagtéwkéw
dokumentdéw itp. Adres witryny internetowe] lub link do podstrony/zakiadki dotyczacej projektu
nalezy przesta¢ do Krajowsj Instytucji Koordynujace], instytucji Posredniczacej / Operatora i Biura
Szwaijcarsko-Polskiego Programu Wspdlpracy przy Ambasadzie Szwajearii w Warszawie.

Zaleca sie rowniez zamieszczenie informacji na stronie internetowej w dwéch wersjach jezykowych
— w jezyku polskim 1 angielskim. W przypadku anglojezycznej wersji dopuszczalne jest
zamieszezenie informaciji w skroconef formie.

b. Materialy drukowane i audiowizualne

Publikacje drukowane (np. broszury, foldery, uloiki, biuletyny itp.) wydawane w ramach projektu
powinny zawierad logo Swiss Confribution | informacje o wsparciu (z wyjatkiem materiaiéw
o niewielkich rozmiarach, np. niewielkich ulotek, ktorych rozmiar i projekt graficzny uniemozliwiajg
zamieszcezenie informacji o wspétfinansowaniu).

ldenlyczne =zasady oznakowania stosuje sie do materialéw w formie elekironicznej
i audiowizualinej. Ponadto w przypadkéw materialdw i urzadzen elekironicznych takich jak CD czy
DVD, logo Swiss Contribution nalezy umiescié na okladee.
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Obowigzkowy wzdr prezentacji w programie PowerPoint zostal przedstawiony w czesci 2 Ksiegi
identyfikacii wizualnej {zatgcznik nr 1),

Wskazane jest, aby materialy drukowane, elekironiczne i audiowizuaine zawieraly pelne dane
teleadresowe beneficienta oraz adres strony infernetowej informujacej o projekcie, lub podstrony /
zakiadki o projekcie {jesli istnigje), jak réwnlez adresy stron internetowych Instytucji Posredniczace]
/ Operatora oraz giéwnych stron internetowych SPPW.

c. Plakaty i bannery

W celu oznakowania pomieszczen, imprez promocyjnych, targdw, konferencji, szkolef itp.
beneficjenci moga wykorzystac plakaty lub bannery.

Obowigzkowy wzér bannera zostal zamieszczony w czesé 2 Ksiegi identyfikacji wizualne
(zatacznik nr 1).

Plakaty w odréznieniu od banneréw moga zawlerad informacje innego rodzaju lub tez wieksza ilosé
tekstu. Zaleca sig jednak zaprojekiowanie plakatu w oparciu o obowigzkowy wzér bannera.
W kazdym przypadku informacje musza by¢ zrozumiale | odpowiednio zaprezentowane.

d. Konferencje, warsztaty, imprezy informacyjne i promocyjne

Wydarzenia informacyjno-promocyjne, takie jak konferencje, seminaria, inauguracje i zakonczenia
projektu, targi, wystawy itp., organfzowane w zwigzku z realizacja projektu, powinny mist
charakter mozliwie otwarty. Nalezy zadbaé o zaproszenie przedstawicieli mediow, wiagciwych dla
miejsca realizacji projekiu. Z kazdego wydarzenia na stronie internetowej powinna zostaé
zamieszczona odpowiednia relacja.

Podczas wydarzen informacyjnych nalezy podkreslaé fakt wspéifinansowania projekiu ze Srodkow
Szwajcarsko-Polskiego Programu Wspéipracy. Na zaproszeniach, prezentacjach w programie
PowerPoint, materiatach dotyczacych konferencji | innych dokumentach nalezy zamieécic logo
Swiss Contribution oraz w miare mozliwoéci informacje o wspdHinansowaniu.

Organizatorzy powinni informowa¢ Krajowa Instytucie Koordynujges, Instytucje Posredniczacy
! Operatora [ Biuro Szwajcarsko-Poiskiego Programu Wspdlpracy przy Ambasadzie Szwajcarii
w Warszawie o wydarzeniach informacyjnych z odpowiednim wyprzedzeniem tak, aby bylo
mozliwe zorganizowanie stosownego udziatu, jezeli bedzie to uznane za konieczne. Relacja
z takiege wydarzenia, wraz z dokumentacjg fotograficzng, powinna zostaé przekazana
ww. instytucjom w celu jej wykorzystania do prowadzenia réznego rodzaju horyzontalnych
i sektorowych dziatarh promocyjnych.

