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1. WPROWADZENIE

Niniejszy dokument okresla obowiazki beneficjentéw" w zakresie informacji i promociji dotyczacej
projektow finansowanych lub wspéifinansowanych w ramach Szwajcarsko-Polskiego Programu
Wspodtpracy (SPPW). Przedstawia réwniez szerszy kontekst w celu umozliwienia beneficjentom
lepszego zrozumienia ich roli w ogélnym promowaniu SPPW, jak réwniez w celu zapewnienia
spojnosci i synergii dziatlan informacyjnych i promocyjnych podejmowanych przez wszystkie
instytucje uczestniczace we wdrazaniu Programu.

2. DZIALANIA INFORMACYJNE | PROMOCYJNE W RAMACH SPP W
2.1. Cele ogolne

Gtéwne cele dziatan informacyjnych i promocyjnych w ramach SPPW obejmuja;

« informowanie opinii publicznej o SPPW, jego realizacji i wynikach, w szczeg6lnosci w celu
zwiekszenia swiadomosci publicznej na temat wkladu Szwajcarii w promowanie spéjnosci
spoteczno-gospodarczej w Polsce,

« informowanie potencjalnych beneficjentbw o Programie i zachecanie ich do udziatu, jak
réwniez udzielanie im informacji, niezbednych w procesie aplikacyjnym,

« motywowanie i wspieranie beneficjentéw w poprawnej i efektywnej realizacji projektow

e promowanie celéow SPPW, tj. zmniejszanie rdznic spoteczno-gospodarczych w UE
i w Polsce, jak rowniez promowanie korzysci ptynacych z wdrazania Programu,

e promowanie, wspieranie i zachecanie do dialogu i wspolpracy pomiedzy przedstawicielami
sektora publicznego, prywatnego i pozarzadowego, jako kluczowego aspektu realizacji
celow SPPW,

e zapewnienie przejrzystosci, w szczegolnosci w zakresie wyboru projektéw, kontraktacji
i zarzadzania finansowego.

2.2. Gltéwne komunikaty

Komunikaty dotyczace SPPW powinny uwzglednia¢ gtowny cel Programu, tj. zmniejszanie ré znic
spoteczno-gospodarczych pomi  edzy Polsk g a lepiej rozwini etymi pa nstwami UE, a w Polsce
- pomi edzy stabiej a lepiej rozwini etymi regionami.

Gltéwny cel Programu mozna wyrazi¢ poprzez komunikaty stosowane w ramach poszczegélnych
obszardw tematycznych:

e $rodki przyznawane w ramach SPPW przyczyniaja sie do rozwoju peryferyjnych
i zmarginalizowanych regiondw Polski poprzez finansowanie wielo-tematycznych projektéw
rozwoju lokalnego,

* Program finansuje projekty majace na celu poprawe ochrony wschodnich granic Unii,
zarzadzania imigracjg i problematykg uchodzZstwa, jak réwniez finansuje kampanie
spoteczne na temat wzmacniania bezpieczehnstwa wewnetrznego,

e $rodki przyznawane w ramach Programu umozliwiajg zréwnowazony rozwo0j poprzez
realizacje inwestycji przyjaznych srodowisku, dotyczgcych poprawy gospodarki odpadami
i efektywnosci energetycznej, energii odnawialnej, wzmocnienia r6znorodnosci biologicznej

' Na potrzeby niniejszego dokumentu beneficjentami nazwa sie jednostki sektora publicznego, pozarzadowego lub

prywatnego, ktérym przyznano dofinansowanie ze $rodkéw Szwajcarsko-Polskiego Programu Wspétpracy, tj. Instytucje
Realizujace w ramach poszczeg6lnych obszaréw priorytetowych oraz podmioty otrzymujace granty w ramach: Projektu
Indywidualnego Krajowego Funduszu Kapitatowego S.A., obszaru Wzmocnienie konkurencyjnosci regionéw poprzez
dziatania propagujgce Spoteczng Odpowiedzialno$¢ Biznesu, Szwajcarsko-Polskiego Programu Badawczego, Grantu
Blokowego dla Organizacji Pozarzadowych i Polsko-Szwajcarskich Regionalnych Projektéw Partnerskich, a takze Instytucje
Realizujaca projekt indywidualny dotyczacy wspierania zdolnosci instytucjonalnych i prawnych na poziomie krajowym
w zakresie sprawozdawczosci finansowej i audytu w sektorze prywatnym.
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i ochrony $rodowiska naturalnego. W zakresie systeméw transportu publicznego, SPPW
umozliwia poprawe ich zarzadzania, bezpieczenstwa, efektywnosci i niezawodnosci,

e SPPW 2zwieksza konkurencyjnos$¢ polskiej gospodarki poprzez udostepnienie kapitatu
matym i srednim przedsiebiorstwom oraz poprzez wspieranie zdolnosci instytucjonalnych
i prawnych na poziomie krajowym w zakresie sprawozdawczosci finansowej i audytu,

» $rodki udostepniane w ramach SPPW umozliwiajg ogdlnopolskg promocje zdrowego stylu
zycia, edukacji zdrowotnej i profilaktyki choréb zakaznych. Srodki Programu wspierajg
rowniez ustugi opieki spotecznej w regionach zmarginalizowanych,

« $rodki szwajcarskie przyczyniajg sie do ustanowienia i pogiebiania obecnej polsko-
szwajcarskiej wspétpracy w obszarze badan oraz wzmacniania powigzan akademickich
pomiedzy Polskg a Szwajcaria w zakresie nauki, technologii i innowacji poprzez
wspOtprace naukowa,

« Program promuje spoteczenstwo obywatelskie, niezbedne do pogtebienia spdéjnosci
spoteczno-gospodarczej w Polsce, oraz promuje i/lub wzmacnia partnerstwo pomiedzy
regionami, instytucjami i partnerami spotecznymi w Polsce i Szwajcarii.

2.3. Grupy docelowe

Dziatania informacyjne i promocyjne w ramach SPPW adresowane sg do nastepujacych grup:
e« 0go6lu spoleczenstwa, ze szczegélnym uwzglednieniem mieszkancéw czterech
priorytetowych regionow,
e potencjalnych i faktycznych beneficjentow,
* medidw (j. prasa, telewizja, radio — o zasiegu lokalnym i ogélnopolskim, internet),
« partnerow spotecznych, organizacji otoczenia biznesu, organizacji pozarzgdowych i innych
opiniotwdérczych kregdw i liderow.

Oqdt spoteczerstwa

Komunikaty skierowane do ogotu spoteczenstwa majg na celu zwiekszenie zainteresowania
Programem i stworzenie pozytywnej atmosfery wokot niego, jak réwniez ksztattowanie
Swiadomosci na temat celow i korzysci wynikajacych z realizacji Programu.

