Sygnatura MRR/H/13(02)06/2010

Minister Rozwoju Regionalnego

Narodowe Strategiczne Ramy Odniesienia 2007-2013

Wytyczne w zakresie informaciji i promocji

(ZATWIERDZAM)

Warszawa, 10 czerwca 2010 r.



Spis tre Sci

1 Rozdziat 1 — POOSTAWY PIraWNE .......coiiiiiieeieeie ettt see e e e 3
Rozdzial 2 — SKIOtY i tEIMINY ....coieeie e 4
3 Rozdziat 3 — Planowanie dziatan informacyjnych i promocyjnych..........ccccceuenee. 5
3.1 Podrozdziat 1 — Strategia KOMUNIKAC]i ......cceeveeeeiieieciesece e 5
3.2 Podrozdziat 2 — Plan KOMUNIKAC]H .......ceiuereiiieieniisiesie e 6
3.3. Podrozdziat 3 - Roczne plany dziatah informacyjnych i promocyjnych ................ 9
4 Rozdziat 4 — Promocja programow EWT oraz EISP .......cccccvvevievievvcce e 12
5 Rozdziat 5 - Koordynacja dziatan informacyjnych i promocyjnych..................... 12
6 Rozdzial 6 — Zasady prowadzenia dziatan informacyjnych i promocyjnych ...... 13
7 Rozdziat 7 — Podstawowe narzedzia dziatan informacyjnych i promocyjnych.16
7.1 Podrozdziat 1 — Punkty infOrmMacyjne ........cccceeeveveeieeveese e 16
7.2 Podrozdziat 2 — PUDIKACE ........ccveiiiieieeeeeee s 18
7.3 Podrozdziat 3 — Strony iNtErNEtOWE ........cceeeereeie e 19
7.4 Podrozdziat 4 — Dziatania @dUKACYJNE ........ccoceriirienieieneesee e 22
7.5 Podrozdziat 5 — Baza Wiedzy o Funduszach Europejskich..........ccccccccuvnnee. 23
8 Rozdziat 8 — Sprawozdawczos¢ i ewaluacja w zakresie dziatah informacyjnych,
promocyjnych i eduKaCyJNYCH ..o e 24



1)

2)

3)
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1 Rozdziat 1 - Podstawy prawne

Niniejsze wytyczne przygotowane zostaly na podstawie art. 35 ust. 3 pkt 6b ustawy
z dnia 6 grudnia 2006 r. 0 zasadach prowadzenia polityki rozwoju r. (Dz. U. z 2009 r. Nr
84, poz.712, z pézn. zm.) w celu zapewnienia jednolitosci zasad prowadzenia dziatan
informacyjnych i promocyjnych dotyczacych Funduszy Europejskich.

Podstawowe zasady dotyczace promocji i informacji zawarte sg w Rozporzadzeniu Rady

(WE) nr 1083/2006 ustanawiajacym przepisy ogolne dotyczace Europejskiego Funduszu

Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spojnosci

i uchylajacym rozporzadzenie (WE) nr 1260/1999:

a) Art. 60 lit. j naklada obowigzki w zakresie promocji i informacji na instytucje
zarzadzajaca,

b) Art. 67 ust. 2 lit. e w zwigzku z art. 67 ust. 1, naklada obowigzki w zakresie
sprawozdawczosci na potrzeby Komisji Europejskiej,

c) Art. 69 okresla podstawowe zatozenia prowadzenia dziatan informacyjnych
i promocyjnych.

SzczegOlowy zakres obowigzkéw panstwa czionkowskiego i instytucji zarzadzajacej

w zakresie promocji i informacji zawarty jest w Rozporzadzeniu Komisji (WE)

nr 1828/2006 ustanawiajagcym szczegoOtowe zasady wykonania Rozporzadzenia Rady

(WE) nr 1083/2006 ustanawiajgcego przepisy ogolne dotyczace Europejskiego Funduszu

Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spolecznego i Funduszu Spojnosci

oraz Rozporzadzenia (WE) nr 1080/2006 Parlamentu Europejskiego i Rady w sprawie

Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego:

a) Art. 2 — 4 okreslaja spos6b opracowania strategii komunikacji, jej uzgodnienia
z Komisjg Europejskg oraz sposoéb jej monitorowania.

b) Art. 5 — 7 oraz 9 okreslajg szczegdtowe obowigzki panstwa cztonkowskiego
w zakresie promociji i informacji skierowanej do potencjalnych beneficjentow i opinii
publicznej,

c) Art. 8 — 9 okreslajg obowigzki beneficientow w zakresie promocji faktu
wspotfinansowania projektow ze $Srodkéw funduszy strukturalnych i Funduszu
Spéjnosci.

d) Art. 10 okresla zasady wspoOtpracy i wymiany doswiadczen w zakresie realizacji
dziatan informacyjnych i promocyjnych pomiedzy panstwem czionkowskim i Komisjg
Europejska.

Ustawa z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju:

a) Art. 26 ust. 1 pkt 16 naktada obowigzki w zakresie promociji i informacji programu

operacyjnego na instytucje zarzadzajaca,
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c)

d)

Art. 27 ust. 1 pkt 8 okresla mozliwos¢ powierzania zadan w zakresie promaociji
i informacji instytucji posredniczacej,

Art. 29 okresla szczegoOtowe zasady informacji w odniesieniu do ogtaszanych
konkurséw,

Art. 30a ust. 2 okresla obowigzek ogtaszania na stronie internetowej listy projektow

wytonionych do dofinansowania.

Rozporzadzenie (WE) nr 1638/2006 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 24

pazdziernika 2006 roku okre$lajgce przepisy ogolne w sprawie ustanowienia

Europejskiego Instrumentu Sgsiedztwa i Partnerstwa.

2 Rozdziat 2 — Skroty i terminy

Lista skrotow uzywanych w dokumencie:

a)
b)

c)

d)

e)
f)
g9)
h)

P)
Q)
)

EISP — Europejski Instrument Sasiedztwa i Partnerstwa,

EWT — Europejska Wspotpraca Terytorialna,

INFORM — wspolnotowa sie¢ wymiany informacji i doswiadczehn pomiedzy panstwami
cztonkowskimi a KE w zakresie dziatan informacyjno-promocyjnych

IK NSRO - instytucja koordynujgca Narodowe Strategiczne Ramy Odniesienia,
wiasciwa do spraw informacji i promacji,

IK RPO - instytucja koordynujgca regionalne programy operacyjne,

IP — instytucja posredniczaca,

IW(IP2) — instytucja wdrazajgca (instytucja posredniczaca drugiego stopnia),

IZ — instytucje zarzadzajace (instytucje zarzadzajace programami regionalnymi oraz
instytucje zarzadzajgce programami krajowymi),

IZ PO - instytucja zarzadzajgca krajowym programem operacyjnym,

IZ RPO — instytucja zarzadzajaca Regionalnym Programem Operacyjnym,

KE — Komisja Europejska,

MRR — Ministerstwo Rozwoju Regionalnego.

NSRO — Narodowe Strategiczne Ramy Odniesienia,

PO — program operacyjny,

PO EISP —program operacyjny w ramach Europejskiego Instrumentu Sasiedztwa
i Partnerstwa,

PO EWT — program operacyjny w ramach Celu Europejska Wspotpraca Terytorialna
RPO - regionalny program operacyjny,

WE — Wspdlnoty Europejskie,

llekro¢ w niniejszych wytycznych mowa jest o:

a)

rozporzadzeniu - nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006

ustanawiajgce o0golne przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju



1)

b)

f)

9)

h)

Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spéjnosci
i uchylajace rozporzadzenie (WE) nr 1260/1999 (Dz. Urz. UE L 210 z 31.07.2006, z
pézn. zm.),

rozporzadzeniu wykonawczym - nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie Komisji
(WE) nr 1828/2006 ustanawiajgce szczegOtowe zasady wykonania rozporzadzenia
Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006 r. ustanawiajgcego przepisy ogolne
dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego oraz Funduszu Spojnosci oraz rozporzadzenia (WE) 1080/2006
Parlamentu Europejskiego i Rady w sprawie Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego (Dz. Urz. UE L 371 z 27.12.2006, z p6zn. zm.),

Wytycznych - nalezy przez to rozumieé wytyczne w zakresie informacji i promocji,
Strategii komunikacji - nalezy przez to rozumie¢ strategie komunikacji w rozumieniu
art. 2 rozporzadzenia wykonawczego,

Strategii komunikacji dla danego PO EWT i PO EISP - nalezy przez to rozumie¢
strategie komunikacji w rozumieniu odpowiednio art. 2 rozporzadzenia
wykonawczego oraz art. 4 lit. | Rozporzadzenia Komisji (WE) nr 951/2007 z dnia 9
sierpnia 2007 r. ustanawiajgcego zasady stosowania programow wspotpracy
transgranicznej finansowanych w ramach rozporzadzenia (WE) nr 1638/2006
Parlamentu Europejskiego i Rady okre$lajgcego przepisy ogolne Europejskiego
Instrumentu Sasiedztwa i Partnerstwa (Dz. Urz. UE L 210 z 10.08.2007) ,

Planie komunikacji - nalezy przez to rozumie¢ plan przygotowany przez IZ
obejmujacy caty okres programowania 2007-2013,

Rocznym planie dziatan - nalezy przez to rozumie¢ plan dziatan informacyjnych
i promocyjnych przygotowywany przez IZ PO, 1Z RPO oraz IK RPO na potrzeby
calego Programu, dotyczacy jednego roku kalendarzowego,

Grupie — nalezy przez to rozumie¢ Grupe Sterujgcej ds. Informacji i Promocji
Funduszy Europejskich,

Funduszach Europejskich — nalezy przez to rozumie¢ fundusze strukturalne

i Fundusz Spdéjnosci.

3 Rozdziat 3 - Planowanie dziata n informacyjnych i promocyjnych

3.1 Podrozdziat 1 — Strategia komunikacji

Strategia komunikacji jest dokumentem opracowanym zgodnie z przepisami

art.

2 rozporzadzenia wykonawczego dla wszystkich programoéw operacyjnych
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i regionalnych programéw operacyjnych. Strategia zamieszczona jest na stronie
www.funduszeeuropejskie.gov.pl.

Strategia komunikacji okresla podstawowe zasady prowadzenia dziatan informacyjnych
i promocyjnych na potrzeby wszystkich programoéw operacyjnych i Narodowych
Strategicznych Ram Odniesienia, a w szczegoélnosci cele i idee przewodnig, grupy
docelowe, instytucje zaangazowane w dziatania informacyjne i promocyjne.

Strategia komunikaciji jest przygotowywana przez IK NSRO we wspotpracy z IZ.

Projekt Strategii komunikacji opracowuje IK NSRO we wspétpracy z IZ na podstawie
niniejszych Wytycznych nie pézniej niz w terminie dwoch miesiecy od przyjecia
Wytycznych.

Uzgodniony projekt Strategii podlega akceptacji Komitetu Koordynacyjnego NSRO.

IK NSRO przekazuje zaakceptowany projekt Strategii komunikacji do KE, najpdzniej
w terminie czterech miesiecy od daty przyjecia ostatniego programu operacyjnego.
W razie uwag ze strony Komisji, IK NSRO koordynuje proces uzgodnien z IZ i przekazuje
dokument do ponownej akceptacji z zachowaniem termindw okreslonych
W rozporzadzeniu wykonawczym.

Do momentu zaakceptowania przez KE Strategii komunikacji instytucje zaangazowane

w procesy wdrazania NSRO, PO i RPO postuguijg sie projektem Strategii komunikaciji.

3.2 Podrozdziat 2 — Plan komunikacji

Na podstawie Strategii komunikacji oraz niniejszych Wytycznych 1Z, we wspotpracy
Z odpowiednimi IP oraz IW(IP2), opracowujg Plan komunikacji PO/RPO na lata 2007-
2013.

Projekt planu komunikacji opracowuje 1Z na podstawie Strategii Komunikaciji
oraz niniejszych Wytycznych nie pézniej niz w ciggu dwdch miesiecy od dnia
zaakceptowania projektu Strategii przez Komitet Koordynacyjny NSRO.

Plan komunikacji 1Z opracowujg w terminie nie diuzszym niz jeden miesigc od dnia
akceptacji przez KE Strategii komunikacji.

