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Wytyczne Instytucji Zarzadzajacej (MRPiPS)
dla beneficjentow i organizacji partnerskich dotyczace informowania i komunikacji
w ramach realizacji Programu Operacyjnego Pomoc Zywnosciowa 2014-2020
wspolfinansowanego z Europejskiego Funduszu Pomocy Najbardziej Potrzebujacym
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Celem niniejszych Wytycznych jest przedstawienie zasad dotyczacych jednolitego sposobu
oznaczania wszystkich realizowanych dzialan w ramach Programu Operacyjnego Pomoc
Zywnosciowa 2014-2020, a takze sposobéw oznaczania dzialan informacyjnych
i promocyjnych. Stosowanie wytycznych jest obligatoryjne dla beneficjentow PO PZ
2014 2020 oraz dla instytucji zaangazowanych w jego wdrazanie. Obowiazek informowania
o wspolfinansowaniu projektow ze $rodkéw unijnych wynika w szczegolnosci z art. 19
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady ( UE) nr 223/2014 z dnia 11 marca 2014 r.

sprawie Europejskiego Funduszu Pomocy Najbardziej Potrzebujacym (Dz. U. UE L 72.1
z12.03.2014 r., str. 1).

Za koordynacje dziatan informacyjnych i promocyjnych na poziomie calego kraju odpowiada
Instytucja Zarzadzajaca. Ponadto zgodnie z art. 134b ust. 2 pkt. 8 ustawy o pomocy
spolecznej (Dz. U. Dz.U. 2016 poz. 930 z poézn. zm) realizacja dzialan w ramach
informowania i komunikacji nalezy w szczegdlnosci do zadan Instytucji Posredniczacej.
wtym jej jednostek terenowych. Dodatkowo w procesie komunikaciji uczestnicza roéwniez
inne podmioty odpowiedzialne za realizacje Programu, w tym organizacje partnerskie
ogolnopolskie (zwane dalej: OPO), organizacje partnerskie regionalne (zwane dalej: OPR)
oraz organizacje partnerskie lokalne (zwane dalej: OPL).

1. Gléwne obowiazki beneficjentow

Glownym obowigzkiem beneficjentow jest informowanie o otrzymanej pomocy z Unii
Europejskiej ze srodkéw Europejskiego Funduszu Pomocy Najbardziej Potrzebujacym
i dotyczy to wszystkich dziatan realizowanych w ramach Programu Operacyjnego Pomoc
Zywnosciowa 2014-2020.

Wymog ten obowigzuje beneficjentow od momentu podpisania umowy o dofinansowanie
projektu. Wynika to z faktu, iz wszystkie dziatania realizowane w ramach Programu powinny
spetnia¢ wymogi dotyczace oznaczania projektéw, tak by wydatki dotyczace tych dzialan
uwzglednione we wniosku o platnos¢ mogly zostaé uznane za kwalifikowalne. Zakres
planowanych zadan, jak i srodki i kanaty informacyjne powinny byé planowane racjonalnie
i efektywnie, majac na uwadze, iz gltéwnym celem dziatan informacyjno-promocyjnych jest
wypelnienie wszelkich wymagan zwiazanych z oznaczaniem projektu, a takze promocja
Europejskiego Funduszu Pomocy Najbardziej Potrzebujacym. W szczegdlnosci beneficjenci
powinni zapewni¢, aby przekaz (w tym jezyk i srodki komunikacji) zostaly dopasowane do
grupy odbiorcow, charakteru i zasiggu oddzialywania projektu.

2. Oznaczenia

System wizualizacji Europejskiego Funduszu Pomocy Najbardziej Potrzebujacym opiera sie
na wykorzystywaniu: nazwy Programu Operacyjnego Pomoc Zywnos$ciowa 2014-2020 i flagi
Unii Europejskiej wraz z towarzyszaca im informacja o wspétfinansowaniu, ktérej stosowanie
Jest uzaleznione od wielkosci i rodzaju materiatu informacyjno-promocyjnego.