W komunikatach nalezy stosowac proste stownictwo i unikaé¢ skrotow.

Potencjalni i faktyczni beneficjenci

Sposob, w jaki potencjalni i faktyczni beneficjenci postrzegajg Program, ma istotny wplyw na jego
ogodlny wizerunek, dlatego tez nalezy zacheca¢ beneficientbw do wystepowania w roli
ambasadorow SPPW.

Beneficjentom nalezy udzieli¢ odpowiednich informacji na temat Programu i zmotywowaé¢ do
prawidtowej realizacji projektéw. Komunikaty powinny byé jasne i spdjne, a procedury jak
najprosciej opisane. Wszystkie informacje powinny byc¢ tatwo dostepne.

Media

Dziatania informacyjne powinny dotyczyé mediéw ogdlnopolskich i/lub regionalnych, w zaleznosci
od typu i celu projektu.

Media nalezy zmotywowac¢ do formutowania wiarygodnych i pozadanych pod wzgledem
strategicznym komunikatow, jak réwniez do uczestnictwa w dialogu i partnerstwie z instytucjami
wdrazajacymi SPPW.

Komunikaty kierowane do medidw powinny by¢ proste i zwiezle; tresci merytoryczne powinny by¢
pozbawione technicznej terminologii.
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Partnerzy spoteczni, organizacje otoczenia biznesu, organizacje pozarzgdowe oraz inne
opiniotwércze kredi i liderzy opinii

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

Nalezy zachecac¢ ich do wspotpracy z beneficjentami i do wystepowania w roli jego ambasadoréw.

Komunikaty kierowane do tej grupy powinny zawiera¢ atrakcyjnie zaprezentowane tresci
merytoryczne.

2.4, Narzedzia komunikacyjne
Dziatania informacyjne i promocyjne mozna realizowac¢ poprzez:

» konferencje otwierajace / informacyjne, imprezy promocyjne / skierowane do ogotu
spotecznosci (fora, targi, dni otwarte),
» kontakty z mediami:
a. konferencje prasowe, briefingi, wywiady,
b. materiaty prasowe, informacje prasowe, biuletyny informacyjne, artykuty itp.,
c. spoty reklamowe, filmy promocyjne, audycje radiowe i telewizyjne,
d. ogtoszenia prasowe dotyczgace naboru wnioskow,
* punkty informacyjne (ogdélne i poswiecone poszczegdlnym obszarom tematycznym),
* publikacje w formie elektronicznej i papierowej (broszury, foldery, ulotki itp.),
» strony internetowe,
* warsztaty,
* inne materialy promocyjne,

. itp.

Powyzsza lista zawiera standardowe, najczesciej stosowane narzedzia i nie jest wyczerpujgca.
Beneficjenci moga realizowac¢ dodatkowe dziatania, jezeli stuza one promocji SPPW oraz jezeli ich
koszt jest adekwatny w stosunku do budzetu projektu i jego charakteru.

2.5. Ogolny podziat zada n i obowi azkéw
Mozna wyszczegdlni¢ trzy podstawowe rodzaje dziatan informacyjnych i promocyjnych:

e dzialania na poziomie SPPW:
a. rozpowszechnianie informacji na temat dostepnosci srodkow,
b. rozpowszechnianie informacji na temat funkcjonowania Szwajcarsko-Polskiego
Programu Wspétpracy,
c. informowanie o ogdinych postepach i wynikach SPPW,
d. promowanie korzysci zwigzanych ze wsparciem udzielanym w ramach Programu,
e dzialania sektorowe na poziomie obszaréw tematycznych:
a. rozpowszechnianie informacji na temat dostepnosci $rodkow w ramach
poszczegolnych obszaréw tematycznych,
b. rozpowszechnianie informacji na temat funkcjonowania poszczegélnych obszaréw
tematycznych,
c. informowanie o postepach i wynikach dotyczacych poszczegélnych obszaréw
tematycznych,
d. promowanie korzysci zwigzanych ze wsparciem udzielanym w ramach Programu
na poszczegolne obszary tematyczne,
e dziatania na poziomie projektu:
a. informowanie o otrzymanym wsparciu finansowym w ramach projektu,
b. informowanie o postepach i wynikach projektu,
c. informowanie o korzysciach zwigzanych ze wsparciem.
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Wszystkie instytucje/organy uczestniczace we wdrazaniu SPPW - Krajowa Instytucja Koordynujgca
(KIK), Instytucje Posredniczace (IP) i instytucje dziatajgce jako Operatorzyz, beneficjenci, Biuro
Szwajcarsko-Polskiego Programu Wspotpracy przy Ambasadzie Szwajcarii w Warszawie (SCO)
wspolnie odpowiadajg za informowanie o Programie i jego promocje, co oznacza, iz hie mozna
przypisa¢ niektérych zadan i obowigzkow wytacznie jednej instytucji. Istnieje jednak ogolny podziat
zadan i obowigzkéw w zaleznosci od poziomu komunikacji i wspotpracy:

* napoziomie Programu — odpowiedzialnos¢ KIK i SCO,

e na poziomie obszaréw tematycznych — odpowiedzialno$¢ KIK i IP / Operatoréw, przy
ewentualnym udziale SCO,

* na poziomie projektu — odpowiedzialnos¢ IP / Operatoréow i beneficjentéw, przy
ewentualnym udziale KIK i SCO.

Krajowa Instytucja Koordynujaca, Instytucje Posredniczace i Operatorzy zobowigzani sg do
przygotowywania rocznych planéw komunikacji. Instytucje Posredniczace i Operatorzy sa
zobowiagzani do przekazywania planéw do KIK do konca listopada roku poprzedzajgcego wykonanie
planu.

Plan powinien okreslac:

« cele i konkretne przyktady planowanych dziatah promocyjnych (np. 2 artykuty opublikowane
w prasie lokalnej, 1 artykut opublikowany w prasie ogolnopolskiej)

* rodzaje przedsiewzie¢ informacyjnych i promocyjnych,

e grupe docelowg dziatan informacyjnych i promocyjnych,

« harmonogram realizacji dziatan informacyjnych i promocyjnych,

¢ budzet,

* odpowiedzialno$¢ za wdrozenie dziatan promocyjnych.

Informacje na temat dziatan promocyjnych na poziomie Programu i obszar6éw tematycznych nalezy
uwzgledni¢ w Raporcie rocznym z wdrazania Szwajcarsko-Polskiego Programu Wspétpracy,
sporzadzanego przez KIK i przedstawianego Panstwu-Darczyncy podczas corocznego spotkania.

Szczegobtowe obowigzki beneficjentéw projektu opisano w punkcie 3.