Do momentu zaakceptowania przez KE Strategii komunikacji i uzgodnienia z IK NSRO
Planu komunikacji instytucje zaangazowane w procesy wdrazania PO i RPO postugujg
sie projektem Planu komunikacji.

Plan komunikacji zawiera co najmniej:

a) cele dziatan,

b) charakterystyke grup docelowych,

c) oglIlny opis planowanych dziatan informacyjnych, promocyjnych i edukacyjnych

oraz ich spodziewane rezultaty,



6)

7

8)

9)

d) opis dziatan 1Z, IP, IW(IP2) i innych partnerbw zaangazowanych w proces
informowania i promocji w obrebie programu operacyjnego, z uwzglednieniem
podmiotéw, o ktérych mowa w art. 5 ust. 3 rozporzadzenia wykonawczego,

e) ramowy harmonogram dziatan,

f) indykatywny budzet,

g) sposbb ewaluacji dziatan.

Projekty Planéw komunikacji PO/RPO podlegajg konsultacji z IK NSRO oraz jej

akceptacji w zakresie zgodnosci ze Strategig komunikacji, a nastepnie akceptaciji

Komitetu Monitorujacego dany program.

Brak informacji o niezgodnosci projektu Planu komunikacji ze Strategig komunikacji

w terminie 25 dni od daty przekazania, przy roéwnoczesnym przestaniu pocztg

elektroniczng® projektu dokumentu do IK NSRO oznacza brak uwag IK NSRO do projektu

Planu. Jako date przekazania projektu Planu przez 1Z RPO do IK NSRO uznaje sie date

stempla pocztowego. Jako date przekazania projektu Planu przez 1Z PO do IK NSRO

uznaje sie date rejestracji korespondencji przychodzacej w elektronicznym systemie
obiegu dokumentow MRR.

W przypadku stwierdzenia braku zgodnosci projektu Planu komunikacji ze Strategig

komunikacji IK NSRO przekazuje swoje uwagi, na podstawie ktorych 1Z wprowadza

stosowne poprawki w terminie do 21 dni od dnia przekazania informacji z IK NSRO do 1Z

i przesyta poprawiony dokument do IK NSRO. Jako date przekazania informacji z IK

NSRO do 1Z RPO uznaje sie date stempla pocztowego. Jako date przekazania informacji

przez IK NSRO do 1Z PO uznaje sie date rejestracji korespondencji przychodzacej

w elektronicznym systemie obiegu dokumentéw MRR.

W przypadku braku akceptacji Planu komunikacji przez wiasciwy Komitet Monitorujgcy

przekazuje on swoje uwagi 1Z, ktéra wprowadza odpowiednie poprawki i po uzgodnieniu

nowej wersji Planu komunikacji z IK NSRO w zakresie zgodnosci ze Strategig

komunikacji ponownie przedktada Komitetowi Monitorujgcemu do akceptacji.

10)1Z, we wspotpracy z IP i IW(IP2), co najmniej raz w roku dokonujg weryfikacji Planu

komunikacji i w razie potrzeby dokonuja stosownej aktualizacji lub modyfikaciji

dokumentu.

11) Wszelkie zmiany w Planie komunikacji, z wylgczeniem zmian danych kontaktowych

(teleadresowych), wymagajg akceptacji wlasciwego Komitetu Monitorujgcego, a takze
uzgodnienia z IK NSRO oraz jej akceptacji w zakresie ich zgodnosci ze Strategig

komunikaciji.

! Wszedzie, gdzie jest mowa o terminach dotyczy to dni kalendarzowych.



12)1Z przekazujg 1K NSRO zaktualizowane Iub zmodyfikowane Plany komunikacji
kazdorazowo w wersji papierowej oraz elektronicznej. Plany komunikaciji
przygotowywane przez 1Z RPO przekazywane sg w wersji elektronicznej, po ich
zaakceptowaniu, przez IK NSRO do wiadomosci IK RPO.

13) Brak informacji o niezgodnosci aktualizacji lub modyfikacji Planu komunikacji
ze Strategig komunikacji w terminie 21 dni od daty przekazania Planu do IK NSRO (przy
réwnoczesnym przestaniu pocztg elektroniczng) oznacza brak uwag IK NSRO do Planu.
Jako date przekazania Planu przez 1Z RPO do IK NSRO uznaje sie date stempla
pocztowego® jako date przekazania Planu przez 1Z PO do IK NSRO uznaje sie date
rejestracji korespondencji przychodzacej w elektronicznym systemie obiegu dokumentéw
MRR.

14) W przypadku stwierdzenia braku zgodnosci zaktualizowanego lub zmodyfikowanego
Planu komunikacji ze Strategia komunikacji IK NSRO przekazuje swoje uwagi,
na podstawie ktérych IZ wprowadza stosowne poprawki w terminie do 25 dni od dnia
przekazania informacji z IK NSRO do 1Z i przesyta poprawiony dokument (w wers;ji
papierowej i elektronicznej) do IK NSRO. Jako date przekazania informacji z IK NSRO
do IZ RPO uznaje sie date stempla pocztowego. Jako date przekazania informacji przez
IK NSRO do 1Z PO uznaje sie date rejestracji korespondencji przychodzacej
w elektronicznym systemie obiegu dokumentéw MRR.

15) 1Z dbajg w szczegolnosci o analize skutecznosci i adekwatnosci podejmowanych dziatan,
okreslonych w Planie komunikacji, w odniesieniu do potrzeb informacyjnych.

16) Na poziomie kazdej 1Z, IP i IW(IP2) funkcjonuje komérka odpowiedzialna za dziatania

informacyjne i promocyjne okreslone w Planie komunikacji.

2 W przypadkach przekazywania informacji miedzy instytucjami, przesytania i akceptacji dokumentéw
regulowanych Wytycznymi, IK NSRO rekomenduje jednoczesne wysylanie dokumentacji pocztg

elektroniczna.
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2)

3)

3.3 Podrozdziat 3 — Roczne plany dziata n informacyjnych i promocyjnych

Dokumentami wykonawczymi do Strategii komunikacji oraz Plandéw komunikacji sg
odpowiednio: Roczny plan dziatan informacyjnych i promocyjnych IK NSRO, IK RPO oraz
Roczny plan dziatan informacyjnych i promocyjnych dla wtasciwego PO/RPO.

Roczne plany dziatan informacyjnych i promocyjnych opracowywane sg wedtug wzoru

okreslonego w zatgczniku nr 1 do niniejszych Wytycznych.

IK NSRO opracowuje Roczny plan dziatah informacyjnych i promocyjnych IK NSRO

na dany rok kalendarzowy, ktéry okresla:

a) cele dziatah informacyjnych, promocyjnych i edukacyjnych w danych roku,

b) zakres dziatlah informacyjnych, promocyjnych i edukacyjnych w danym roku
wraz z ogolnym opisem oraz grupy docelowe, do ktérych bedg adresowane,

c) szczegOlowy opis najwazniejszych dziatan, w tym m.in. opis dziatania bedacego
kampanig promocyjng o szerokim zasiegu, zgodnie z Art. 7 ust. 2 lit. b
rozporzadzenia wykonawczego oraz zapisami Strategii komunikaciji,

d) harmonogram podejmowanych dziatan informacyjnych, promocyjnych i edukacyjnych
w danym roku,

e) budzet dziatan informacyjnych, promocyjnych i edukacyjnych podejmowanych
w danym roku,

f) planowane na dany rok wskazniki dla dziatan informacyjnych, promocyjnych
i edukacyjnych,

g) wskazanie podmiotéw odpowiedzialnych za realizacje dziatan.

IK NSRO przekazuje IZ oraz IK RPO Roczny plan dziatan informacyjnych i promocyjnych

w terminie do 30 wrzesnia roku poprzedzajgcego rok, ktérego dokument dotyczy.

Na podstawie przekazanego dokumentu IZ, we wspéipracy z IP i IW(IP2), przygotowujg
i przekazujg IK NSRO Roczne plany dziatan informacyjnych i promocyjnych
podejmowanych w ramach wiasciwego Programu na dany rok kalendarzowy. Plany
okreslaja;

a) cele dziatan informacyjnych, promocyjnych i edukacyjnych dla catego PO/RPO
w danym roku,

b) zakres dziatan informacyjnych, promocyjnych i edukacyjnych dla catego PO/RPO
w danym roku wraz z ogélnym opisem oraz grupy docelowe, do ktérych beda
adresowane,

C) szczegOtowy opis najwazniejszych dziatan dla catlego PO/RPO, w tym m.in. opis
dziatania bedgcego kampanig promocyjng o szerokim zasiegu, zgodnie z Art. 7 ust. 2

lit. b) rozporzadzenia wykonawczego oraz zapisami Strategii komunikacji,
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d) harmonogram podejmowanych dziatan informacyjnych, promocyjnych i edukacyjnych
dla catego PO/RPO w danym roku,

e) budzet dziatan informacyjnych, promocyjnych i edukacyjnych dla catego PO/RPO,
podejmowanych w danym roku,

f) planowane na dany rok wskazniki dla dziatan informacyjnych, promocyjnych
i edukacyjnych dla catego PO/RPO,

g) wskazanie podmiotéw odpowiedzialnych za realizacje dziatan.

IK RPO przygotowuje i przekazuje do IK NSRO Roczny plan dziatan informacyjnych

i promocyjnych na dany rok kalendarzowy, ktory okresla:

a) cele dziatan informacyjnych, promocyjnych i edukacyjnych poswieconych 16 RPO
w danym roku,

b) zakres dziatan informacyjnych, promocyjnych i edukacyjnych poswieconych 16 RPO
w danym roku wraz z ogdlnym opisem oraz grupy docelowe, do ktérych bedag
adresowane,

c) szczego6lowy opis najwazniejszych dziatan poswieconych 16 RPO,

d) harmonogram podejmowanych dziatan informacyjnych, promocyjnych i edukacyjnych
poswieconych 16 RPO w danym roku,

e) budzet dziatan informacyjnych, promocyjnych i edukacyjnych poswieconych 16 RPO,
podejmowanych w danym roku,

f) planowane na dany rok wskazniki dla dziatan informacyjnych, promocyjnych
i edukacyjnych poswieconych 16 RPO,

g) wskazanie podmiotéw odpowiedzialnych za realizacje dziatan.
IZ RPO oraz IK RPO przekazujg IK NSRO projekty Rocznych planéw dziatan
informacyjnych i promocyjnych w terminie do 15 listopada roku poprzedzajacego rok,
ktérego dokument dotyczy, natomiast 1Z PO w terminie do 30 listopada roku
poprzedzajacego rok, ktérego dokument dotyczy. Dokumenty przekazywane sg
kazdorazowo w wersji papierowej oraz elektronicznej.
Roczny plan dziatan informacyjnych i promocyjnych podlega konsultacji z IK NSRO
oraz jej akceptacji w zakresie zgodnosci z niniejszymi Wytycznymi, wtasciwym Planem
komunikacji oraz Strategia komunikacji. Roczne plany dziatan informacyjno -
promocyjnych przygotowywane przez 1Z RPO sa, po ich akceptacji przez IK NSRO,
przekazywane w wersji elektronicznej i papierowej, do wiadomosci IK RPO. Moga byé
réwniez przekazywane do wiadomosci wkasciwym Komitetom Monitorujgcym.

Brak informacji o niezgodnosci projektu Rocznego planu dziatan informacyjnych

i promocyjnych z niniejszymi Wytycznymi, wtasciwym Planem komunikacji oraz Strategig

komunikacji w terminie 21 dni od daty przekazania (przy réwnoczesnym przestaniu

pocztg elektroniczng) Rocznego planu dziatan do IK NSRO oznacza brak uwag IK NSRO

10



do dokumentu. Jako date przekazania Rocznego planu dziatan przez I1Z RPO do IK
NSRO uznaje sie date stempla pocztowego. Jako date przekazania Rocznego planu
dziatan przez 1Z PO i IK RPO do IK NSRO uznaje sie date rejestracji korespondenc;ji
przychodzacej w elektronicznym systemie obiegu dokumentéw MRR.

