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Zasady dotyczgce dziatan informacyjno-promocyjnych
realizowanych przez beneficjentow Polsko-Szwajcarskiego
Programu Rozwoju Miast

Niniejszy zatacznik do Regulaminu okresla najwazniejsze obowigzki informacyjno-promocyjne
miast, ktdre sktadajg wnioski o dofinansowanie w naborze oraz tych miast, ktére zawarty umowe
o dofinansowanie w ramach Polsko-Szwajcarskiego Programu Rozwoju Miast (dalej: Program),

a wiec sg beneficjentami Programu.

Komunikacja — podstawowe zasady

1. Podczas wdrazania projektu miasto jest zobowigzane do prowadzenia dziatan
komunikacyjnych, polegajacych w szczegélnosci na informowaniu o:

e postepach w realizacji projektu,
e wsparciu udzielonym przez Szwajcarie,
o efektach realizacji projektu.

2. Miasta zapewniajg spdjnos¢ prowadzonych przez siebie dziatarh komunikacyjnych,
w szczegoblnosci z nastepujacymi dokumentami:

e Regulacje w sprawie wdrazania drugiej edycji Szwajcarskiej Pomocy Finansowej dla
wybranych panistw cztonkowskich Unii Europejskiej w celu zmniejszenia réznic spoteczno-
gospodarczych w obrebie Unii Europejskiej (dalej: Regulacje)?;

e Podrecznik komunikacji i informacji dla drugiej edycji Szwajcarskiej Pomocy Finansowe;j
dla wybranych paristw cztonkowskich UE (dalej: Podrecznik)?;

e Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 7 maja 2021 r. w sprawie okreslenia dziatan
informacyjnych podejmowanych przez podmioty realizujgce zadania finansowane lub
dofinansowane z budzetu panstwa lub z pafistwowych funduszy celowych?;

e niniejsze Zasady.

L https://www.programszwajcarski.gov.pl/strony/zapoznaj-sie-z-funduszami/podstawy-prawne/umowy-
miedzyrzadowe-i-regulacje/

2 https://www.programszwajcarski.gov.pl/strony/zapoznaj-sie-z-funduszami/promocja/

3 https://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/DocDetails.xsp?id=WDU20210000953



3. Miasta zapewniajg dostepnosé wydarzen i materiatdw komunikacyjnych zgodnie
ze Standardami dostepnosci dla polityki spdjnosci 2021-2027.%

Plan Komunikacji jako czes¢ Kompletnej Propozycji Projektu

4. W drugim etapie naboru finalista zobowigzany jest do przygotowania Planu Komunikacji
i uwzglednienia go we wniosku o dofinansowanie w zakresie wymaganym dla Kompletnej
Propozycji Projektu.

5. W celu zapewnienia przejrzystej, spojnej i efektywnej komunikacji, Plan Komunikacji zawiera
€O najmnie;j:

e cele komunikacyjne, w tym cele wymierne/mierzalne (oczekiwane efekty dziatan
komunikacyjnych),

e informacje o odbiorcach planowanych dziatan (grupy docelowe),
e informacje o planowanych do zastosowania narzedziach komunikacyjnych,

e planowane dziatania komunikacyjne i terminy realizacji tych dziatan, w tym dziatania
obowigzkowe dla beneficjentdw Programu okreslone w niniejszych Zasadach,

e obowigzki poszczegdlnych podmiotdéw, w tym rola partnerdow (o ile dotyczy),

e informacje o wydziatach oraz jednostkach administracyjnych odpowiedzialnych za
realizacje dziatan informacyjnych i promocyjnych wraz z danymi osoby do kontaktu,

e budzet dziatan komunikacyjnych (planowany zgodnie z zasadami kwalifikowalnosci
wydatkéw okreslonymi w rozdziale 6 Regulacji).

Plan dziatan komunikacyjnych bedzie skonsultowany z Krajowga Instytucjg Koordynujgca-Operatorem
Programu (dalej: KIK-OP) w trakcie oceny Kompletnej Propozycji Projektu.