3. DZIALANIA INFORMACYIJNE | PROMOCYJNE W ZAKRESIE P ROJEKTOW
FINANSOWANYCH W RAMACH SPPW

Celem dziatan informacyjnych i promocyjnych realizowanych przez beneficjentéw jest zwiekszenie
og0lnej Swiadomosci na temat Programu. Cel ten mozna osiagna¢ poprzez:

¢ informowanie o otrzymanym wsparciu finansowym w ramach projektu,
* informowanie o korzysciach zwigzanych z otrzymanym wsparciem.
» informowanie o postepach i wynikach projektu.

3.1. Obowi gzki beneficjentow

Beneficjenci zobowigzani sg do podjecia dziatan majacych na celu rozpowszechnianie informac;ji
0 wsparciu projektu w ramach SPPW oraz o zwigzanych z tym korzysciach. Informacje te nalezy
skierowa¢ do odbiorcéw z otoczenia projektu, tj. spotecznosci lokalnej, medidw, sektora
prywatnego, publicznego i pozarzadowego, opiniotwdrczych kregow i liderow itp.

2 Na potrzeby niniejszego dokumentu za Operatoréw uwaza sie jednostki upowaznione do zarzadzania i wdrazania
poszczegolnymi projektami / programami , tj. Krajowy Fundusz Kapitatowy, Os$rodek Przetwarzania Informacji, Operatora
Grantu Blokowego.
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W przypadku duzych, ziozonych i/lub infrastrukturalnych projektow, projektéw wdrazanych na
szczeblu krajowym i/lub majacych znaczenie dla catego kraju, beneficjentéw zacheca sie do
kierowania informacji w miare mozliwosci do grup docelowych na poziomie krajowym.
W szczego6lnosci dotyczy to mediow o zasiegu ogdlnokrajowym.

Beneficjenci powinni zadba¢, aby informacja o wsparciu z SPPW dotarta do beneficjentow
koncowych  (uczestnikbw dofinansowanych szkolen, podmiotéw otrzymujacych  $rodki
w ramach projektow typu re-granting itp.)

UWAGA: Zakres dziatan informacyjnych i promocyjnych nalezy zaplanowaé w racjonalny
i efektywny spos6b z nalezytym uwzglednieniem zaktadanych celéw i wymogoéw zwigzanych
z promocjg projektu.

Beneficjienci wybierajg narzedzia komunikacji w zaleznosci od specyfiki projektu. Srodki przyznane
na promocje projektu powinny odpowiadac jego zasiegowi, typowi i celom.

Beneficjenci powinni réwniez zagwarantowac, ze komunikat (w tym narzedzia komunikacji i jezyk)
dostosowany jest do grupy odbiorcow, jak rowniez do charakteru i oddziatywania projektu.

3.2. Kiedy nale zy rozpocz g€ dziatania informacyjne i promocyjne?

Beneficjenci zobowigzani sa do promowania projektu od dnia podpisania Umowy ws. realizaciji
projektu i przez caly okres jej obowigzywania. Po podpisaniu Umowy beneficjenci powinni
stosowac zasady oznakowania dokumentacji, zamiesci¢ odpowiednie informacje na swojej witrynie
internetowej itp.

3.3. Zasady oznakowania projektow

3.3.1. System identyfikacji wizualnej
a. Logo Swiss Contribution

Szwajcarsko-Polski Program Wspétpracy jest jednym z programéw wspoétpracy pomiedzy
Szwajcarig a nowymi panstwami cztonkowskimi Unii Europejskiej. Wszystkie te programy stanowig
wktad Szwajcarii w  zmniejszenie ré znic spoteczno-gospodarczych w rozszerzonej Unii
Europejskiej. Poza Polska, beneficjentami srodkéw o wartosci 1 mld 257 min frankéw
szwajcarskich sa: Estonia, totwa, Litwa, Malta, Stowacja, Stowenia, Czechy, Wegry, Cypr,
Butgaria i Rumunia.

Realizowany w Polsce program wspoOipracy, stanowigcy czes¢ szwajcarskiego programu
wspotpracy z nowymi krajami czionkowskimi Unii Europejskiej, jest oznaczany nastepujgcym
logotypem:

SWISS
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Znak jest nawigzaniem do jednego z ramion krzyza, symbolu Szwajcarii, ktére ukierunkowuje sie
na wspotprace z Polskg. Uchwycony jest moment, w ktérym tworzy sie strzatka skierowana w
prawy goérny naroznik, symbolizujgca rozwdj, kierunek. Kolorystyka nawigzuje do relacji
szwajcarsko-polskiej.
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Wszystkie materiaty informacyjne i promocyjne dotyczace wspéifinansowanego projektu musza by¢
oznakowane logotypem Swiss Contribution. Dotyczy to:

e materialdbw drukowanych — informacji prasowych, dokumentéw programowych, broszur,
ulotek, biuletynow informacyjnych, notatek, ogtoszen, ogloszen prasowych, dyplomow,
certyfikatow itp.,

« materialtéw promocyjnych — dtugopiséw, kubkow, pamieci USB, czapeczek, koszulek itp.,

« stron internetowych, ogtoszen, reklam, baz danych itp.,

o filméw,

e prezentacji w programie PowerPoint,

» tablici tabliczek informacyjnych, tablic pamiatkowych i naklejek,

» plakatow, banneréw, stanowisk wystawienniczych itp.

Przy logotypie Swiss Contribution mozna umiescic¢ logo beneficjenta, partnera projektu lub symbole
narodowe/regionalne itp. Materialy nie moga jednak zawiera¢ zadnych logotypéw wykonawcow
prywatnych realizujacych dziatania w ramach projektu.

W celu wiasciwego zastosowania znaku Swiss Contribution nalezy zapoznac¢ sie z Ksiegg znaku
(czesc 1 zalgcznika nr 1 Ksiega identyfikacji wizualnej). Znak Swiss Contribution w formacie PDF,
EPS, JPG i PNG mozna pobra¢ z witryny internetowej: www.programszwajcarski.gov.pl, zaktadka
Dokumenty, podzaktadka Wytyczne ws. informacji i promociji.