10)W przypadku stwierdzenia braku zgodnosci projektu Rocznego planu dziatan
informacyjnych i promocyjnych z niniejszymi Wytycznymi, wiasciwym Planem
komunikacji lub Strategia komunikacji IK NSRO przekazuje (rOwniez poczta
elektroniczng) swoje uwagi, na podstawie ktérych 1Z/IK RPO wprowadza stosowne
poprawki w terminie do 25 dni od dnia przekazania informacji z IK NSRO do 1Z/IK RPO
i przesyta poprawiony dokument (rowniez pocztg elektroniczng) do IK NSRO. Jako date
przekazania informacji z IK NSRO do 1Z RPO uznaje sie date stempla pocztowego. Jako
date przekazania informacji z IK NSRO do I1Z PO i IK RPO uznaje sie date rejestracji
korespondencji przychodzacej w elektronicznym systemie obiegu dokumentéw MRR.

11) Roczny plan dziatan informacyjnych i promocyjnych IK NSRO, IK RPO oraz Roczne
plany dziatah informacyjnych i promocyjnych dla wiasciwego PO/RPO moga podlegac
aktualizacji lub modyfikacji.

12) W przypadku aktualizacji lub modyfikacji Rocznego planu dziatan informacyjnych
i promocyjnych IK NSRO, IK NSRO przekazuje niezwtocznie zmieniony dokument
(w wersji papierowej i elektronicznej) do wiadomosci 1Z oraz IK RPO wraz z opisem
i uzasadnieniem wprowadzonych zmian.

13) W przypadku aktualizacji lub modyfikacji Rocznego planu dziatan informacyjnych
i promocyjnych IZ / IK RPO, 1Z / IK RPO przekazuje niezwtocznie zmieniony dokument 1K
NSRO (w wersji papierowej i elektronicznej) wraz z opisem i uzasadnieniem
wprowadzonych zmian.

14) Liczba ewentualnych aktualizacji lub modyfikacji Rocznego planu dziatan informacyjnych
i promocyjnych nie moze przekroczy¢ dwéch w ciggu roku. RPD mozna aktualizowaé
do 30 wrzesnia roku, ktérego Roczny plan dziatan informacyjnych i promocyjnych
dotyczy.

15) Zmieniony RPD podlega konsultacji i akceptacji IK NSRO w zakresie zgodnosci
ze Strategig komunikaciji, niniejszymi Wytycznymi lub wtasciwym Planem komunikaciji.

16) Konsultacja oraz akceptacja zmienionego dokumentu przez IK NSRO nastepuje

w terminie 21 dni (przy rbwnoczesnym przestaniu pocztg elektroniczng).
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1)

2)

3)

4)

5)

1)
2)

3)
4)
5)

6)

4 Rozdziat 4 — Promocja programéw EWT oraz EISP

Kazdy program operacyjny w ramach EWT oraz EISP posiada wlasng strategie
komunikacji programu, odpowiadajacg jego specyfice.

Strategia komunikacji danego PO EWT jest dokumentem opracowanym zgodnie
Z przepisami art. 2 rozporzadzania wykonawczego, a strategia komunikacji PO EISP
zgodnie z art. 4 lit. | Rozporzadzenia Komisji (WE) nr 951/2007 z dnia 9 sierpnia 2007 r.
ustanawiajgcego zasady stosowania programOw  wspélpracy transgranicznej
finansowanych w ramach rozporzadzenia (WE) nr 1638/2006 Parlamentu Europejskiego
i Rady okreslajacego przepisy ogoélne Europejskiego Instrumentu Sasiedztwa
i Partnerstwa.

Strategia komunikacji do danego PO EWT i PO EISP jest przygotowana przez |Z
we wspéipracy z podmiotami zagranicznymi, zaangazowanymi we wdrazanie programu,
a nastepnie podlega zatwierdzeniu przez miedzynarodowy Komitet Monitorujgcy danego
programu.

Zatwierdzone przez Komitet Monitorujacy strategie komunikacji PO EWT i PO EISP
instytucja zarzadzajgca przekazuje, w wersji papierowej i elektronicznej, niezwtocznie IK
NSRO.

Instytucje zarzadzajagce PO EWT i PO EISP, we wspolpracy z IK NSRO, dazg
do zapewnienia spoéjnosci dziatah prowadzonych przez strone polskg ze Strategig

komunikaciji.

5 Rozdziat 5 - Koordynacja dziata n informacyjnych i promocyjnych

Za koordynacje wdrazania Strategii komunikacji odpowiada IK NSRO.

W celu zapewnienia koordynacji i monitorowania dziatan informacyjnych i promocyjnych
w zakresie funduszy strukturalnych i Funduszu Spéjnosci minister wkasciwy do spraw
rozwoju regionalnego, w drodze zarzadzenia, powoluje Grupe Sterujgca ds. Informaciji
i Promocji Funduszy Europejskich, zwang dalej ,,Grupg”.

Organizacje i obstuge prac Grupy zapewnia IK NSRO.

W sktad Grupy wchodzg przedstawiciele IK NSRO, IK RPO oraz IZ.

Na spotkania Grupy mogq by¢ zapraszani przedstawiciele IP i IW(IP2) oraz inne
podmioty istotne z punktu widzenia informacji i promociji. Gtbwnym celem dziatania Grupy
jest wymiana doswiadczen i informacji na temat prowadzonych dziatan oraz uzgadnianie
kierunkow dziatan w zakresie informacji i promociji.

Sposéb funkcjonowania Grupy okresla regulamin. Projekt regulaminu przygotowuje 1K
NSRO.
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7

8)

9)

Czlonkowie Grupy spotykajg sie w celu oméwienia biezacych plandéw i problemow
zwigzanych z realizacjg dziatan informacyjnych i promocyjnych nie rzadziej niz raz
na 6 miesiecy. Raz w roku Grupa spotyka sie w celu podsumowania dziatan w danym
roku oraz prezentacji (aktualizacji) Planow komunikacji.

Grupa moze formutowa¢ opinie i rekomendacje w sprawach dotyczacych realizaciji
Strategii komunikacji. Opinie i rekomendacje Grupy Sterujgcej wypracowywane sg
metodag konsensusu i majg charakter zalecen, a nie wigzacych decyziji.

Na potrzeby koordynacji dziatan informacyjnych i promocyjnych w obrebie PO/RPO 1Z

moga tworzy¢ wtasne grupy robocze.

10) IK NSRO koordynuje udziat przedstawicieli Polski w sieciach wspdélnotowych Komisji

Europejskiej, w tym w szczegodlnosci grupy INFORM, o ktérych mowa w art. 10 ust. 2
rozporzadzenia wykonawczego. Ponadto, IK NSRO zapewnia wspéiprace i wymiane

informacji pomiedzy przedstawicielami Polski w sieciach INFORM i INIO.

11)Na poziomie regionalnym koordynacje pomiedzy dzialaniami informacyjnymi

1)

2)

i promocyjnymi w zakresie funduszy strukturalnych i Funduszu Spéjnosci, a takze
Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich oraz Programu Operacyjnego Zréwnowazony
Rozwdj Sektora Rybotowstwa i Nadbrzeznych Obszaréw Rybackich zapewniajg zarzady
wojewddztw. Minimalny zakres koordynacji obejmuje zorganizowanie przynajmniej dwa
razy w roku spotkania przedstawicieli instytucji zaangazowanych w realizacje
wymienionych programdéw na poziomie regionalnym, punktéw informacyjnych, o ktérych
mowa w Rozdziale 7.1 pkt 4 i 5 oraz podmiotéw, o ktorych mowa w art. 5 ust. 3
rozporzadzenia wykonawczego realizujgcych lub koordynujgcych dziatania informacyjne
o politykach Unii Europejskiej lub jej funduszach. Przedmiotem spotkania jest
przynajmniej wymiana informacji o planowanych dziataniach informacyjnych

i promocyjnych oraz identyfikacja dobrych praktyk.

Rozdziat 6 — Zasady prowadzenia dziala n informacyjnych i promocyjnych

Dziatania informacyjne, promocyjne i edukacyjne sg finansowane odpowiednio
z Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna oraz z priorytetbw pomocy technicznej
w ramach poszczegoinych PO/RPO. Ich elementy moga by¢ takze finansowane
w ramach innych priorytetébw poszczegélnych PO/RPO zgodnie ze specyfika i celami
dziatan.

IK NSRO prowadzi dziatania informacyjne, promocyjne i edukacyjne o charakterze
horyzontalnym i przekrojowym, w oparciu o Strategie komunikacji oraz Roczne plany
dziatan informacyjnych i promocyjnych. W uzasadnionych przypadkach, zgodnie
Z zasadg subsydiarnosci, wspomaga takze poszczegolne 1Z w realizacji celéw Strategii

komunikaciji.
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3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

I1Z, wraz z IP i IW(IP2), prowadzg dzialania informacyjne, promocyjne i edukacyjne
w oparciu o Plan komunikacji oraz Roczne plany dziatan informacyjnych i promocyjnych.
IK RPO prowadzi dziatania informacyjne, promocyjne i edukacyjne w oparciu o Roczny
plan dziatan informacyjnych i promocyjnych.

IZ PO prowadzg w szczegoélnosci dziatania promocyjne programéw operacyjnych
do ogotu spofeczenstwa zas IP, a zwlaszcza IW(IP2) - dziatania informacyjne
adresowane do beneficjentdéw i potencjalnych beneficjentow programu.

IZ PO prowadzg wszelkie dzialania promocyjne o szerokim zasiegu m.in. w radio
i telewizji w porozumieniu z IK NSRO, zgodnie z harmonogramem dziatan informacyjno —
promocyjnych o szerokim zasiegu wspoélnym dla IK NSRO i IZ PO, opracowywanym
przez IK NSRO we wspétpracy z IZ PO na podstawie zaakceptowanych RPD.

IZ RPO prowadzg dziatania informacyjne, promocyjne i edukacyjne skierowane
do beneficjentbw i potencjalnych beneficjentbw programu oraz do spotecznosci
regionalne;j.

IK RPO prowadzi dziatania informacyjne i edukacyjne poswiecone zagadnieniom
przekrojowym dotyczacym  wszystkich 16 RPO, skierowane do instytucji
zaangazowanych we wdrazanie RPO, a takze w szczegodlnych przypadkach dziatania
promocyjne poswiecone wszystkim 16 RPO, z wylaczeniem dziatan o szerokim zasiegu
w ogolnopolskich stacjach radiowych i telewizyjnych lub prasie.

IK RPO wspiera IK NSRO w zakresie pozyskiwania i analizy informacji dotyczgacych

zagadnien zwigzanych z informacjag, promocjg i dziataniami edukacyjnymi od 1Z RPO.

10) W przypadku realizacji przez 1Z RPO dziatan dotyczacych programu na skale wiekszg niz

dany region lub ogoélnopolska, wymagana jest na etapie ich planowania konsultacja
z IZ RPO, na terenie ktérego wojewddztwa beda prowadzone dziatania. W przypadku
dziatan ogolnopolskich, z wylaczeniem dziatan informacyjnych, jak np. ogloszenia

0 naborze wnioskéw — wspétpraca i opinia IK NSRO.

11)IP i IW(IP2) zapewniajg przede wszystkim niezbedne informacje dla potencjalnych

beneficjentow, beneficjentéw i uczestnikéw projektéw na temat:*

a) kategorii dziatan, w ramach ktérych mozna ubiegac¢ sie o wsparcie unijne,

b) warunkodw, jakie nalezy speié¢, by kwalifikowac sie do wsparcia unijnego,

c) procedur zwigzanych z wyborem wnioskow,

d) kryteriow wyboru projektow,

e) procedur zwigzanych z przygotowaniem, oceng i wyborem projektéw oraz ich

kontrola,
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f) punktéw informacyjnych udzielajgcych informacji na temat programu,

g) mozliwosci uczestniczenia w projektach realizowanych przez beneficjentéw

h) oraz wlasciwej realizaciji i rozliczania projektow przez beneficjentow programoéw.
12)1Z zapewniajg szeroki dostep do aktualnych informacji, przynajmniej na stronach

internetowych, na temat postepéw we wdrazaniu programu. IK NSRO analogicznie

zapewni dostep do informacji dotyczacych postepow we wdrazaniu NSRO.