Wszystkie dziatania informacyjno-promocyjne w PO PZ 2014-2020 prowadzone przez
beneficjentdéw Programu czy instytucje zaangazowane we wdrazanie PO PZ 2014-2020
musza zawiera¢ co najmniej:

- pelng nazwe Programu Operacyjnego Pomoc Zywnosciowa 2014-2020,

- flage Unii Europejskiej (dwanascie ztotych pigcioramiennych gwiazd na blekitnym tle)
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z odwolaniem stownym do Unii Europejskiej i Europejskiego Funduszu Pomocy Najbardzie]
Potrzebujgcym

- informacj¢ tekstowa o wspétfinansowaniu ze srodkéw Europejskiego Funduszu Pomocy
Najbardziej Potrzebujacym.

Podstawowym oznaczeniom moga towarzyszy¢ inne uzupelniajace oznaczenia, np. logotypy
instytucji, beneficjentow.

Wskazane powyzej oznaczenia w formie elektronicznej sa dostgpne do pobrania ze strony
internetowej www.mrpips.gov.pl.

2.1. Budowa flagi UE

Symbol UE skiada si¢ z 12 gwiazd. Ma ksztalt niebieskiej prostokatnej flagi, ktorej szerokogé
stanowi pottorej dlugosci wysokosci. Gwiazdy sa umieszczone w réwnych odleglosciach od
siebie w taki sposéb, ze formujg niewidzialny okrag, ktérego srodek jest tworzony poprzez
przecigeie si¢ przekatnych prostokata. Promien okregu stanowi 1/3 wysokosci prostokatnej
flagi. Kazda gwiazda ma 5 punktow, ktére umieszczone sa na obwodzie ,.niewidocznego™
okregu. Jego promien wynosi 1/18 wysokosci prostokatnej flagi. Gwiazdy sa usytuowane
pionowo, tzn. jedno ramig¢ (wierzchotek) gwiazdy jest pionowe, a dwa przylegajace do niego
ramiona powinny by¢ usytuowane w linii prostej oraz pod katem prostym do ,,masztu” flagi.
Gwiazdy powinny by¢ rozmieszczone na okrggu w pozycjach ,,petnych” godzin zegarowych.

2.2. Opis koloréw uzywanych do budowy flagi UE

Flaga Unii Europejskiej musi zawiera¢ nastgpujace oficjalne kolory: - niebieski odbity
Pantone (Pantone reflex blue) — powierzchnia prostokata, - z6tty Pantone (Pantone yellow) —
powierzchnia gwiazd.

Przy druku czterokolorowym kolor zotty Pantone jest uzyskiwany poprzez uzycie 100%
.process yellow”. Natomiast poprzez wymieszanie 100%-ego ,.process cyan” i 80%-ego
»process magenta” uzyskuje si¢ odcien bardzo zblizony do pantone reflex blue. Nie jest
obowigzkowe stosowanie oznaczen w kolorze, tam gdzie nie jest to techniczne mozliwe.
Nalezy jednak podkresli¢ fakt, ze zmiana kolorow flagi dopuszczalna jest tylko w
uzasadnionych przypadkach. W celu uzycia flagi UE w Internecie najlepiej jest uzywac
kolorow RGB granatowy: 0/0/153 (w systemie szesnastkowym [hexadecimal]:000099), zotty
RGB: 255/204/0 (w systemie szesnastkowym [hexadecimal]:FFCC00) w palecie koloréw
komputerowych.

Jezeli jedynym dostgpnym kolorem jest czarny, prostokat powinien posiada¢ czarng obwodke,
natomiast gwiazdy powinny by¢ czarne na biatym tle. W sytuacji, gdy jedynym dostepnym
kolorem jest niebieski(odbity niebieski/Reflex Blue), tlo powinno byé wydrukowane w
maksymalnym nasyceniu tym kolorem, z pozostawionymi na tle biatymi gwiazdami.

Jednobarwne wersje flagi UE
Reprodukcji emblematu najlepiej dokonywa¢ na biatym tle. Nalezy unikaé tla
wielokolorowego, zwlaszcza jezeli nie komponuje si¢ ono z kolorem niebieskim. Jesli
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zaistniala konieczno$¢ dokonania reprodukeji na kolorowym tle, nalezy najpierw umiescic
wokot prostokata biaty pasek o szerokosci réwnej 1/25 wysokosci tego prostokata.

W zestawieniach z innymi oznaczeniami pelna nazwa Programu Operacyjnego Pomoc
Zywnosciowa 2014-2020 znajduje si¢ zawsze z lewej strony (zaczyna ciag znakow), znak

Unii Europejskiej zawsze z prawej strony, w przestrzeni pomigdzy tymi znakami moga zostaé
umieszczone inne znaki, np. logo instytucji, beneficjenta.