Czes¢ 2 Ksiegi identyfikacji wizualnej przedstawia obligatoryjne i rekomendowane projekty
graficzne dla wybranych materialdbw. Wszelkie inne materialy promocyjne i biurowe -
przygotowywane przez instytucje uczestniczgce we wdrazaniu SPPW i beneficjenci - powinny by¢
zgodne z z Ksiegg znaku Swiss Contribution.

b. Bundeslogo

Panstwowy Sekretariat ds. Ekonomicznych (SECO), Szwajcarska Agencja ds. Rozwoju
i Wspétpracy (SDC), Ambasada Szwajcarii w Warszawie i Biuro Szwajcarsko-Polskiego Programu
Wspodtpracy (SCO), jak réwniez przedstawiciele administracji szwajcarskiej stosujg znak
Konfederacji Szwajcarskiej, tzw. Bundeslogo:

Schweizerische Eidgenossenschaft
U Confédération suisse

Confederazione Svizzera

Confederaziun svizra

Konfederacja Szwajcarska

Bundeslogo sktada sie z godta i napisu ,Konfederacja Szwajcarska” w czterech jezykach
narodowych: niemieckim, francuskim, wioskim i retoromanskim. Logo mozna rozbudowac
o tlumaczenie na dwa inne jezyki. Dodatkowe wersje jezykowe musza by¢ oddzielone pustym
wierszem; czcionka i kolor nie ulegajg zmianie.

W odniesieniu do Szwajcarsko-Polskiego Programu Wspétpracy, administracja szwajcarska stosuje
obydwa logotypy, znak Swiss Contribution (logo Programu) oraz Bundeslogo (logo Konfederaciji
Szwajcarskiej).
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Bundeslogo powinno by¢ obowigzkowo zamieszczane na naklejkach informacyjnych, tablicach
i tabliczkach informacyjnych oraz na tablicach pamigtkowych (zob. obowigzkowe projekty graficzne
dla tych materiatow, znajdujgce sie w czesci 2 Ksiegi identyfikacji wizualnej).

Dodatkowo, beneficienci SPPW mogg stosowa¢ Bundeslogo na innych materiatach,
w szczegolnosci za$, gdy przedstawiciele administracji szwajcarskiej uczestnicza w danej imprezie
lub przedsiewzieciu. W takich sytuacjach beneficjenci sg zobowigzani do skonsultowania sie
z SCO.

Wiecej informacji na temat wiasciwego stosowania Bundeslogo znajduje sie w skroconej Ksiedze
znaku Bundeslogo (zatacznik nr 2). Logo Bundeslogo w formacie PDF, EPS, JPG i PNG mozna
pobraé z witryny internetowej: www.programszwajcarski.gov.pl, zaktadka: Dokumenty, podzaktadka
Wytyczne ws. informacji i promocji.

3.3.2. Informacja o wspéifinansowaniu w ramach Szwa  jcarsko-Polskiego Programu
Wspétpracy

W celu poinformowania o wspoéifinansowaniu projektu ze $rodkéw Szwajcarsko-Polskiego
Programu Wspotpracy, nalezy zastosowac nastepujace sformutowanie:

e wersja angielska:

Project supported by a grant from Switzerland through the Swiss Contribution to the
enlarged European Union

e wersja polska:

Projekt wspoffinansowany przez Szwajcarie w ramach szwajcarskiego programu
wspOtpracy z nowymi krajami cztonkowskimi Unii Europejskiej

Informacje na temat wspétfinansowania nalezy zamieszcza¢ w jezyku polskim, cho¢ mozna je
rowniez stosowa¢ w obydwu jezykach, w szczegodlnosci, gdy komunikat skierowany jest do osob
niepostugujagcych sie jezykiem polskim. W przypadku tablic informacyjnych, tablic pamigtkowych i
tabliczek informacyjnych wymagane jest zamieszczenie powyzszej informacji
w obydwu wersjach jezykowych.

W przypadku projektu nieinwestycyjnego, gdzie zachodzi konieczno$¢ doprecyzowania dziatan,
sformutowanie to mozna odpowiednio dostosowac:

Publikacja, szkolenie, konferencja etc. wspétfinansowany(-a,-e) przez Szwajcarie
w ramach szwajcarskiego programu wspélpracy z nowymi krajami czionkowskimi Unii
Europejskiej

To samo dotyczy projektow infrastrukturalnych/inwestycyjnych. Po zakohczeniu realizacji inwestycji
infrastrukturalnej, informacja zamieszczana na statych tablicach pamigtkowych musi zosta¢
dostosowana do specyfiki wspétfinansowanej inwestycji, np.:

Remont / adaptacja budynku szkoly, remont / modernizacja instalacji itd.
wspoffinansowany(-a, -e) przez Szwajcarie w ramach szwajcarskiego programu
wspOtpracy z nowymi krajami cztonkowskimi Unii Europejskiej

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

Nalezy pamietac, ze pomimo pewnej elastycznosci w dostosowywaniu sformutowania, nie podlega
ono skréceniu i musi wyraznie wskazywa¢ na wsparcie projektu przez Szwajcarie za
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posrednictwem szwajcarskiego programu wspoétpracy z nowymi krajami cztonkowskimi Unii
Europejskiej.

UWAGA: Jezeli projekt jest w 100% finansowany w ramach Programu, w kazdym przypadku tekst
nalezy odpowiednio dostosowaé, tji. zamiast ,wspoffinansowany” nalezy uzyé sformutowania

Jfinansowany".

Informacj e na temat wspétfinansowania nalezy zamieszcza¢ w miare mozliwosci wszedzie,
jednak obowigzkowo w przypadku:

« tablic i tabliczek informacyjnych, tablic pamigtkowych, naklejek,

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

e artykutbw sponsorowanych,

e materiatéw audiowizualnych,

« materiatow szkoleniowych i certyfikatéw dla uczestnikéw szkolen.

Informacje o wsparciu mozna zamieszcza¢ w dowolnym miejscu materiatlu promocyjnego, pod
warunkiem, ze bedzie ona widoczna.

Dopuszczalne jest rowniez zamieszczenie informacji o wspoffinansowaniu po stronie beneficjenta
i/ lub z innych zrédet.

3.3.3. Stosowanie systemu identyfikacji wizualnej i informacji o wspoétfinansowaniu

W zaleznosci od rozmiaru i/lub typu, wszelkie materialy informacyjne i promocyjne nalezy
oznakowac¢ zgodnie z jednym z wariantow przedstawionych ponizej:

e wariant podstawowy - logo Swiss Contribution i informacja o wspoffinansowaniu
(w przypadku wiekszych materiatéw),

e wariant minimalny - logo Swiss Contribution (w przypadku mniejszych materiatéw, gdy nie
jest mozliwe zamieszczenie informacji o wspoffinansowaniu), np. w przypadku dtugopisow,
pamieci USB itp.

Nalezy pamieta¢, ze w przypadku naklejek informacyjnych, tablic i tabliczek informacyjnych oraz
tablic pamiatkowych, poza logotypem Swiss Contribution i informacjg o wspétfinansowaniu, nalezy
réwniez obowigzkowo zamiesci¢ Bundeslogo.