13) 1Z mogg powierza¢ zadania w zakresie promocji, informacji i edukacji, o ktérych mowa
w pkt 5 i 7, z zastrzezeniem, o ktorym mowa w pkt 14, wiasciwym IP lub IW(IP2)
na podstawie pisemnego porozumienia. Powierzenie funkcji w zakresie promaociji
i informacji nie oznacza delegowania odpowiedzialnosci za wypetnienie tych
obowigzkow.

14)I1Z nie moga powierza¢ IP lub IW(IP2) zadah polegajacych na realizacji kampanii
promocyjnych o szerokim zasiegu poswieconych promocji calego programu
operacyjnego®. IP lub IW(IP2) moga prowadzi¢ kampanie o szerokim zasiegu
poswiecone promocji osi lub wlasciwego dziatania w ramach programu operacyjnego, jak
rébwniez konkretnego projektu, pod warunkiem, ze kampania oraz jej szczegétowe
zalozenia zostang zaakceptowane pod wzgledem spéjnosci dziatan przez IK NSRO,
po uprzedniej rekomendacji wtasciwej I1Z.

15) Sposo6b oznaczania dziatan informacyjnych, promocyjnych i edukacyjnych okresla Ksiega
identyfikacji wizualnej Narodowej Strategii Spdjnosci, bedaca zatacznikiem do Strategii
komunikacji, opublikowana na portalu www.funduszeeuropejskie.gov.pl.

16)1Z PO/RPO sg odpowiedzialne, m.in. poprzez publikowanie na wiasnych stronach
internetowych, za przekazanie wilasciwym IP i IW(IP2), szczegbétowych zasad
wypetniania obowigzkéw informacyjnych w zakresie projektow wspoifinansowanych
ze $rodkéw Unii Europejskiej, za$ IP i IW(IP2) zobowigzane sg przekazac te zasady
beneficjentom oraz wykonawcom. Zasady te sg formutowane z poszanowaniem zapisow
Strategii komunikacji oraz jej zalgcznika tj. Ksiegi identyfikacji wizualnej Narodowej

Strategii Spojnosci, o ktérej mowa w pkt 15 oraz rozporzadzenia wykonawczego®

® Nie dotyczy Mazowieckiej Jednostki Wdrazania Programéw Unijnych.

* Jesli w systemie realizacji danego PO/RPO nie wystepuje IP/IW(IP2), wymienione zadania realizuje
odpowiednia komoérka 1Z PO/RPO.
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17)1Z czuwajg nad wypelnianiem obowigzkéw informacyjnych przez instytucje
zaangazowane we wdrazanie PO/RPO oraz prowadzg monitoring i kontrole w tym
zakresie®.

18) Wypelnianie przez beneficjentow i wykonawcow obowigzkéw informacyjnych monitorujg
i kontrolujg IP i/lub IW(IP2), informujac o wynikach 1Z PO/RPO, w ramach ktoérego projekt
jest wspotfinansowany®.

19) W kwestiach watpliwych wynikajgcych ze stosowania Wytycznych oraz realizacji Strategii
komunikacji IK NSRO wydaje opinie i udziela wigzacych interpretacji w terminie do 14
dni, z zastrzezeniem kwestii wymagajgcych konsultacji z Komisjg Europejskg, od dnia
wptyniecia zapytania od 1Z. 1Z PO/RPO, po otrzymaniu informacji od IK NSRO, wydajg
stosowne zalecenia i interpretacje w zakresie informacji i promocji wzgledem IP/IW(IP2).

20)IK NSRO, Iz, IP i IW(IP2) wspélpracujg z innymi instytucjami i organizacjami
oraz partnerami spotecznymi i gospodarczymi, ktérzy w ramach swojej dziatalnosci

upowszechniajg wiedze o Funduszach Europejskich.

7 Rozdziat 7 — Podstawowe narz edzia dziata n informacyjnych

I promocyjnych

7.1 Podrozdziat 1 — Punkty informacyjne

1) 1Z, IP i IW(IP2) zapewniajg wszystkim zainteresowanym mozliwos¢ uzyskania
informacji na temat danego programu (priorytetu — zgodnie z kompetencjami)
przynajmniej za posrednictwem poczty elektronicznej oraz telefonicznie. 1Z, IP, IW(IP2)
podajg do publicznej wiadomosci adres e-mailowy oraz numer linii telefonicznej,
pod ktorymi udzielane sg stosowne informacje.

2) IK NSRO zapewnia zainteresowanym mozliwos¢ uzyskania ogolnych informaciji
na temat funduszy w szczegolnosci za posrednictwem poczty elektronicznej
telefonicznie oraz poprzez mozliwos¢ osobistych konsultacji w siedzibie punktu
informacyjnego. IK NSRO podaje do publicznej wiadomosci adres e-mailowy, numer
linii telefonicznej, pod ktorymi udzielane sg stosowne informacje oraz adres siedziby
punktu.

3) IK NSRO moze w drodze porozumien lub uméw powierza¢ zadania, o ktérych mowa

w pkt 2, IZ lub podmiotom, o ktéorych mowa w szczegoélnosci w art. 5 ust. 3

® Jesli w systemie realizacji danego PO/RPO nie wystepuje IP/IW(IP2), wymienione zadania realizuje
odpowiednia komoérka 1Z PO/RPO

® Jesli w systemie realizacji danego PO/RPO nie wystepuje IP/IW(IP2), wymienione zadania realizuje
odpowiednia komoérka IZ PO/RPO
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4)

5)

6)
7

8)

9)

10)

rozporzadzenia wykonawczego. Sie¢ punktéw dzialajgcych w ten sposéb tworzy
System Informacji o Funduszach Europejskich, koordynowany przez IK NSRO.

IZ PO, a takze IP i IW(IP2), mogg tworzy¢ zgodnie z kompetencjami punkty
informacyjne na potrzeby potencjalnych beneficjentow i beneficjentéw poszczegdlnych
programow.

IZ RPO zapewniajg funkcjonowanie sieci informacyjnej w regionie, ktéra zajmuje sie
dystrybucjg informacji dotyczacych danego RPO. Sie¢ informacyjna powinna miec
zasieg co najmniej taki, aby zapewni¢ rownomierny dostep do informacji wszystkim
zainteresowanym, przy czym zaleca sie, aby jeden punkt informacyjny przypadat
minimalnie na obszar jednego podregionu zgodnie z lista podregionéw zawartg
w Rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 14 listopada 2007 r. w sprawie wprowadzenia
Nomenklatury Jednostek Terytorialnych do Celéw Statystycznych (NTS) (Dz. U. Nr
214, poz. 1573, z p6zn. zm.).

Porady i informacje udzielane w punktach oraz dystrybuowane materialy sg bezptatne.
Wizualizacja punktow informacyjnych, o ktérych mowa w pkt 4 i 5, umozliwia ich
identyfikacje w ramach danej sieci regionalnej lub sieci funkcjonujgcej w ramach
danego programu. Wizualizacja musi uwzgledniaé zasady okreslone w Strategii
komunikacji oraz jej zalaczniku tj. Ksiedze identyfikacji wizualnej Narodowej Strategii
Spajnosci, o ktérej mowa w Rozdziale 6 pkt 15.

|Z zapewniajg wysoki standard funkcjonowania punktow w szczegdlnosci poprzez
zapewnienie odpowiedniej infrastruktury, podanie do publicznej wiadomosci,
przynajmniej na stronie internetowej 17, terminbw odpowiedzi na zapytania
oraz system dziatan edukacyjnych dla pracownikow punktéw, m.in. ze szczeg6inym
uwzglednieniem szkoleh w zakresie profesjonalnej obstugi klienta oraz specyfiki
danego programu.

Terminy odpowiedzi na zapytania nie mogg przekroczy¢ 9 dni kalendarzowych
od momentu otrzymania zapytania przez punkt informacyjny. Wyjatek stanowig pytania
wymagajace konsultacji miedzyinstytucjonalnych lub eksperckich. W takim przypadku
istnieje obowigzek powiadomienia pytajagcego o skierowaniu zapytania do wlasciwej
instytucji i/lub eksperta.”

I1Z, we wspotpracy z IP i IW(IP2), sa odpowiedzialne, zgodnie z zakresem zadan
okreslonych w Planie komunikacji, za koordynacje, promocje, monitoring, kontrole

oraz ocene dziatalnosci punktéw informacyjnych, o ktérych mowa w pkt 4 i 5.

" Odpowiedz uzyskana od wiasciwej instytucji i/lub eksperta jest niezwlocznie przekazywana

pytajagcemu.
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11)

1)

2)

3)

4)

5)

IK NSRO w zaleznosci od potrzeb oraz na podstawie uzgodnien z wlasciwymi 1Z,
wspiera punkty informacyjne w zakresie promocji ich dziatalnosci oraz dziatan

edukacyjnych.

7.2 Podrozdziat 2 — Publikacje

IK NSRO zapewnia publikacje, co najmniej w wersji elektronicznej, materiatow
o charakterze horyzontalnym, a w szczegolnosci:

a) raportow i sprawozdan z realizacji NSRO,

b) materiatbw informacyjnych i promocyjnych o charakterze ogolnym lub

przekrojowym,

c) dokumentow strategicznych o zasiegu krajowym.
IK RPO zapewnia publikacje, co najmniej w wersji elektronicznej, materiatow
adresowanych do instytucji zaangazowanych w realizacie RPO, w tym raportow
I opracowan przekrojowych poswieconych wszystkim RPO.
IZ zapewniajg publikacje, co najmniej w wersji elektronicznej, materiatow
informacyjnych i promocyjnych dotyczacych danego programu operacyjnego,
w szczegolnosci takich jak:

a) program operacyjny,

b) uszczegotowienie programu,

c) sprawozdania i raporty z realizacji programu,

d) wytyczne dotyczace kwalifikowalnosci wydatkow, zarzgdzania finansowego oraz

kontroli programu,

e) zasady wypelniania obowigzkéw informacyjnych i promocyjnych przez

beneficjentow,

f) materialy informacyjne i promocyjne (np. foldery, ulotki),

g) dokumenty niezbedne do aplikowania o srodki oraz realizacji projektow.
IP, we wspotpracy z IW(IP2), publikuja, co najmniej w wersji elektronicznej, materiaty
bezposrednio skierowane do beneficjentow i potencjalnych beneficjentow,
w szczegolnosci:

a) wzory wnioskéw i inne dokumenty niezbedne do aplikowania o srodki,

b) podreczniki dla wnioskodawcoéw,

c) zasady realizacji i rozliczania projektow.
IW(IP2) we wspoipracy z IP moga publikowac, co najmniej w wersji elektronicznej,
materialy bezposrednio skierowane do beneficjentéw i potencjalnych beneficjentow,
w szczegolnosci:

a) wzory wnioskow i inne dokumenty niezbedne do aplikowania o srodki,
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6)

7

8)

9)

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

b) podreczniki dla wnioskodawcéw,

c) zasady realizacji i rozliczania projektow.
Przy realizacji dziatalnosci wydawniczej instytucje zobowigzane sg do stosowania
spojnego systemu identyfikacji wizualnej, zgodnie z zasadami okreslonymi w Strategii
komunikacji oraz jej zalaczniku tj. Ksiedze identyfikacji wizualnej Narodowej Strategii
Spéjnosci, o ktérej mowa w Rozdziale 6 pkt 15.
Publikacje, o ktorych mowa w pkt 1 — 5 muszg by¢ opatrzone informacja: ,egzemplarz
bezptatny”. Obowigzek ten nie dotyczy ulotek.
1Z, przy wspétpracy z IP i IW(IP2) zapewniajg dystrybucje materiatéw, o ktérych mowa
w pkt 3 — 5 wsrod beneficjentdéw i potencjalnych beneficjentéw, w szczegdlnosci przez
zagwarantowanie ich dostepnosci w odpowiednich punktach informacyjnych, o ktérych
mowa w Podrozdziale 1 pkt 4i 5.
IK NSRO zapewnia dystrybucje materiatéw, o ktérych mowa w pkt 1, w szczegolnosci
przez zagwarantowanie ich dostepnosci w punktach informacyjnych, o ktérych mowa
w Podrozdziale 1 pkt 4 i 5.