Poprzez informacje o wspétfinansowaniu, o ktérej mowa w niniejszym dokumencie, rozumie
si¢ tekst informujacy o tym, Ze projekt, dane dziatanie lub ustuga sa wspoifinansowane ze
srodkow  Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Pomocy Najbardzie;
Potrzebujgcym.

W informacji o wspotfinansowaniu nie powinno uzywaé si¢ zadnych skrotow, tj. uzywane
powinny by¢ pelne nazwy: Unia Europejska i Europejski Fundusz Pomocy Najbardziej
Potrzebujgcym Nalezy rowniez zadba¢ o dostrzegalno$¢ oznaczen, tak by oznaczenia wraz
z informacja o wspétfinansowaniu byly widoczne dla odbiorcow.

Dodatkowo, w informacji o wspolinansowaniu nie moina uzywaé nazw: beneficjenta,
instytucji posredniczacej, innych zrédet wspoifinansowania, oraz wszelkich innych
informacji, ktére mogltyby sprawi¢, ze przekaz o udziale $rodkéw Europejskiego Funduszu
Pomocy Najbardziej Potrzebujacym bedzie nieczytelny i mato przejrzysty.

W' ramach projektow dofinansowanych ze srodkéw Europejskiego Funduszu Pomocy
Najbardziej Potrzebujacym w ramach Programu Operacyjnego Pomoc Zywnosciowa 2014-
2020 oznaczone informacjg 0 wspolfinansowaniu wraz
z flaga Unii Europejskiej i petna nazwa Programu Operacyjnego Pomoc Zywnosciowa 2014-
2020 muszg by¢:

- pomieszczenia, w ktorych jest realizowany projekt,

- sprzet i wyposazenie zakupione w ramach projektu,

- duze materiaty informacyjno-promocyjne,

- dokumenty, miejsca pracy sfinansowane w ramach projektu,

- wszelkie inne produkty, ustugi wytworzone w ramach projektu.

Nalezy pami¢ta¢, ze w przypadku duzych materialéw informacyjno-promocyjnych np. tablice
informacyjne itp., informacja o wspélfinansowaniu moze znalez¢ sie w dowolnym miejscu
takiego materiatu, niezaleznie od wystgpowania logotypéw, musi byé ona natomiast
umieszczona poza ciagiem logotypow.

Wyzej wymienionych zasad nie stosuje si¢ do oznakowania produktéw zywno$ciowych
dystrybuowanych w ramach PO PZ 2014-2020.

3. Oznaczanie pomieszczen oraz dzialan realizowanych w ramach projektu, w tym
w ramach pomocy technicznej oraz dzialan w ramach $rodkéw towarzyszacych.

Kazde pomieszczenie, w ktérym realizowany jest projekt, powinno zosta¢ oznaczone poprzez
wywieszenie plakatu o minimalnym formacie A3, tablicy informacyijnej, naklejki lub innego
rodzaju materialu zawierajagcego dwa podstawowe oznaczenia: pelna nazwe Programu
Operacyjnego Pomoc Zywnosciowa 2014-2020 i flage Unii Europejskiej oraz informacje
o realizowaniu projektu wspotfinansowanego ze $rodkéw Unii Europejskiej w ramach
Europejskiego Funduszu Pomocy Najbardziej Potrzebujacym.
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Informacja taka powinna w szczegélnosci znalezé si¢ w siedzibie beneficjenta, biurach
instytucji zarzadzajacej, posredniczacej, certyfikujacej, audytowej, w salach szkoleniowych
1 innych salach, w ktérych realizowane jest wsparcie skierowane bezposrednio do oséb.

Informacja o wspotfinansowaniu powinna by¢ umieszezona w widocznym miejscu i czytelna
dla wszystkich oséb uczestniczacych w dziataniach realizowanych w danym miejscu. Taki
plakat nie musi zawiera¢ wylacznie informacji o wspotinansowaniu wraz z nazwg PO PZ
i flagg UE, moze réwniez zawiera¢ dowolng forme graficzna lub rysunek. W takim wypadku
informacja o wspotfinansowaniu wraz z wymaganymi oznaczeniami powinna zawieraé
co najmniej 15% powierzchni plakatu lub tablicy.