3.4. Dziatania informacyjne i promocyjne w ramach p  rojektu

Beneficjenci sg zobowiagzani informowaé w jasny spos6b grupy docelowe o otrzymanym wsparciu,
o wynikach i korzysciach z tym zwigzanych, o postepach projektu, etapach wdrazania projektu, np.
0 podpisaniu Umowy ws. realizacji projektu, rozpoczeciu rob6t budowlanych, rozpoczeciu kampanii
promocyjnej, zakonczeniu budowy / renowacji budynku, zakohczeniu projektu itp.

Beneficjenci zobowigzani sg do podejmowania dziatan obowigzkowych i zachecani sg do
podejmowania dziatah zalecanych.

3.4.1. Dziatania obowi gzkowe

a. Tablice informacyjne —w przypadku projektow inf rastrukturalnych lub budowlanych

Tablice informacyjne nalezy obowigzkowo umiesci¢ w dniu rozpoczecia robét na terenie realizacji
projektow infrastrukturalnych lub budowlanych. Jezeli roboty rozpoczng sie przed podpisaniem
Umowy ws. realizacji projektu, beneficjent jest zobligowany do umieszczenia tablicy po podpisaniu
Umowy.
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Tablice informacyjne nalezy umie$ci¢ w miejscach zwigzanych z projektem. Miejsca powinny by¢
powszechnie dostepne, tak aby jak najwieksza liczba oséb mogta zapoznaé sie z ich trescig w
sposOb tatwy i bezpieczny.

Nalezy umiesci¢ co najmniej jedna tablice informacyjna. Jezeli roboty infrastrukturalne prowadzone
sg W wiecej niz jednym miejscu, nalezy umiesci¢ odpowiednig liczbe tablic w celu zagwarantowania
odpowiedniej promocji projektu. W przypadku projektow o strukturze rozproszonej (np. dotyczacych
instalacji systemow solarnych), tablice informacyjne nalezy umiesci¢ w wybranych lokalizacjach - w
ktorych realizowana jest dana inwestycja infrastrukturalna, umozliwiajgc dostep do informacji
mozliwie najwiekszej liczbie 0sob - lub przed siedzibg beneficjenta.

Tablica informacyjna musi zawiera¢ nastepujgce elementy:

e znak Swiss Contribution i Bundeslogo — obydwa logotypy powinny obejmowaé okoto
25% powierzchni tablicy,

e informacje o wsparciu w dwoch jezykach (zob. punkt 3.3.2.),

« wartos$¢ wspoétfinansowania szwajcarskiego wyrazong we frankach szwajcarskich,

e tytut projektu — tytut nalezy zamiesci¢ w formie uproszczonej tak, by byt zrozumiaty dla
0gotu spoleczenstwa,

e nazwe beneficjenta,

» tablica moze zawiera¢ inne logotypy; tablice informacyjne nie moga jednak zawiera¢
zadnych logotypow wykonawcéw prywatnych, realizujgcych dzialania w ramach
projektu.

Dopuszczalne jest rowniez zamieszczenie informacji o wspoffinansowaniu po stronie beneficjenta
i/ lub z innych zrédet.

Zalecane wymiary tablicy informacyjnej sg nastepujgce: ok. 300 cm (szeroko$¢) x 200 cm
(wysokos€). Dopuszczalne jest umieszczenie mniejszej lub wiekszej tablicy informacyjnej, jezeli
jest to konieczne ze wzgledu na rodzaj lub charakter projektu, pod warunkiem jednak, ze
zachowane zostang wszystkie proporcje tablicy wzorcowe;j.

Szczego6towe wytyczne i wzory tablic informacyjnych znajdujg sie w czes¢ 2 Ksiegi identyfikaciji
wizualnej (zatgcznik nr 1). Wzory tablic informacyjnych w formacie PDF mozna pobrac¢ z witryny
internetowej: www.programszwajcarski.gov.pl, zakladka Dokumenty, podzaktadka Wytyczne ws.
informacji i promociji.

b. Tablice pami atkowe - w przypadku projektow infrastrukturalnych | ub budowlanych

W terminie 6 miesiecy od zakonczenia robot inwestycyjnych, tablice informacyjne nalezy zastgpic¢
statymi tablicami pamigtkowymi.

Tablice pamigtkowe nalezy umiesci¢ w miejscach zwigzanych z projektem. Miejsca powinny by¢
powszechnie dostepne, tak aby jak najwieksza liczba oséb mogta zapozna¢ sie z ich trescig
w sposob tatwy i bezpieczny.

Nalezy umiesci¢ co najmniej jedna tablice pamiatkowa. Jezeli roboty infrastrukturalne prowadzone
byly w wiecej niz jednym miejscu, nalezy umiesci¢ odpowiednig liczbe tablic pamigtkowych w celu
zagwarantowania odpowiedniej promocji projektu. W przypadku projektow o strukturze
rozproszonej (np. dotyczacych instalacji systeméw solarnych), tablice pamigtkowe nalezy umiesci¢
w wybranych lokalizacjach, w ktérych realizowana byla dana inwestycja infrastrukturalna, -
umozliwiajgc dostep do informacji mozliwie najwiekszej liczbie os6b - lub przed siedzibg
beneficjenta.

Tablica pamigtkowa musi zawiera¢ nastepujace elementy:

* logo Swiss Contribution i Bundeslogo — obydwa logotypy powinny obejmowac okoto
25% powierzchni tablicy pamiatkowej,
» informacje o wsparciu w dwoéch jezykach:
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Reconstruction / adaptation of the school building, reconstruction / modernisation of the
installation etc. supported by a grant from Switzerland through the Swiss Contribution to
the enlarged European Union

oraz

Remont/adaptacja budynku szkoty, remont /modernizacja instalaciji itd. wspoétfinansowany(-
a, -e) przez Szwajcarie w ramach szwajcarskiego programu wspétpracy z nowymi krajami
cztonkowskimi Unii Europejskiej

* wartos¢ wspoétfinansowania szwajcarskiego wyrazong we frankach szwajcarskich,

« tablice pamigtkowe mogg zawierac inne logotypy; tablice pamigtkowe nie moga jednak
zawiera¢ zadnych logotypéw wykonawcOw prywatnych realizujgcych dziatania
w ramach projektu.

Dopuszczalne jest rowniez zamieszczenie informacji o wspoffinansowaniu po stronie beneficjenta
i/ lub z innych zrédet.

Zalecane wymiary tablicy pamigtkowej sg nastepujgce: 100 cm (szeroko$c¢) x 70 cm (wysokosE).
Dopuszczalne jest umieszczenie mniejszej lub wiekszej tablicy pamigtkowej, jezeli wymaga tego
rodzaj lub charakter projektu, pod warunkiem jednak, ze zachowane zostang wszystkie proporcje
tablicy wzorcowe;.