7.3 Podrozdziat 3 — Strony internetowe

IK NSRO zapewnia funkcjonowanie portalu internetowego poswieconego Narodowej
Strateqii Spéjnosci oraz Funduszom Europejskim pod adresem
www.funduszeeuropejskie.gov.pl. Dokument opisujacy zasady aktualizacji i publikacji
informacji w Portalu Funduszy Europejskich stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszych
wytycznych.

W portalu, o ktorym mowa w pkt 1, publikowane sg przekierowania do serwisow
poszczegdélnych PO i RPO.

W ramach portalu, o ktérym mowa w pkt 1, IZ PO prowadzg serwisy tematyczne
poswiecone danemu programowi.

W ramach portalu, o ktorym mowa w pkt 1, IK RPO prowadzi strone tematyczng
poswiecong 16 RPO.

IZ RPO prowadzg wiasne serwisy internetowe poswiecone danym programom.

Serwisy internetowe, o ktorych mowa w pkt 3 i 5, zawierajg przekierowanie do portalu
www.funduszeeuropejskie.gov.pl, link do strony MRR www.mrr.gov.pl oraz link
do strony internetowej Komisji Europejskiej http://ec.europa.eu/index_pl.htm.

Serwisy poszczegoélnych programéw, o ktérych mowa w pkt 3 i 5, zawierajg
w szczegolnosci:

a) dokumenty programowe i akty prawne oraz rejestr i opis zmian tych

dokumentow,
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b)

c)

d)

f)

g9)

h)

n)

wzory dokumentow wraz z instrukcjami ich wypetniania,

informacje na temat programéw, w tym informacje szczeg6towe (opis
programéw z uwzglednieniem listy typoéw beneficjentow, rodzajow projektow
oraz kategorii dziatan, w ramach ktérych beneficjenci mogg ubiegac sie
o dofinansowanie),

informacje o planowanych konkursach®,

harmonogramy naboru wnioskéw w podziale na poszczegdlne dziatania,
poddziatania i/lub schematy oraz z zaznaczeniem, ktore dziatania, poddziatania,
schematy objete sg konkursowym trybem naboru wnioskéw, a ktére dotyczg
projektéw indywidualnych lub systemowych,

wszystkie informacje o terminach naborow wnioskow, wskazane w szablonie
publikowania informacji o naborach wnioskéw w serwisach internetowych
stanowigcym zatgcznik nr 3 do niniejszych Wytycznych,

sprawozdania okresowe, roczne i koncowe z realizacji programéw
operacyjnych,

biezace dane dotyczace stanu realizacji PO lub RPO, w tym m.in. dotyczace
wysokosci dostepnych srodkéw w ramach PO/RPO,

uproszczone opisy aplikowania o srodki w ramach schematow konkursowych,
wykaz beneficjentbw zgodnie z art. 7 wust. 2 lit. d rozporzadzenia
wykonawczego®,

na biezaco aktualizowane listy teleadresowe punktow informacyjnych
udzielajacych informaciji i porad zwigzanych z Funduszami Europejskimi 2007-
2013,

informacje o planowanych i organizowanych konferencjach, dziataniach
edukacyjnych dla beneficjentéw i potencjalnych beneficjentow,

wymagania dotyczgace zasad wypelniania obowigzkéw informacyjno-
promocyjnych w zakresie projektéw wspétfinansowanych ze srodkéw Funduszy
Europejskich, w tym oznaczania i promocji projektow przez beneficjentéw,

odpowiedzi na najczesciej zadawane pytania (FAQ).

8) W zaktadce dotyczacej wymagah w zakresie oznaczania i promocji projektow przez

beneficjentéw, 1Z publikujg link do strony internetowej Europejskiego Banku

Centralnego prezentujgcej informacje na temat kursu wymiany PLN / EUR, ktéry

8 . . . T .

Zaleca sie, aby informacje o planowanych konkursach byly podawane z szesciomiesiecznym wyprzedzeniem,
a jesli zachowanie tego terminu nie jest mozliwe, niezwtocznie po podjeciu decyzji o zamiarze uruchomienia konkursu w
okreslonym czasie.

o Rekomenduje sie podawanie takze daty rozpoczecia i planowanego terminu zakonczenia projektu.
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9)

10)

11)

12)

13)

14)

powinni stosowac¢ beneficjenci, podczas okreslania wartosci projektu w kontekscie
realizacji obowigzku wynikajgcego z art. 8 ust. 2 i 3 rozporzadzenia wykonawczego.
Kurs wymiany PLN / EUR, o ktéorym mowa w pkt 8 stanowi kurs Europejskiego Banku
Centralnego z przedostatniego dnia roboczego miesigca poprzedzajgcego miesigc
dokonania obliczenia, tj, miesigc podpisania umowy o dofinansowanie projektu.

IZ RPO niezwlocznie (maksymalnie z jednodniowym opdznieniem) publikujg w Portalu
Funduszy Europejskich informacje o ogtoszeniach naboru wnioskéw lub terminach
naboru wnioskéw wedtug szablonu, o ktorym mowa w pkt 7. lit. f, harmonogramy
naboru wnioskéw i wyniki poszczegdélnych naboréw. IZ RPO na biezgco (maksymalnie
z dwudniowym opo6znieniem) publikujg w Portalu Funduszy Europejskich aktualne
istotne informacje dotyczace RPO.

IZ PO i RPO na biezgco informujg IK NSRO o wszelkich zmianach w harmonogramach
naboréw wnioskdéw oraz w Szczegoétowych opisach priorytetéw danego programu, a IK
NSRO na podstawie przekazywanych informaciji dokonuje aktualizacji wyszukiwarki
dotacji UE, narzedzia znajdujacego sie w portalu, o ktérym mowa w pkt 1.

IP i IW(IP2), przy koordynacji 1Z, prowadzg we wlasnym zakresie strony internetowe
prezentujgce informacje poswiecone tym obszarom PO, ktére lezg w zakresie ich
kompetenciji.

Jesli dana instytucja petni funkcje IP lub IW(IP2) dla dwdch lub wiecej programow, dla
kazdego z programOw prowadzi oddzielny serwis internetowy, lub wydziela odrebng
czesc¢ serwisu dla kazdego programu.

Serwisy, o ktérych mowa w pkt 12, zawierajg co najmniej:

a) elementy wynikajgce ze spoéjnego systemu identyfikacji wizualnej Narodowej
Strategii Spojnosci, linki do strony internetowej prowadzonej przez 1Z wiasciwego
programu, przekierowania do pozostatych serwiséw IP i IW(IP2) w ramach
programu oraz przekierowanie do serwisu, o ktérym mowa w pkt 1,

b) aktualne wersje dokumentéw programowych, aktow prawnych i niezbednych
formularzy,

c) informacje poswiecone tym obszarom programu, ktére lezg w zakresie
kompetencji danej instytucji, w tym informacje szczego6towe (np. typy
beneficjentow, rodzaje projektow),

d) informacje o planowanych konkursach i harmonogramy naboru wnioskow,

e) aktualne informacje o terminach naboréw wnioskéw, zamieszczane zgodnie
z szablonem publikowania informacji o naborach wnioskdw w serwisach
internetowych, stanowigcym zatgcznik nr 3 do niniejszych wytycznych,

f) uproszczone opisy aplikowania o srodki w ramach schematow konkursowych,
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g) na biezaco aktualizowane dane teleadresowe do instytucji prowadzacej strone
internetowg oraz dane, o ktérych mowa w Podrozdziale 1 pkt 1

h) informacje o planowanych i organizowanych konferencjach, dziataniach
edukacyjnych dla beneficjentéw i potencjalnych beneficjentow,

i) wymagania dotyczace informacji i promocji projektéw przez beneficjentow,

J) odpowiedzi na najczesciej zadawane pytania (FAQ).

15) Serwisy poszczegdélnych PO sg tworzone zgodnie z architekturg przyjetg
w uzgodnieniu z IK NSRO oraz szatg graficzng zgodng z Ksiegg identyfikacji wizualnej
Narodowej Strategii Spojnosci, o ktérej mowa w Rozdziale 6 pkt 15.

16) Serwisy poszczegolnych RPO zawierajg elementy wynikajace ze spojnego systemu
identyfikacji wizualnej Narodowe] Strategii Spéjnosci.

17) Serwisy poszczego6lnych RPO sg zbudowane na zasadzie spoéjnej i intuicyjnej
architektury prezentowania tresci.

18) Odstepstwa od przyjetych zasad, o ktérych mowa w pkt 7, 15-17 wymagajg zgody IK
NSRO.

7.4 Podrozdziat 4 — Dziatania edukacyjne

1) 1Z zapewniajg dziatania edukacyjne dla wlasciwych IP, IW(IP2) oraz dla potencjalnych
beneficjentoéw lub beneficjentéw, zgodnie z zapotrzebowaniem, a w szczegdlnosci:

a) dotyczace celéw programu i zasad jego realizacji (w tym wytycznych MRR
dotyczacych poszczegolnych programéw),

b) z zakresu ogdlnej tematyki zwigzanej z realizacjg programdw np. zarzadzania
projektami, profesjonalnej obstugi klienta.

2) IP, we wspéipracy z IW(IP2), zapewniajg dziatania edukacyjne dla potencjalnych
beneficjentow i beneficjentdw danego programu, w szczegdlnosci odnosnie celdw
programu, zasad aplikowania o $rodki, udzialu w przetargach, realizacji i rozliczania
projektow. IW(IP2) we wspotpracy z IP moze zapewni¢ dziatania edukacyjne dla
potencjalnych beneficjentow i beneficjentow danego programu, w szczegodlnosci)
odnosnie do celéw programu, zasad aplikowania o $rodki, udzialu w przetargach,
realizacji i rozliczania projektow.™

3) IK NSRO zapewnia dziatania edukacyjne na zasadzie subsydiarnosci z dziataniami 1Z

PO oraz IZ RPO, w szczegolnosci:

YW przypadku, gdy w systemie realizacji danego PO/RPO nie wystepuje IP/IP2, wymienione zadania

realizuje odpowiednia komérka 1Z PO/RPO.

22



4)

5)

a) z zakresu przepiséw unijnych, przepiséw krajowych dotyczacych Funduszy
Europejskich oraz horyzontalnych wytycznych Ministra Rozwoju Regionalnego —
dla instytucji zaangazowanych w proces realizacji programow europejskich,
b) dla grup nie objetych bezposrednio dziataniami  edukacyjnymi
koordynowanymi przez 1Z, takich jak np. nauczyciele, mtodziez, Srodowiska
sportowe,
c) obejmujace tematyke horyzontalng, wystepujacg w wiecej niz jednym PO i
RPO - dla potencjalnych beneficjentow.
IK RPO moze w uzgodnieniu z IK NSRO, na zasadzie komplementarnosci do dziatan
IK NSRO, prowadzi¢ dziatania edukacyjne dla 1Z RPO dotyczgace kwestii wspolnych
dla wszystkich RPO.
IK NSRO wspiera i inicjuje dziatania majgce na celu wymiane doswiadczen pomiedzy
uczestnikami systemu wdrazania Funduszy Europejskich w zakresie informacji

i promaciji.

6) Rodzaj, zakres oraz forma dzialah edukacyjnych okreslane sg na podstawie analiz

1)

2)

3)

potrzeb szkoleniowych regularnie prowadzonych przez 1Z PO/RPO przy wspolpracy z
IP, IK RPO oraz przy uwzglednieniu dziatan szkoleniowych realizowanych przez IK
NSRO.

7.5 Podrozdziat 5 — Baza Wiedzy o Funduszach Europe jskich

IK NSRO zapewnia funkcjonowanie intranetowego systemu wymiany informacji

i doswiadczen pn. Baza Wiedzy o Funduszach Europejskich, zwana w dalszej czesci

Wytycznych Bazg Wiedzy.

Dokument opisujacy zasady aktualizacji i publikacji informacji w Bazie Wiedzy stanowi

zalgcznik nr 4 do Wytycznych.

IZ PO i 1Z RPO dbajg o0 biezacg aktualizacje wszystkich informacji w Bazie Wiedzy

w ramach wlasciwego PO/RPO, a w szczegdblnosci informacji dotyczacych:

a) konsultacji lub zmian dokumentéw,

b) danych kontaktowych do instytucji i os6b uczestniczacych w systemie wdrazania
NSRO w ramach danego PO lub RPO,

¢) danych kontaktowych do punktéw informacyjnych, o ktérych mowa w Podrozdziale 1.
pkt4i5.