Dodatkowo, nalezy pamigta¢. ze podczas spotkan informacyjnych i konferencji WSZyscy
uczestnicy projektow (w szczegolnosci osoby i instytucje/firmy korzystajace ze wsparcia
wramach  projektu) powinni mie¢ $wiadomosé, ze uczestnicza w  projekcie
wspotfinansowanym przez Europejski Fundusz Pomocy Najbardziej Potrzebujgcym.
W przypadku organizacji konferencji, seminariow, warsztatbw i innych imprez
promocyjnych, oznaczenia oraz informacja o wspétfinansowaniu spotkania ze $rodkow
FEAD powinna si¢ znalezé co najmniej na: zaproszeniach (przekazywanych w formie
papierowej, jak i elektronicznej), rowniez jedli zaproszenie jest zaproszeniem otwartym,
w formie ogloszenia, ogloszenia prasowego, plakatu itp.; plakatach, informacjach,
ogloszeniach umieszczonych w sali, w miejscu widocznym dla uczestnikow spotkania
lub/oraz przed wejsciem do sali; materiatach, ktére otrzymujg uczestnicy spotkania,
w szezegolnosci na publikacjach, gadzetach, materialach audiowizualnych. Pelna nazwa PO
PZ, flaga UE oraz informacja o wspoHinansowaniu powinna rowniez znajdowaé
na elementach scenografii, wystroju stanowiska, transparentach itp.

Oznaczenia wraz informacjg o wspotfinansowaniu szkolen itp. powinny znalezé sig, co
najmniej na: materiatach szkoleniowych i publikacjach multimedialnych; zaproszeniach,
certyfikatach, zaswiadczeniach, dyplomach itp. potwierdzajacych zakoficzenie lub udziat
w formach wsparcia realizowanych w ramach projektu.

4. Oznaczanie sprzetu i wyposazenia zakupionego w ramach projektu

Wyposazenie oraz sprzgt (komputery, drukarki, itp.) zakupiony na potrzeby projektu musi by¢
wyraznie oznakowany — np. za pomocg naklejki — w widocznym miejscu; w przypadku
przedmiotow, na ktérych nie ma mozliwosci zamieszczenia czytelnych logotypow
1 informacji o wspétfinansowaniu mozliwe jest ich zamieszczenie na opakowaniu/etui sprzetu,
przy czym musi by¢ ono uzytkowane lgcznie ze sprzgtem. Naklejka informujaca
o wspdlfinansowaniu powinna by¢ wyrazna i czytelna. Na naklejce powinien znajdowaé sie
komunikat informujacy, ze sprzet jest wspotfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej
w ramach Europejskiego Funduszu Pomocy Najbardziej Potrzebujacym oraz nazwa
Programu Operacyjnego Pomoc Zywnosciowa 2014-2020 i flaga Unii Europejskiej
(dopuszczalne jest stosowanie wszystkich wersji kolorystycznych logotypow) z odwolaniem
stownym do Unii Europejskie;j.

5. Umieszczanie informacji na stronach internetowych

Organizacje partnerskie, ktére majg strony internetowe, zamieszczaja tam krotki opis dziatan
realizowanych w zakresie dystrybucji i srodkow towarzyszacych, obejmujacy cele i wyniki,
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oraz podkreslajacy wsparcie finansowe ze strony Unii Europejskiej. Na stronach tych
powinny znajdowa¢ sie: pelna nazwa Programu Operacyjnego Pomoc Zywnosciowa 2014-
2020, flaga Unii Europejskiej oraz informacja, ze Program wspétfinansowany jest ze srodkow
Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Pomocy Najbardziej Potrzebujacym.

Dodatkowo organizacje partnerskie maja obowiazek zamieszezaé na swoich stronach
internetowych informacje teleadresowe wspolpracujacych z nimi organizacji, zaréwno
regionalnych, jak i lokalnych. OPO podajg informacje o OPR we wszystkich wojewodztwach,
a OPR wskazujag wspélpracujagce OPL. OPO i OPR zobowigzane sg aktualizowaé¢ raz na
kwartal wykaz odpowiednio listy OPR i OPL, ktore uczestniczg za posrednictwem danej
organizacji partnerskiej w realizacji podprogramu.
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