Tablica pamiatkowa powinna by¢ zasadniczo wykonana ze srebrnego anodowanego aluminium i
mie¢ grubos¢ ok. 2 cm.Powierzchnie i krawedzie powinny by¢ pokryte goracym lakierem w
temperaturze 80C; otwory mocujgce - wykonane przed lakierowaniem. Nalezy zastosowac trzy
kolory: biaty, czerwony (Pantone 485) i czarny.

W przypadku, gdy powyzsze kryteria nie mogg by¢ spetnione, beneficjenci powinni skonsultowaé
sie z odpowiednig Instytucja Posredniczacg w sprawie zastosowania zblizonych technik
gwarantujacych wysoka jakos¢ tablicy pamiatkowe;.

Tablice pamiatkowe powinny zawsze gwarantowa¢ dobra widocznos¢ logotypdw i napisow, jak
réwniez powinny by¢ wykonane z trwalych materiatdbw odpornych na dziatanie réznych warunkéw
atmosferycznych i o wysokich walorach estetycznych.

Szczegblowe wytyczne i wzory tablic pamiatkowych znajdujg sie w czesci 2 Ksiegi identyfikacji
wizualnej (zatacznik nr 1). Wzory tablic pamiatkowych w formacie PDF mozna pobra¢ z witryny
internetowej: www.programszwajcarski.gov.pl, zakladka Dokumenty, podzaktadka Wytyczne ws.
informacji i promociji.

c. Tabliczki i naklejki informacyjne

Tabliczki informacyjne stosuje sie w celu oznakowania:

e stanowisk pracy lub pomieszczen, w ktorych realizowane sa projekty nieinwestycyjne,
np. laboratoriéw itp. (w takich przypadkach tabliczki informacyjne nalezy umiescié przy
wejsciu do pomieszczenia, w ktérym prowadzone sa prace lub w ktérym realizowany
jest projekt),

e pomieszczen, w ktérych prowadzone sg roboty renowacyjne wewnatrz budynku —
tabliczke informacyjng nalezy umiesci¢ przy wejsciu do pomieszczenia, w ktérym
prowadzone sg prace.

Tabliczki informacyjne musza zawiera¢ nastepujace elementy:

* logo Swiss Contribution i Bundeslogo — obydwa logotypy powinny obejmowac okoto
25% powierzchni,

e informacje o wsparciu w dwoéch jezykach:
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Project (insert the abbreviated project title name, e.g. purchase, reconstruction,
construction, modernisation, etc.) supported by a grant from Switzerland through the
Swiss Contribution to the enlarged European Union

oraz

Projekt (skrocona nazwa, np. zakup, przebudowa, budowa, modernizacja itp.)
wspoffinansowany przez Szwajcarie w ramach szwajcarskiego programu wspotpracy
z nowymi krajami cztonkowskimi Unii Europejskiej,

* wartos¢ wspotfinansowania szwajcarskiego wyrazong we frankach szwajcarskich,

» tabliczki informacyjne moga zawiera¢ inne logotypy; tabliczki informacyjne nie moga
jednak zawiera¢ zadnych logotypow wykonawcow prywatnych realizujacych dziatania
w ramach projektu.

Dopuszczalne jest réwniez zamieszczenie informacji o wspoifinansowaniu beneficienta lub / i
o wartosci wspétfinansowania z innych zrédet.

Minimalny rozmiar tabliczek informacyjnych wynosi 28 cm (szeroko$¢) x 17 cm (wysokos$c).
Wymiary mogg sie rézni¢ w zaleznosci od rozmiaru oznakowanej powierzchni, pod warunkiem
jednak, ze zachowane zostang wszystkie proporcje tabliczki wzorcowe;.

Naklejki informacyjne stosuje sie w celu oznakowania:

e $rodkéw trwalych — np. maszyn i urzadzen, $srodkéw transportu, sprzetu biurowego,
komputerow itp.,

e wartosci niematerialnych i prawnych — np. oprogramowania (w takim przypadku
naklejka informacyjna powinna zosta¢ umieszczona w widocznym miejscu na sprzecie,
na ktérym zainstalowano dane oprogramowanie).

Naklejki informacyjne muszg zawierac nastepujgce elementy

* logo Swiss Contribution i Bundeslogo — obydwa logotypy powinny obejmowac okoto
25% powierzchni,

» informacje o wsparciu w jezyku polskim:
Np. Zakup (nazwa zakupionego sprzetu) wspoifinansowany przez Szwajcarie
w ramach szwajcarskiego programu wspétpracy z nowymi krajami cztonkowskimi Unii
Europejskiej,

* naklejki informacyjne mogq zawiera¢ inne logotypy; naklejki informacyjne nie moga
jednak zawiera¢ zadnych logotypow wykonawcow prywatnych realizujacych dziatania
w ramach projektu.

Beneficjenci moga wybrac¢ preferowany rozmiar naklejki. Przy definiowaniu rozmiaru nalezy jednak
mie¢ na uwadze obszary ochronne logotypoéw Swiss Contribution i Bundeslogo, oraz pamieta¢ o
tym, ze minimalny rozmiar logotypu Bundeslogo w druku projesjonalnym to 32 mm, a dla drukarek
biurowych — 36 mm (patrz Ksiega znaku Swiss Contribution i skrécona Ksiega znaku Bundeslogo).

Obiekty, ktérych nie mozna oznakowa¢ widoczng naklejka, nalezy oznakowac¢ poprzez
umieszczenie naklejki na opakowaniu.

Szczegobtowe wytyczne i wzory tabliczek i naklejek informacyjnych znajdujq sie w czes¢ 2 Ksiegi
identyfikacji wizualnej (zatacznik nr 1). Wzory tabliczek i naklejek informacyjnych w formacie PDF
mozna pobra¢ z witryny internetowej: www.programszwaijcarski.gov.pl, zaktadka Dokumenty,
podzakitadka Wytyczne ws. informacji i promociji.
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UWAGA: W przypadku, gdy projekt jest w 100% finansowany w ramach Programu, na wszystkich
wymienionych wyzej materiatach (tablicach informacyjnych, tablicach pamigtkowych, tabliczkach i
naklejkach informacyjnych) poza logotypem Swiss Contribution i Bundeslogo dopuszczalne jest
umieszczenie WYLACZNIE logo beneficienta. Nalezy pamieta¢é o odpowiednim kazdorazowym
dostosowaniu_informaciji o wsparciu, tj. zamiast ,wspétfinansowany" nalezy uzy¢ sformutowania

Jfinansowany".

d. Oznakowanie dokumentéw

Oznaczeniu podlegaja dokumenty dotyczace realizacji projektu — od momentu zawarcia Umowy
ws. realizacji projektu i w czasie jej obowigzywania - z wyjatkiem wewnetrznych dokumentow, ktére
nie beda przedstawiane innym podmiotom.