IZ PO i 1Z RPO zarzadzajg kontami uzytkownikéw podstawowych i zaawansowanych

w ramach wlasciwego programu, w tym w szczegolnosci:

a) zaktadajg konta nowym uzytkownikom,

b) na biezgco monitorujg stan kont w Bazie Wiedzy.
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4)

IZ PO i IZ RPO monitorujg, a w razie koniecznosci sprawozdajg do IK NSRO

nieprawidtowosci w uzytkowaniu Bazy Wiedzy.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

8 Rozdziat 8 — Sprawozdawczo $¢ i ewaluacja w zakresie dziala n

informacyjnych, promocyjnych i edukacyjnych

Iz, 1P, IW (IP2), IK RPO opracowujg sprawozdania z przeprowadzonych dziatan
informacyjnych, promocyjnych i edukacyjnych na zasadach i wzorach okreslonych
w Wytycznych Ministra Rozwoju Regionalnego w zakresie sprawozdawczosci.
Sprawozdania z dziatan informacyjnych, promocyjnych i edukacyjnych, sporzadzane
przez 1Z oraz IK RPO, sg opiniowane przez IK NSRO w zakresie informaciji i promocji
zgodnie z Wytycznymi Ministra Rozwoju Regionalnego w zakresie sprawozdawczosci.

IK NSRO, na podstawie sprawozdan rocznych opracowanych przez 1Z oraz IK RPO,
opracowuje sprawozdanie z realizacji Strategii komunikacji w terminie do 200 dni
po uptywie okresu sprawozdawczego. Informacja ta jest zamieszczana co najmniej
w Portalu Funduszy Europejskich.

IK NSRO przekazuje KE sprawozdanie z realizacji Strategii w terminie do 215 dni
po uptywie okresu sprawozdawczego.

IK NSRO oraz 1Z PO i 1Z RPO prowadzg ewaluacje dziatah informacyjnych,
promocyjnych i edukacyjnych zgodnie ze sposobem i zasadami okreslonymi w Rozdziale
12.2 Strategii komunikacji.

Badania ewaluacyjne, prowadzone przez IK NSRO oraz IZ PO oraz 1Z RPO stuzg
rébwniez sformutowaniu sprawozdania za 2010 rok oraz sprawozdania koncowego

Z realizacji NSRO, zgodnie z przepisami rozporzadzenia wykonawczego.
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Zatgcznik nr 1 do Wytycznych
Ministra Rozwoju Regionalnego
w zakresie informacji i promocii

Wzér Rocznego planu dziata n informacyjnych
| promocyjnych

NARODOWA , $ A EoROPEISHA
STRATEGIA SPOJNOSCI w. L MR RECKNALAEED

dim rozwoju Polski P L



Spis tre Sci:

I 1Y) (= o R PP 3
2. Podstawy opracowania Rocznego planu dziatan ... 3

3. Cele dziatan informacyjnych, promocyjnych i edukacyjnych...........ccccoeeiiiiiiiiinnninns 3
4. Zakres dziatan informacyjnych, promocyjnych i edukacyjnych.........ccccooeveeiiieennnnn. 3
5. Harmonogram dziatan informacyjnych, promocyjnych i edukacyjnych .................. 6

6. Budzet dziatan informacyjnych, promocyjnych i edukacyjnych...........cccceeeiiiiii. 8
W r- o4 1| ARSIt 9



1. Wstep
CHARAKTER DOKUMENTU — ...

ZAWARTOSC DOKUMENTU - ...

PODMIOT ODPOWIEDZIALNY ZA REALIZACJ E, INFORMACJA O TRYBIE WYBORU WYKONAWCOW Lo

2. Podstawy opracowania Rocznego planu dziata n

UwWAGA: NALEZY WYODEBNIC DOKUMENTY, KTORE STALY SIE PODSTAWA STWORZENIA ROCZNEGO PLANU
DZIALAN (W TYM ROWNIEZ WYNIKI BADA N, ANALIZ , OBSERWACJI).

3. Cele dziata n informacyjnych, promocyjnych i edukacyjnychna ... r ok

UWAGA: OPIS CELOW ROCZNEGO PLANU DZIALA N MUSI OKRESLAC NAJWAZNIEJSZE CELE DO OSIAGNIECIA NA
DANY ROK, PRZY CZYM POWINIEN BYC SPOJNY Z OPISEM CELOW PLANU KOMUNIKACJI

CEL STRATEGICZNY - ...
CEL GLOWNY - ...
CELE SZCZEGOLOWE - ...

4. Zakres dziata n informacyjnych, promocyjnych i edukacyjnych
OKRESLENIE OBSZAROW -

a) Informacja
b) Promocja
c) Edukacja
d) Internet

e) Ewaluacja

f)  Wymiana doswiadczen

PLANOWANE DZIALANIA W PODZIALE NA OBSZARY —

UWAGA: W TABELI 1 NALEZY SZCZEGOLOWO OPISAC PLANOWANE DZIALANIA W OBR EBIE POSZCZEGOLNYCH
OBSZAROW — PODAJAC ICH NAZWY (LEWA KOLUMNA TABELI ), OPISUJAC ELEMENTY KTORE WEJD A W SKtAD
DZIALAN (SRODEK TABELI ), WYLICZAJ AC GRUPY DOCELOWE DZIAt AN (PRAWA KOLUMNA TABELI )

! Nalezy okresli¢ m.in., czy instytucja &dzie realizowata dziatania samodzielnie, czgaone realizowane
przez podmioty zewgtrzne. W przypadku realizacji dzidt@rzez podmioty zewatrzne, naley okresli¢ tryb
wyboru wykonawcéw.



Tabela 1 Szczegétowy opis dzialepodejmowanych w ramach PO / RPO w roku ...

Dziatanie

Opis/elementy dziatania

Grupy docelowe

Informacja

Promocja

Edukacja

Internet




Ewaluacja

Wymiana do $wiadcze n




5. Harmonogram dziata n informacyjnych, promocyjnych i edukacyjnych

UWAGA: W TABELI 2 NALEZY PODAC NAZWY DZIALAN TOZSAME Z NAZWAMI W TABELI 11 W TYM SAMYM PORZADKU (LEWA KOLUMNA TABELI ) ORAZ OKRESLIC OKRES ICH
TRAWANIA (PRAWE KOLUMNY TABELI )

Tabela 2Harmonogram dziata h podejmowanych w ramach PO / RPO w roku ...

Miesiac
Dziatanie | Il 1 v \Y, \ Wl VI | IX X Xl Xl

Informacja

Promocja

Edukacja




Internet

Ewaluacja

Wymiana do $wiadcze n




6. Bud zet dziata n informacyjnych, promocyjnych i edukacyjnych

UWAGA: W OPISIE NALEZY OKRESLIC £ ACZNA WARTOSC BUDZETU NA DZIALANIA INFORMACYJINE , PROMOCYJNE |
EDUKACYJINE PODEJMOWANE W RAMACH PROGRAMU W DANYM RO KU ORAZ PODAC ZRODLA ICH FINANSOWANIA |
PROPORCJE PROCENTOWE UDZIALU KOSZTOW DANEGO FUNDUSZ U | BUDZETU PANSTWA.

W TABELI 3 NALEZY PODAC NAZWY DZIALAN TOZSAME Z NAZWAMI W TABELI 112 1W TYM SAMYM PORZADKU (LEWE
KOLUMNY TABELI ) ORAZ OKRESLIC ICH JEDNOSTKOWY KOSZT W PLN (PRAWA KOLUMNA TABELI )

W DOLNYCH WIERSZACH TABELI 3 NALEZY PODAC KWOTE £ACZNA BUDZETU W PLN | EURO. DO PRZELICZENIA
£ ACZNEJ KWOTY BUDZETU NA EURO STOSUJE SIE KURS WYMIANY EUR/ PLN PODAWANY PRZEZ EUROPEJSKI BANK
CENTRALNY W PRZEDOSTATNIM DNIU PRACY KOMISJI EUROPEJSKIEJ W MIESIACU POPRZEDZAJACYM MIESIAC
DOKONYWANIA PRZELICZENIA .

Tabela 3 Szacunkowy budet dziatan podejmowanych w ramach PO / RPO w roku ...

Dziatanie Elementy dziatania Szacunkowy
bud zet (PLN)
Informacja
Promocja
Edukacja
Internet
Ewaluacja




Wymiana do swiadcze n

SUMA W PLN

SUMA W EUR

Zataczniki:
1. Wskazniki dla dziatar informacyjnych, promocyjnych i edukacyjnych

2. Szczegotowy opis dziatania ,kampania promocyjna o szerokim zasiegu”



3. Szczegotowy opis innego przyktadowego dziatania

Zalgcznik 1.

UWAGA: WSKAZNIKI ZAMIESZCZONE W TABELI 4 POWINNY BYC TOZSAME ZE WSKAZNIKAMI ZAMIESZCZONYMI W
PLANIE KOMUNIKACJI PO / RPO

Tabela 4Minimalne wska zniki dla wybranych dziata n informacyjnych, promocyjnych i edukacyjnych
podejmowanych w ramach PO / RPO w roku ...

Obszar/dziatanie Nazwa wska znika Warto $¢
docelowa

10



Zalgcznik 2.

UWAGA: INFORMACJE PRZEDSTAWIONE W TABELI 5 DOTYCZACE KOSZTU, CZASU TRWANIA, GRUP DOCELOWYCH

KAMPANII O SZEROKIM ZASIEGU POWINNY BY € SPOJNE Z DANYMI WYNIKAJ ACYMI Z TABEL 1,21 3.

Tabela 5 Szczegotowy opis dziatania ,kampania pronoyjna o szerokim zasigu”

1.

Organizator

2.

Przedmiot dziatania

3.

Typ dziatania

. Cel dziatania

. Opis dziatania

Czas trwania dziatania

. Koszt dziatania

4
5
6.
7
8

. Zasoby
pozafinansowe *

9.

Status projektu

10. Osoba kontaktowa

11. Zataczniki

2 Nalezy okresli¢, jakie $rodki po stronie instytuci, nie generujace kosztéw finansowych zostang zaangazowane w

realizacje dziatania
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Zalgcznik 3.

UWAGA: INFORMACJE PRZEDSTAWIONE W TABELI 6 DOTYCZACE KOSZTU, CZASU TRWANIA, GRUP DOCELOWYCH
PRZKLADOWEGO DZIALANIA POWINNY BY € SPOJINE Z DANYMI WYNIKAJ ACYMI Z TABEL 1,213

Tabela 6 Szczegdtowy opis innego przyktadowego didaia

1. Organizator

2. Przedmiot dziatania

3. Typ dziatania

4. Cel dziatania

5. Opis dziatania

6. Czas trwania
dziatania

7. Koszt dziatania

8. Zasoby
pozafinansowe

9. Status projektu

10. Osoba kontaktowa

11. Zataczniki

12



Zatgcznik nr 2 do Wytycznych
Ministra Rozwoju Regionalnego
w zakresie informacji i promocii

Zasady publikacji informaciji i aktualizacjitre ~ $ci w Portalu Funduszy Europejskich

I. Wstep

1. Portal Funduszy Europejskich (PFE), jest przeznaczony do informowania o kwestiach
zwigzanych z Funduszami Europejskimi na lata 2007-2013.

2. PFE zbudowany jest z serwisu gtéwnego, zbierajgcego i prezentujacego informacje na temat
NSRO, poszczegoélnych PO i RPO, kwestii horyzontalnych oraz z serwisow dziedzinowych
poswieconych poszczeg6lnym programom krajowym.

3. Za aktualizacje serwisu gtéwnego PFE odpowiada IK NSRO w $cistej wspotpracy z 1IZ PO i I1Z
RPO oraz IK RPO.

4. Strong gtéwng PFE zarzadza IK NSRO.
Za aktualizacje serwiséw dziedzinowych odpowiada wiasciwa 1Z PO.

IZ RPO publikujg lub aktualizujg informacje dotyczace wtasciwego sobie programu w serwisie
giébwnym PFE w dziatach: Wiadomosci, Nabor wnioskéw, Szkolenia i konferencje, Dziatania
promocyjne.