e. Inne materialy promocyjne

Beneficjentéw zacheca sig do opracowywania innego rodzaju materiatéw promocyjnych (np.
dlugopisow, kubkéw, pamigei USB), ktdre mozna dystrybuowaé podczas wydarzer informacyjnych
i promocyjnych. Materialy takie nalezy oznakowaé - w zaleznoécl od Ich rozmiaru i charakieru
- zgodnie z jednym z ponize] przedstawlonych wariantéw:

« wariant podstawowy - logo Swiss Coniribution i informacja o wspdHinansowaniu,

¢ warlant minimainy - logo Swiss Contribution.

Beneficjenci, przygotowujac tego rodzaju materiaty promocyjne, powinni zawsze bra¢ pod uwage
adekwatno$¢ poniesionych kosziow do efektywnos$ci podjetych dziatahh, a takze adekwatnosé
rodzaju i charakteru materialdw w odniesieniu do specyfiki projektu.

f. Dzialania dodatkowe

Poza dzialaniami obowigzkowymi i zalecanymi, beneficient moze podjaé dodatkowe dzialania,
jezeli majg one na celu rozpowszechnianie informacji o wsparciu ze Szwajcarsko-Polskiego
Programu Wspdlpracy | zwigzanych z tym korzysci.

Schweaizetische E:dgerosseaschaft
Confédération sulsse 16

Minisferstwo
Rozwoju
Regionalnego

Contederazione Svizzira
Confederariun syizra

Konfederacia Swajcarska




SWISS
CONTRIBUTION

3.5. Dokumentowanie dziatan informacyjnych i promocyjnych

Obowiazkowe, zalecane i dodatkowe dzialania informacyjne i promocyjne, podejmowane przez
beneficientéw, powinny zostaé udokumentowane. W zalezno§ci od specyfiki projekiu i dzialan
podejmowanych w ramach projekty, dokumentacia taka moze np. obejmowac fotografie, zapisy
audio { / tub video, wycinki prasowe, wydruki z wybranych stron internetowych itp.

Beneficjenci powinnl przechowywaé dokumentacje dziatahd informacyjnych i promocyjnych przez
okres 10 lat po zakonczeniu projektu.

3.6, Kontrola i monitoring dziataii informacyjnych i promocyjnych

W odniesieniu do wszystkich projektéw finansowanych w ramach Szwajcarsko-Polskiego Programu
Wspadlpracy, Umowa ws. realizacji projekiu powinna uwzgledniaé budzet na dziatania informacyjne
i promocyjne. W Kompletne] Propozycji Projektu, stanowiacej Zafacznik do Umowy, nalezy
przedstawi¢ plan komunikacji uwzgledniajgcy m.in.:

+ opis grup docelowych projektu,

» rodzaj dziataft podjetych celu dotarcia do grup docelowych,

v+ przewidywany harmonogram dziatan.

Wykonanie budzetu w zakresie dziatatt informacyjnych i promocyjnych oraz w zakresie planu
komunikacji powinno byé raportowane w raporcie okresowym, raporcie rocznym | raporcie
z zakoficzenia projekiu.

4, KONTAKT

Pod adresem: www.programszwaijcarski.gov.pl, zaktadka Dokumenty, podzakladka Wyiyczne ws.
informacii | promocji, udostepnione zostaly nastepujgce dokumenty i materiaty:

logo Swiss Contribution w formatach PDF, EPS, JPG, PNG,

Ksiega znaku Swiss Coniribution w jezyku polskim i angielskim,

Bundeslogo w formatach PDF, EPS, JPG, PNG,

SBkrécona Ksiega znaku Bundeslogo w jezyku polskim { angielskim,

pliki zawierajace obowigzkowe | zalecane wzory materialdw promocyjnych z logotypem
Swiss Confribution.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod adresem:

Departament Programéw Pomocowych | Pomocy Technicznej
Ministerstwo Rozwoju Regionalnego

Tel.: 22 461 32 83 /22 461 31 09

Faks: 22 461 33 21

a-mail; sppw@mrr.goev.pl

lub

Biuro Szwajcarsko-Pelskiego Programu Wspélpracy
Ambasada Szwajcarii w Warszawie

Tel.: 22/ 553 88 20

Faks: 227627 00 46

e-mail: warsaw@sdc.net
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