Obowigzki beneficjentéw Programu na etapie realizacji projektu

Strona internetowa projektu

6. Beneficjent Programu jest zobowigzany do prowadzenia strony internetowej projektu,
w jezykach polskim i angielskim.

7. Strona internetowa projektu zawiera co najmniej nastepujgce informacje:

e tytutizwiezty opis projektu, w tym: cel/-e realizowanych dziatan, gtéwne dziatania
planowane do realizacji,

e beneficjent i grupy docelowe projektu (do kogo skierowany jest projekt, kto z niego
skorzysta),

e wartosc¢ projektu (koszt catkowity, w tym wktad szwajcarski),

e planowane i osiggniete efekty i rezultaty projektu oraz postepy w jego realizacji,
udokumentowane zdjeciami, filmami oraz innymi materiatami audiowizualnymi,

e podkreslenie Zrodta finansowania poprzez odpowiednie oznakowanie, zgodnie
z wytycznymi zawartymi w Podreczniku,

e informacje o ewentualnych partnerach projektu,

4 https://www.fnp.org.pl/assets/Za%C5%82.-2-do-Wytyczne-dotycz%C4%85ce-realizacji-zasad-
r%C3%B3wno%C5%9Bciowych-w-ramach-funduszy-unijnych-na-lata-2021-2027.pdf



e link do oficjalnej strony internetowej Szwajcarsko-Polskiego Programu Wspétpracy:
programszwajcarski.gov.pl,

e dane kontaktowe beneficjenta,

e inne informacje wymagane obowigzujgcymi przepisami prawa, zgodnie z Ustawa
z dnia 16 lipca 2004 r. Prawo telekomunikacyjne.®

8. Zalecane jest prowadzenie osobnej strony internetowej projektu, ale dopuszczalne jest
rowniez utworzenie podstrony poswieconej projektowi na stronie internetowej zarzgdzanej
przez beneficjenta Programu. W przypadku podstrony nalezy utworzy¢ prowadzacy do niej,
widoczny i fatwo dostepny link lub banner na stronie gtéwnej.

9. Beneficjent Programu jest zobowigzany do systematycznego aktualizowania strony
internetowej, w szczegdlnosci w zakresie informacji dotyczacych podejmowanych dziatan.

10. Beneficjent zobowigzany jest do zapewnienia dostepnosci cyfrowej strony internetowej
zgodnie z Ustawa z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron internetowych
i aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych.®

Wydarzenia informacyjne

11. Beneficjent jest zobowigzany zrealizowad co najmniej dwa gtdwne wydarzenia informacyjne
dotyczace realizacji projektu — wydarzenie otwierajgce i zamykajace projekt (prezentacja
osiggnietych efektow i rezultatdw). Wydarzenia te mogg miec¢ rézne formy, np. seminarium,
konferencji z podmiotami zainteresowanymi, konferencji prasowej lub innego wydarzenia
prasowego’.

12. Beneficjent informuje KIK-OP z odpowiednim wyprzedzeniem o takich wydarzeniach i w razie
potrzeby umozliwia udziat przedstawiciela KIK-OP i strony szwajcarskiej.

Zdjecia

13. Beneficjent zapewnia profesjonalne zdjecia® dokumentujace realizacje projektu, co najmniej
na jego starcie, na etapie realizacji oraz jego zakonczenia.

14. Wytyczne w zakresie tworzenia materiatéw fotograficznych zostaty zawarte w rozdziale 2.7
Podrecznika, a beneficjent jest zobowigzany sie do nich stosowac.

15. Beneficjent, na prosbe KIK-OP lub szwajcarskich instytucji zaangazowanych we wdrazanie
Szwajcarskiej Pomocy Finansowej, udostepnia tym podmiotom, do celéw promocyjnych,
zdjecia dokumentujace realizacje projektu.

16. Beneficjent, w sytuacjach wymaganych przez przepisy prawa, zapewnia zgode
fotografowanych osdb na wykorzystanie wizerunku do promocji Szwajcarskiej Pomocy
Finansowej przez polskie i szwajcarskie instytucje zaangazowane we wdrazanie tej pomocy.