1l. Uczestnicy procesu publikacii i aktualizacii tr esci w PFE

W procesie publikacji i aktualizacji PFE uczestnicza:

1. Redaktorzy departamentalni (RD) * — wyznaczeni pracownicy w 1Z PO, IK RPO, pracownicy
IK NSRO w zakresie wdrazania (Departament Koordynacji Wdrazania Funduszy Unii
Europejskiej w MRR), posiadajacy uprawnienia izobowigzani do biezacej aktualizaciji
wiasciwych serwiséw dziedzinowych lub wybranych, wiasciwych swoim kompetencjom, czesci
serwisu gtéwnego PFE. RD majg uprawnienia do tworzenia nowych stron w ramach ustalonej
Architektury Informacyjnej i edycji tresci w czesciach PFE, do ktérych majg uprawnienia
redaktorskie. RD nie posiadajg uprawnien do zmian struktury menu oraz do usuwania stron.

2. Redaktorzy regionalni (RR) ? — wyznaczeni i uprawnieni pracownicy w 1Z RPO, zobowigzani
do biezacej aktualizacji wybranych dziatéw PFE: Wiadomosci, Nabor wnioskéw, Szkolenia i
konferencje, Dziatania promocyjne. RR majg uprawnienia do tworzenia nowych stron w
ramach ustalonej architektury informacyjnej i edycji tresci w czesciach PFE, do ktérych majg
uprawnienia redaktorskie. RR nie posiadajg uprawnien do zmian struktury menu oraz do
usuwania stron.

3. Redaktorzy akceptuj acy (RA) — wyznaczeni pracownicy IK NSRO, posiadajgcy uprawnienia
do ostatecznej akceptacji tresci, plikéw i grafik na wszystkich stronach PFE, uprawnieni do
edycji wszystkich czesci PFE. RA majg prawo do zmian w przestanych do zatwierdzenia
informacji pod wzgledem ortograficznym, stylistycznym, gramatycznym, skfadniowym lub
konstrukcji informacji. Zmiany merytoryczne w tresci akceptowanych informacji odbywajg sie
w uzgodnieniu z RD i RR. RA tworzg nowe strony, edytujg istniejace, mogg takze usuwaé
strony z PFE. RA dbaja o spdjnos¢ wszystkich serwiséw dziedzinowych oraz serwisu
gtbwnego PFE. RA majg mozliwos¢ tworzenia nowych kategorii i podkategorii menu oraz
modyfikacji istniejacych. RA odpowiadajg za Architekture Informacyjng PFE.

4. Redaktorzy techniczni (RT) - wyznaczeni pracownicy MRR, posiadajacy najwyzszy stopien
uprawnien do administrowania PFE i zarzadzania kontami uzytkownikow.

1 Optymalnym rozwigzaniem jest wyznaczenie co najmniej 2 oséb petnigcych role Redaktoréw Departamentalnych
z kazdej Instytucii.

2 Optymalnym rozwigzaniem jest wyznaczenie co najmniej 2 osdb petnigcych role Redaktorédw Regionalnych z
kazdej Instytucii.



I1l. Nadawanie i korzystanie z uprawnie i redaktorskich

Prosba o zalozenie konta (wygenerowanie loginu i hasta) oraz nadanie wtasciwych uprawnien
lub rozszerzenie uprawnien redaktorskich dla os6b wytypowanych na RR sg przekazywane w
formie e-mailowej lub pisemnej do IK NSRO.

Prosba o zalozenie konta (wygenerowanie loginu i hasta) oraz nadanie wtasciwych uprawnien
lub rozszerzenie uprawnien redaktorskich dla os6b wytypowanych na RD lub RA sg
przekazywane w formie pisemnej do RT.

Wygenerowane login i hasto sg odbierane przez RA lub RD osobiscie.

Wygenerowane login i hasto dla RD sg przesytane pocztg lub e-mailem z zachowaniem
odpowiednich standardéw poufnosci korespondenciji.

Wszelkie zmiany osobowe na stanowiskach RA, RD, RR lub RT powinny by¢ niezwtocznie
zgtaszane do IK NSRO; z chwilg, gdy pracownik przestaje petni¢ funkcje redaktora PFE, RT
usuwa jego konto z systemu.

Redaktorzy PFE nie moga udostepniac¢ swoich loginéw i haset innym osobom.

Redaktorzy PFE logujg sie do PFE tylko i wylacznie za pomoca wygenerowanych dla nich
logindw i hasel. Zabronione jest logowanie sie za pomocag loginu i hasta innego redaktora.

IV. Szkolenia dla RD i RR

Osoby petniace funkcje Redaktorow PFE (RD i RR) sg przeszkolone w zakresie tworzenia
i edycji stron na PFE.

Za szkolenia RD i RR w zakresie edycji PFE odpowiada IK NSRO.

V. Publikacja i aktualizacja

Aktualizacja tresci w PFE odbywa sie na biezaco. RD lub RR zobowiagzani sg do biezacego
monitorowania wydarzen i zamieszczania wszelkich zmian lub nowych wiadomosci w miare
mozliwosci najpdzniej nastepnego dnia roboczego od zaistniatego wydarzenia. Wyjatkiem sg
informacje, ktére powinny by¢ aktualizowane z wyprzedzeniem (np. zaproszenia na szkolenie
lub konferencje, ogtoszenia o planowanych naborach wnioskéw, aktualizacje harmonograméw
naboréw wnioskéw lub informacje dotyczace konkurséw promocyjnych).

RD lub RR we wspoOtpracy z wiasciwymi komdrkami merytorycznymi i pod nadzorem
dyrektora/kierownika komorki, przygotowujg informacje, ktéra powinna znalez¢ sie w PFE.

RD lub RR wprowadzajg przygotowany tekst informaciji lub aktualizujg juz istniejgcq tresé, w
tej czesci PFE, do ktérej majg uprawnienia, i ktéra jest odpowiednia ze wzgledu na rodzaj i
tres¢ informacji. Po dokonaniu odpowiedniej zmiany, RD lub RR przesytajg strone do
ostatecznej akceptacji przez RA.

Obowigzkiem kazdego redaktora jest kontrola statusu strony wystanej do zatwierdzenia — czy
strona nadal oczekuje na zatwierdzenie, czy jest odestana do poprawy lub czy jest
opublikowana.

RA na biezaco kontrolujg raport, zawierajacy strony i elementy oczekujgce na zatwierdzenie.
Ostateczna akceptacja polega na sprawdzeniu, czy informacja zostala utworzona przez RD
lub RR we wihasciwym miejscu PFE oraz weryfikacji tresci informacji pod wzgledem
poprawnosci jezykowej, ortograficznej, gramatycznej i stylistycznej, a takze zgodnosci z
polityka informacyjng prowadzong w MRR. W odpowiednich przypadkach ocenie RA podlega
takze grafika i jej zgodnos¢ z zasadami wizualizacji NSS, z obowigzujacymi przepisami
dotyczacymi praw autorskich oraz wplyw na zachowanie spojnosci graficznej PFE. Jesli
informacja wymaga niewielkich poprawek sg one nanoszone przez RA i informacja zostaje
ostatecznie zaakceptowana. Informacja ostatecznie zaakceptowana dostepna jest na PFE i
widoczna dla wszystkich Internautéw. W sytuacji gdy RA uzna, iz przekazana do akceptacji
przez RD lub RR tres¢ wymaga wiekszej ingerencji i zmian, RA przekazuje/odsyta strone do



10.

11.
12.

13.

poprawy przez wtasciwego RD lub RR. Redaktor tekst modyfikuje i ponownie przesyta do
zatwierdzenia do RA.

RA decydujg o dodatkowych miejscach publikacji informacji zamieszczanych przez RD i RR i
dokonujg jej poprzez tworzenie stron potgczonych z informacjg pierwotna.

O koniecznosci usuniecia strony, RD lub RR informujg RA w drodze kontaktéw roboczych. RA
usuwajg wskazang przez RD lub RR strone.

RA zarzadzajg serwisem gtéwnym PFE, w tym strong gtéwng tego serwisu.
Ostateczna akceptacja stron nastepuje w kolejnosci ich przekazywania.

O informacjach wymagajgcych priorytetowej akceptacji, RD lub RR informujg RA telefonicznie
lub e-mailowo.

RA pelnig dyzury w godz. 8.15-17.00.

Informacjami przekazanymi przez RD lub RR do akceptacji do godz. 15.30 RA zajmujg sie
tego samego dnia, a informacje przestane do akceptacji po godz. 15.30 sg akceptowane w
pierwszej kolejnosci nastepnego dnia roboczego.

W wyjatkowych przypadkach RA publikujg informacje przekazane e-mailem lub na nosniku
elektronicznym. Informacjami tak przekazanymi RA zajmujg sie w drugiej kolejnosci, po
akceptacji stron przestanych do zatwierdzenia. Jesli informacja zostanie przekazana w formie
elektronicznej do wprowadzenia na strony PFE do godz. 15.00 RA zajmuje sie nig tego
samego dnia, a jesli po 15.00, publikuje ja w PFE nastepnego dnia roboczego.

VI. Architektura Informacyjna (Al), grafika oraz ob _ stuga nieprawidlowo _$ci

Za Architekture Informacyjng PFE odpowiadaja RA w porozumieniu z RD.
RA dbajg o sp6jnos¢ Architektury Informacyjnej we wszystkich czesciach PFE.

Wszelkie zmiany dotyczace Architektury Informacyjnej wymagajg wystapienia do IK NSRO
w drodze korespondencji e-mailowej lub oficjalne;j.

RA decyduja, czy zaproponowane przez IZ zmiany Architektury Informacyjnej mieszczg sie
w ramach przyjetych zasad i sg spdjne z Architekturg Informacyjng PFE. W przypadku
zgodnosci — dokonujg zmian, w przypadku braku zgodnosci — proponujg i uzgadniajg z RD
inne rozwigzania.

Za podejmowanie decyzji 0 umieszczaniu bannerow oraz innych elementow graficznych na
stronach PFE odpowiedzialni sg RA.

RA dbajg o sp6jnos¢ graficzng i wizualng PFE.
Nieprawidtowosci w dziataniu PFE RD lub RR zgtaszajg do RA.

Problemy zwigzane z techniczng strong dziatania PFE RA przekazujg do RT.



Zatgcznik nr 3 do Wytycznych
Ministra Rozwoju Regionalnego
w zakresie informacji i promocii

Szablon * publikowania informacji o naborach wnioskéw
w serwisach internetowych

Tytut
Rozpoczeto nabdr wnioskéw do /pod/dziatania nr nazwa, Programu.................c........

Znamy termin/y naboru wnioskéw do /pod/dziatania nr - nazwa, Programu.....................

Zajawka/lead

W terminie od........... (o [0 TR Instytucja.............. przyjmuje wnioski o

dofinansowanie projektéw w ramach dziatania nr - nazwa, Programu.......................... 4

W terminie od........... (0 [0 J U Instytucja.............. bedzie przyjmowac wnioski o
5

dofinansowanie projektéw w ramach dziatania nr - nazwa, Programu.................

Tres¢ wiasciwa

Dziatanie: | nr, nazwa dziatania, Program

Informacje o naborze

Termin skfadania wnioskow: od - do

Termin rozstrzygni ecia planowany termin + miejsce publikacji wynikéw oceny

konkursu: wnioskow

Miejsce sktadania wnioskow: doktadna nazwa instytucji, adres, ewentualnie nr
pokoju, , tel, e-mail, nazwisko osoby udzielajgcej
informacji

Sposob sktadania wnioskéw: dopuszczalne formy skfadania wnioskéw, np.: poczta,
osobiscie, fax, e-mail

Na co i kto mo ze sktada ¢ wnioski

Kto mo ze sktada € wnioski: lista beneficjentow dziatania

Na co mo zna otrzyma € rodzaje projektow podlegajacych dofinansowaniu
dofinansowanie:

Kryteria wyboru projektow:

Finanse

Procent dofinansowania | Podane w procentach wydatki objete dofinansowaniem

! Forma tabeli nie jest obowigzujgca. Jezeli uzycie szablonu na stronie docelowej nie jest mozliwe, nalezy
publikowaé ogtoszenia o naborach wnioskéw w dowolniej formie, ale z podaniem wszystkich informac;ji
wyszczegolnionych w szablonie i w ustalonej w szablonie kolejnosci.