Dokument nalezy oznaczy¢ za pomoca logotypu Swiss Contribution oraz opcjonalnie informacja
0 wsparciu.

W szczego6lnosci obowigzkowi oznakowania podlegajg nastepujace dokumenty:

* korespondencja papierowa prowadzona w sprawie projektu,
* ogtoszenia dotyczace przetargow,

e dokumentacja przetargowa,

* umowy zawarte z wykonawcami,

* certyfikaty, Swiadectwa, dyplomy itp.

Dokumenty finansowe — faktury, rachunki i inne dokumenty finansowe i ksiegowe nie podlegaja
obowigzkowi oznakowania. Wymogi dotyczace oznakowania dokumentow odnoszg sie do sytuaciji,
w ktérych takie oznakowanie jest technicznie wykonalne.

Czes¢ 2 Ksiegi identyfikacji wizualnej (zatacznik nr 1) zawiera propozycje nagtéwka pisma, ktéry
moze by¢ wykorzystany przy prowadzeniu korespondencji papierowej. Uklad w formacie PDF i
DOC mozna pobra¢ z witryny internetowej: www.programszwajcarski.gov.pl, zakiadka Dokumenty,
podzakitadka Wytyczne ws. informacji i promociji.

e. Informacje prasowe

Beneficjenci zobowigzani sg do sporzadzenia i rozpowszechnienia co najmniej dwéch informac;ji
prasowych — pierwszej w momencie rozpoczecia projektu i drugiej w momencie zakonczenia
projektu. Informacje prasowe nalezy dostarczy¢ do wiodacych mediéw o zasiegu lokalnym i/lub
ogolnokrajowym, w zaleznosci od charakteru projektu.

W przypadku dtugoterminowych, duzych, ztozonych i / lub infrastrukturalnych projektow, projektow
o zasiegu krajowym i / lub o znaczeniu ogélnokrajowym, beneficjenci powinni:

» skierowac¢ informacje do wiodacych mediéw o zasiegu lokalnym i/ lub ogd6Inokrajowym,

« informowac o etapach wdrazania projektu, np. o podpisaniu Umowy ws. realizacji projektu,
rozpoczeciu robét budowlanych, rozpoczeciu kampanii promocyjnej, zakonczeniu budowy /
renowacji budynku, zakonczeniu projektu itp. oraz o wynikach projektu.

Informacje prasowe powinny obejmowac:

e nagtéwek — tytut skr6cony,

o krotki wstep,

« tekst gtowny obejmujgcy m.in. opis projektu, informacje o kwocie wsparcia szwajcarskiego
i 0 wspoifinansowaniu beneficjenta illub o wspoffinansowaniu z innych Zrédel, a takze
o korzysciach zwigzanych ze wsparciem,

e zakonczenie (dane kontaktowe itp.).
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Informacje prasowe powinny by¢ proste i zwiezie; tresSci merytoryczne powinny byé pozbawione
technicznej terminologii. Kopie informacji prasowych powinny by¢ archiwizowane. Krajowa
Instytucja Koordynujaca, Instytucja Posredniczaca / Operator i Biuro Szwajcarsko-Polskiego
Programu Wspotpracy przy Ambasadzie Szwajcarii w Warszawie powinny zosta¢ informowane o
publikacji informacji prasowej.

Informacja prasowa powinna zawiera¢ logo Swiss Contribution. Rekomendowane jest uzycie wzoru
nagtowka papieru firmowego, przedstawionego w czesci 2 Ksiegi identyfikacji wizualnej (zatgcznik

nr 1) dostepnego w formacie PDF i DOC do pobrania z witryny internetowej:
www.programszwajcarski.gov.pl, zakladka Dokumenty, podzaktadka Wytyczne ws. informacji
i promocji.

3.4.2. Dziatania rekomendowane

a. Strona internetowa

Beneficjenci, w przypadku posiadania strony internetowej, powinni zamiesci¢ na niej informacje o
projekcie, wraz z logotypem Swiss Contribution, informacjg o wspéifinansowaniu i linkiem do
gtbwnych  witryn  internetowych  SPPW: www.programszwajcarski.gov.pl i  www.Swiss-
contribution.admin.ch/poland. Na stronie gtéwnej nalezy zamie$ci¢ widoczny i tatwo dostepny link
do podstrony/zaktadki zawierajgcej informacje o projekcie.

W miare mozliwosci, beneficjentow zacheca sie do utworzenia odrebnej witryny internetowej
poswieconej wdrazanemu projektowi.

Informacje na temat projektu powinny obejmowac:

e zakres i cele projektu,

* harmonogram realizacji projektu,

» warto$¢ wspoffinansowania szwajcarskiego wyrazong we frankach szwajcarskich,
» korzysci zwigzane z projektem.

Dopuszczalne jest rowniez zamieszczenie informacji o wspétfinansowaniu po stronie beneficjenta i
/lub z innych zrédet.

Informacje powinny by¢ w miare postepéw we wdrazaniu i wystepowania przetomowych
momentéw w realizacji projektu regularnie aktualizowane.

Zaleca sie réwniez rozpowszechnianie adresu witryny internetowej zawierajgcej informacje o
projekcie, m.in. za posrednictwem publikacji, broszur, informacji prasowych, nagtowkéw
dokumentéw itp. Adres witryny internetowej lub link do podstrony/zaktadki dotyczacej projektu
nalezy przesta¢ do Krajowej Instytucji Koordynujacej, Instytucji Posredniczacej / Operatora i Biura
Szwajcarsko-Polskiego Programu Wspotpracy przy Ambasadzie Szwajcarii w Warszawie.

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

b. Materialy drukowane i audiowizualne

Publikacje drukowane (np. broszury, foldery, ulotki, biuletyny itp.) wydawane w ramach projektu
powinny zawiera¢ logo Swiss Contribution i informacje o wsparciu (z wyjatkiem materiatléw
o niewielkich rozmiarach, np. niewielkich ulotek, ktérych rozmiar i projekt graficzny uniemozliwiajg
zamieszczenie informacji o wspéffinansowaniu).

Identyczne zasady oznakowania stosuje sie do materiatbw w formie elektronicznej
i audiowizualnej. Ponadto w przypadkow materiatow i urzadzen elektronicznych takich jak CD czy
DVD, logo Swiss Contribution nalezy umiescic¢ na oktadce.
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Obowigzkowy wzor prezentacji w programie PowerPoint zostat przedstawiony w czesci 2 Ksiegi
identyfikacji wizualnej (zatacznik nr 1).