W przypadku, gdy informacja dotyczy naboru ogtoszonego

*w przypadku, gdy informacja dotyczy naboru, ktéry ma sie dopiero odby¢

‘w przypadku, gdy informacja dotyczy naboru ogtoszonego

*w przypadku, gdy informacja dotyczy naboru, ktéry ma sie dopiero odbyé



projektu:

Maksymalna kwota
dofinansowania projektu:

jesli zostata ustalona

Kwota $rodkow przeznaczona
na dofinansowanie projektow:

dziatania w ramach ogtaszanego konkursu

Niezbedne dokumenty

Wz6r wniosku o
dofinansowanie:

plik do pobrania

Wz6r umowy o dofinansowanie:

plik do pobrania

Inne wa zne informacje

Srodki odwotawcze
przystuguj ace skfadaj gcemu
whniosek:

informacja o tym jak i gdzie mozna sie odwotywac

Wazne informacje:

na co trzeba zwroci¢ uwage,
lub ze np. termin sktadania wnioskoéw moze ulec
Zmianie

Linki

przekierowanie / link do strony z bardziej
szczegOtowymi informacjami




Zatgcznik nr 4 do Wytycznych
Ministra Rozwoju Regionalnego
w zakresie informacji i promocii

ZASADY ZAMIESZCZANIA ORAZ AKTUALIZACJI INFORMACJ |
W BAZIE WIEDZY O FUNDUSZACH EUROPEJSKICH

Dokument okresla zasady zamieszczania i aktualizacji informacji oraz podziat zadan
w ramach Bazy Wiedzy o Funduszach Europejskich (BW).

I Zasady ogolne

1. Baza Wiedzy o Funduszach Europejskich (zwana dalej ,Bazg Wiedzy”) jest portalem
intranetowym przeznaczonym do wymiany wiedzy i doswiadczen, konsultowania
wersji roboczych dokumentéw, oraz publikowania dokumentéw ostatecznych
i informacji zwigzanych tematycznie z Funduszami Europejskimi.

A. Zamieszczane informacje muszg by¢ prawdziwe i wolne od biedow,
poniewaz na ich podstawie beda pracowali inni uzytkownicy Bazy Wiedzy

B. Uzytkownik zamieszczajacy informacje zobowigzany jest do jej
aktualizowania, a gdy straci ona waznos¢ - do jej usuniecia lub
przeniesienia do archiwum, jesli w danym module istnieje taka mozliwos$c.

2. Wszelkie zamieszczane w Bazie Wiedzy pliki muszg by¢ wolne od wiruséw i zgodne
z wytycznymi zawartymi w Rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 11 pazdziernika
2005 r. w sprawie minimalnych wymagan dla systeméw teleinformatycznych (Dz. U.
Nr 212, poz. 1766)

A. Nie dopuszcza sie zamieszczania plikbw w formatach wymuszajacych
uzycie konkretnego, trudno dostepnego dla og6tu uzytkownikéw,
oprogramowania w celu ich otwarcia.

B. Zamieszczane powinny byé pliki w mozliwie najmniejszym rozmiarze.

3. Z Forum Bazy Wiedzy korzysta¢ nalezy w spos6b odpowiedzialny i racjonalny:
niedopuszczalne jest zamieszczanie pogladéw politycznych, przekonan religijnych,
czy tez opinii personalnych o osobach trzecich.

4. W Bazie Wiedzy zabronione jest reklamowanie innych serwiséw oraz produktéw,
chyba ze dopuszcza to komentarz administratora danego dziatu. Wszelkie treéci
o charakterze spamu sg zabronione i bedg natychmiast usuwane przez
administratoréw programowych/zarzadzajacych.

Il. Uzytkownicy Bazy Wiedzy

1. W Bazie Wiedzy funkcjonujg nastepujace poziomy uprawnien:

A. Administrator zarzgdzajacy.

B. Administrator programowy.

C. Administrator techniczny.

D. Uzytkownik zaawansowany.

E. Uzytkownik podstawowy.

2. Do zadan administratora zarz gdzajacego nalezy:

A. Sprawowanie nadzoru nad prawidiowoscig realizacji zadan przez
administratoréw programowych.

B. Udzielanie wsparcia merytorycznego administratorom programowym
w zakresie obstugi systemu BW.

C. Organizacja szkolen z obstugi Bazy Wiedzy dla uzytkownikdéw
Z uprawnieniami administratora programowego.

D. We wspotpracy z administratorami technicznymi — zarzgdzanie kontami
administratoréw programowych.

E. Prowadzenie list uzytkownikow Bazy Wiedzy.

F. Planowanie i realizacja, w porozumieniu z administratorami technicznymi
oraz programowymi, rozwoju funkcjonalnosci Bazy Wiedzy.

3. Do zadan administratora programowego  nalezy:



Stworzenie struktury informacyjnej w obrebie swojej instytucji, oraz opieka
merytoryczna nad zamieszczanymi w Bazie Wiedzy informacjami, w tym
w szczegOlnosci:
a. reagowanie na sygnaly o niewlasciwych tresciach/plikach
w Bazie Wiedzy,
b. dbanie o promocje wartosciowych tresci/dokumentéw, poprzez
odpowiednie narzedzia Bazy Wiedzy (funkcja autoryzacji na
Forum, dodawanie w Aktualno$ciach informacji o waznym
dokumencie),
c. dbanie o aktualizacje treSci w module Kontakty, Kalendarz,
FAQ.
Udzielanie pomocy technicznej i merytorycznej uzytkownikom zwyklym
i zaawansowanym.
Publikowanie w sposéb przystepny i zrozumiaty:
a. w module News (aktualnosci) informacji o waznych
wydarzeniach zwigzanych z procesem wdrazania Funduszy
Europejskich w swojej instytucji, w tym réwniez: konferenciji,
szkolen, terminéw naboréw wnioskow
b. w kalendarzu: terminy waznych wydarzen, w tym: konferencji,
szkolen; informacje te mogg mieé charakter hastowy (tj. 3-4
zdania), jesli w tresci bedzie zawarty link do innego serwisu,
na ktérym znajdzie sie petna informacja.

Administratorzy programowi oraz administratorzy zarzadzajagcy w Bazie Wiedzy
posiadajg arbitralne prawo do korekty, zmian lub usuniecia z tresci/pliku, jesli ten
zawiera szkodliwe lub obrazliwe tresci, badz odnosi sie do kwestii nie zwigzanych
z Funduszami Europejskimi.
Do zadan administratora technicznego nalezy:

A. Konfigurowanie struktury systemu Bazy Wiedzy (tworzenie: kategorii filtra,

B.

nowych grup uzytkownikow itp.).

Zakladanie, blokowanie, usuwanie, wzgledne modyfikowanie zakresu
uprawnien kont dla administratoréw zarzadzajgcych i administratorow
programéw na podstawie wnioskow otrzymanych od administratorow
zarzadzajacych.

Przekazywanie administratorom zarzadzajacym i programowym loginéw
i haset dostepu do systemu.

Udostepnienie administratorom zarzadzajgcym i administratorom
programowym kontaktu e-mail, pod ktéry beda kierowane wszelkie
zapytania zwigzane z obstugg techniczng systemu.

Udzielanie wsparcia administratorom programowym i administratorom
zarzadzajacym w zakresie obstugi technicznej BW.

Uzytkownicy podstawowi majg prawo:

* wgladu we wszystkie tresci publikowane w systemie,

e konsultowania dokumentéw poprzez modut Dokumenty do konsultaciji,
e uczestniczenia w dyskusjach prowadzonych w Forum wymiany wiedzy.

Uzytkownicy zaawansowani majg prawo:

* wgladu we wszystkie tresci publikowane w systemie,

e konsultowania dokumentéw poprzez modut Dokumenty do konsultaciji,

e uczestniczenia w dyskusjach prowadzonych w Forum wymiany wiedzy,

* nanoszenia tresci w modutach: Ankiety (w zaleznosci od decyzji administratora
programowego), Kalendarz wydarzen, Baza dokumentow, Kontakty.

Do zadah uzytkownika zaawansowanego oraz u zytkownika podstawowego

nalezy:

A. Woprowadzanie, aktualizowanie oraz usuwanie tresci w ramach posiadanych

uprawnien w systemie Bazy Wiedzy.



B. Stosowanie  sie do zalecen administratoréw  programowych
i zarzadzajacych w zakresie uzywania systemu Bazy Wiedzy.

C. Ochrona hasta, okresowe jego zmienianie celem chronienia systemu Bazy
Wiedzy przed dostepem os6b niepowotanych. Udostepnianie hasta i loginu
osobom trzecim jest niedopuszczalne.

D. Aktualizowanie danych kontaktowych oraz adresu instytucji, w ktorej
pracuje w ramach posiadanych uprawnien.

E. Niezwtoczne powiadamianie  administratorow  programowych  lub
administratorow zarzadzajagcych o wszelkich przejawach tamania
regulaminu Bazy Wiedzy o Funduszach Europejskich.

Nadawanie uprawnie n i zakladanie kont

1. Konto administratora zarzadzajacego i programowego jest zaktadane lub blokowane
przez administratoréw technicznych na wniosek IK NSRO w postaci formularza, ktéry
stanowi zatgcznik nr 1 niniejszych Zasad.

2. W formularzu nalezy koniecznie zamiescic:

A. Dane stuzbowe osoby, ktéra ubiega sie o konto.

B. Grupe uzytkownikoéw, do ktorej ma byé przypisana osoba.

C. Program (kategorie filtra) do ktérej osoba ma mie¢ uprawnienia
administratorskie.

3.  Wypelniony prawidtowo formularz nalezy przesta¢ mailem oraz faxem do IK NSRO.

4. Administrator programowy zaklada Ilub blokuje konta dla uzytkownikéw
zaawansowanych i podstawowych w ramach grupy uzytkownikéw, do ktorej zostat
przypisany.

5. Administrator programowy nadaje uprawnienia uzytkownikom podstawowym
i zaawansowanym w ramach swoich uprawnien do danej kategorii filtra (programu).

6. Administrator programowy odpowiada za aktualizacje listy uzytkownikéw, ktérej wzér
stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszych Zasad.

7. Administrator programowy jest zobowigzany do systematycznego wysytania aktualnej
listy uzytkownikéw do IK NSRO, co najmniej raz na 3 miesigce.

Formaty zamieszczanych dokumentéw
Przyjmuje sie do zamieszczania w Bazie Wiedzy nastepujace formaty plikow:

A. W przypadku dokumentow, z ktoérymi inny uzytkownik ma sie tylko
zapozna¢ wymagany jest format PDF (dodatkowo opcjonalnie inne formaty,
np. RTF, DOC, PPS, XLS, CSV).

B. W przypadku dokumentéw, z ktérymi internauta ma sie zapozna¢, ale
réwniez dalej je wykorzystywac¢ (np. wzory uméw, sprawozdan) — format
PDF i RTF (dodatkowo opcjonalnie DOC, XLS).

C. Pliki multimedialne nalezy przed zamieszczeniem skompresowaé
programem archiwizujgcym typu: rar, zip.



Zafaczniki do Zasad zamieszczania
oraz aktualizacji informacji
w Bazie Wiedzy o Funduszach Europejskich

Zggznik nr 1
Whiosek o nadanie/odebranie uprawnie n
dla Administratorow do systemu Baza Wiedzy
0 Funduszach Europejskich
Nazwa instytucji / departament
Imie i nazwisko u zytkownika Adres poczty elektronicznej Data wyga $niecia konta

Program Operacyjny

Poziom uprawnie n w ramach Programu

Nadanie Odebranie
Administrator Zarz adzajacy Administrator
Zarzadzajacy
Administrator Programowy Administrator
Programowy

Lista instytucji w przypadku wyboru uprawniania — A dministrator Programu
Nazwa instytucji (skrét u zywany w systemie Nazwa instytucji (skrét u zywany w systemie
BW) BW)




Data i podpis dyrektora
komorki organizacyjnej

Zatacznik nr 2

Lista u zytkownikéw Bazy Wiedzy
STAN NA. .

Administrator Programowy:

Program (wg specyfikacji Bazy Wiedzy):

L.p. Imie i nazwisko status Instytucja




Data i podpis dyrektora
komérki organizacyjnej
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