Wskazane jest, aby materialy drukowane, elektroniczne i audiowizualne zawieraty petne dane
teleadresowe beneficjenta oraz adres strony internetowej informujacej o projekcie, lub podstrony /
zakladki o projekcie (jesli istnieje), jak rowniez adresy stron internetowych Instytucji Posredniczacej
/ Operatora oraz gtébwnych stron internetowych SPPW.

c. Plakaty i bannery

W celu oznakowania pomieszczen, imprez promocyjnych, targow, konferencji, szkolen itp.
beneficjenci moga wykorzystaé¢ plakaty lub bannery.

Obowigzkowy wzér bannera zostat zamieszczony w czes¢ 2 Ksiegi identyfikacji wizualnej
(zatacznik nr 1).

Plakaty w odréznieniu od banneréw mogg zawiera¢ informacje innego rodzaju lub tez wieksza ilos¢
tekstu. Zaleca sie jednak zaprojektowanie plakatu w oparciu 0 obowigzkowy wzo6r bannera.
W kazdym przypadku informacje musza by¢ zrozumiate i odpowiednio zaprezentowane.

d. Konferencje, warsztaty, imprezy informacyjne i p romocyjne

Wydarzenia informacyjno-promocyjne, takie jak konferencje, seminaria, inauguracje i zakonczenia
projektu, targi, wystawy itp., organizowane w zwigzku z realizacjg projektu, powinny miec
charakter mozliwie otwarty. Nalezy zadba¢ o zaproszenie przedstawicieli mediéw, wtasciwych dla
miejsca realizacji projektu. Z kazdego wydarzenia na stronie internetowej powinna zostac
zamieszczona odpowiednia relacja.

Podczas wydarzen informacyjnych nalezy podkresla¢ fakt wspoétfinansowania projektu ze srodkéw
Szwajcarsko-Polskiego Programu Wspoétpracy. Na zaproszeniach, prezentacjach w programie
PowerPoint, materiatach dotyczacych konferencji i innych dokumentach nalezy zamiesci¢ logo
Swiss Contribution oraz w miare mozliwosci informacje o wspoffinansowaniu.

Organizatorzy powinni informowaé Krajowg Instytucje Koordynujaca, Instytucje Posredniczacqg
/ Operatora i Biuro Szwajcarsko-Polskiego Programu Wspétpracy przy Ambasadzie Szwajcarii
w Warszawie o wydarzeniach informacyjnych z odpowiednim wyprzedzeniem tak, aby byto
mozliwe zorganizowanie stosownego udziatu, jezeli bedzie to uznane za konieczne. Relacja
z takiego wydarzenia, wraz z dokumentacjg fotograficzng, powinna zosta¢ przekazana
ww. instytucjom w celu jej wykorzystania do prowadzenia réznego rodzaju horyzontalnych
i sektorowych dziatan promocyjnych.

e. Inne materiaty promocyjne

Beneficjentow zacheca sie do opracowywania innego rodzaju materialtdbw promocyjnych (np.
dtugopisow, kubkéw, pamieci USB), ktére mozna dystrybuowac podczas wydarzen informacyjnych
i promocyjnych. Materialy takie nalezy oznakowac¢ - w zaleznosci od ich rozmiaru i charakteru
- zgodnie z jednym z ponizej przedstawionych wariantow:

e wariant podstawowy - logo Swiss Contribution i informacja o wspéifinansowaniu,

e wariant minimalny - logo Swiss Contribution.

Beneficjenci, przygotowujac tego rodzaju materiaty promocyjne, powinni zawsze bra¢ pod uwage
adekwatnos¢ poniesionych kosztow do efektywnosci podjetych dziatah, a takze adekwatnosé
rodzaju i charakteru materiatdw w odniesieniu do specyfiki projektu.

f. Dziatania dodatkowe

Poza dziataniami obowigzkowymi i zalecanymi, beneficjent moze podjgé¢ dodatkowe dziatania,
jezeli majg one na celu rozpowszechnianie informacji o wsparciu ze Szwajcarsko-Polskiego
Programu Wspétpracy i zwigzanych z tym korzysci.
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3.5. Dokumentowanie dziata n informacyjnych i promocyjnych

Obowiazkowe, zalecane i dodatkowe dziatania informacyjne i promocyjne, podejmowane przez
beneficjentéw, powinny zosta¢ udokumentowane. W zaleznosci od specyfiki projektu i dziatan
podejmowanych w ramach projektu, dokumentacja taka moze np. obejmowac¢ fotografie, zapisy
audio i / lub video, wycinki prasowe, wydruki z wybranych stron internetowych itp.

Beneficjenci powinni przechowywa¢ dokumentacje dziatan informacyjnych i promocyjnych przez
okres 10 lat po zakonczeniu projektu.

3.6. Kontrola i monitoring dziata n informacyjnych i promocyjnych

W odniesieniu do wszystkich projektow finansowanych w ramach Szwajcarsko-Polskiego Programu
Wspotpracy, Umowa ws. realizacji projektu powinna uwzglednia¢ budzet na dziatania informacyjne
i promocyjne. W Kompletnej Propozycji Projektu, stanowigcej Zatacznik do Umowy, nalezy
przedstawi¢ plan komunikacji uwzgledniajacy m.in.:

» opis grup docelowych projektu,

* rodzaj dziatan podjetych celu dotarcia do grup docelowych,

e przewidywany harmonogram dziatan.

Wykonanie budzetu w zakresie dziatan informacyjnych i promocyjnych oraz w zakresie planu
komunikacji powinno by¢ raportowane w raporcie okresowym, raporcie rocznym i raporcie
z zakonczenia projektu.

4. KONTAKT

Pod adresem: www.programszwajcarski.gov.pl, zakltadka Dokumenty, podzaktadka Wytyczne ws.
informacji i promocji, udostepnione zostaty nastepujace dokumenty i materiaty:

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

« Ksiega znaku Swiss Contribution w jezyku polskim i angielskim,

¢ Bundeslogo w formatach PDF, EPS, JPG, PNG,

e Skrocona Ksiega znaku Bundeslogo w jezyku polskim i angielskim,

« pliki zawierajagce obowigzkowe i zalecane wzory materialdbw promocyjnych z logotypem
Swiss Contribution.

Dodatkowe informacje mo zna uzyska € pod adresem:

Departament Programéw Pomocowych i Pomocy Techniczn ej
Ministerstwo Rozwoju Regionalnego

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

Faks: 22 461 33 21

e-mail: sppw@mrr.gov.pl

lub

Biuro Szwajcarsko-Polskiego Programu Wspotpracy
Ambasada Szwajcarii w Warszawie

Tel.: 22 /553 89 20

Faks: 22 /627 00 46

e-mail: warsaw@sdc.net
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