17. Beneficjent jest zobowigzany do wprowadzenia w zawieranych przez siebie umowach
z wykonawcami dziatan informacyjno-promocyjnych zwigzanych z realizacjg projektu takich
zapiséw, ktore zapewniajg prawa do wykorzystywania zdjec przez polskie i szwajcarskie
instytucje zaangazowane we wdrazanie/nadzér/koordynacje Szwajcarskiej Pomocy
Finansowej do promocji tej pomocy na réznych polach eksploatacji, bez ograniczen
terytorialnych i czasowych.

5> https://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/DocDetails.xsp?id=WDU20041711800

5 https://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/DocDetails.xsp?id=WDU20190000848

7 Wskazéwki dotyczace tworzenia komunikatow i organizacji wydarzei medialnych zawarto w rozdziale 2.5
Podrecznika.

8 Zdjecia powinny by¢ robione i przechowywane w rozdzielczo$ci co najmniej 3000 pikseli.



18. W razie potrzeby, beneficjent umozliwi fotografowi zakontraktowanemu przez KIK-OP
wykonanie zdje¢ dokumentujacych realizacje projektu.

Materiaty wideo
19. Beneficjenci sg zobowigzani prowadzi¢ komunikacje z wykorzystaniem materiatéw wideo.

20. Do kwestii zwigzanych z dostepnoscia, udostepnianiem materiatéw wideo, zgodami na
wykorzystanie wizerunku oraz prawami do korzystania z tych materiatéw przez inne
podmioty majg zastosowanie zapisy punktdéw 3 oraz 15-17 niniejszych Zasad.

21. W celu zapewnienia przydatnosci materiatdw wideo z projektu do promocji Szwajcarskiej
Pomocy Finansowej przez polskie i szwajcarskie instytucje, filmy powinny zawieraé napisy
w jezyku polskim oraz: angielskim i/lub szwajcarskich jezykach narodowych (w tej sprawie
nalezy kontaktowad sie z ekspertami odpowiedzialnymi za komunikacje wizualna:
cdbund@eda.admin.ch).

22. Wytyczne w zakresie tworzenia materiatdéw wideo zostaty zawarte w rozdziale 2.6
Podrecznika, a beneficjenci sg zobowigzani sie do nich stosowad.

Aktualizacja Planu Komunikacji

23. Wraz ze sprawozdaniem rocznym z realizacji projektu, beneficjent przekazuje KIK-OP
aktualizacje Planu Komunikacji na kolejny rok, jesli taka aktualizacja jest konieczna.

24. Beneficjent jest zobowigzany do zapewnienia aktualnosci Planu Komunikacji.

Oznakowanie dziatan/materiatéw informacyjno-promocyjnych

25. Beneficjent jest zobowigzany zadbac o to, aby informacje o wsparciu udzielanym przez
Szwajcarie byty wyraznie widoczne na wszystkich placach budowy, obiektach fizycznych
i na infrastrukturze, jak rowniez w publikacjach i innych materiatach informacyjnych
i komunikacyjnych dotyczacych dziatan realizowanych w ramach Programu.

26. Beneficjent stosuje zasady oznakowania okreslone w:
e rozdziale 3. Podrecznika,
e zataczniku do Podrecznika.

Specyfikacje techniczne dotyczace identyfikacji wizualnej w ramach Szwajcarsko-Polskiego
Programu Wspdtpracy, w tym zestawienie koloréw i logotypy w réznych formatach znajduja
sie na stronie internetowej Szwajcarsko-Polskiego Programu Wspétpracy®.

Logotyp Szwajcarsko-Polskiego Programu Wspotpracy

27. Beneficjent zobowigzuje sie do przestrzegania wytycznych dotyczacych stosowania logotypu
Szwajcarsko-Polskiego Programu Wspotpracy okreslonych w Podreczniku, w szczegdlnosci
nastepujacych zasad:

e Logotyp Szwajcarsko-Polskiego Programu Wspodtpracy jest gtdwnym elementem
identyfikacji wizualnej i musi by¢ umieszczany przez beneficjenta we wszystkich
materiatach informacyjnych i komunikacyjnych zwigzanych z SPPW (m.in. strona
internetowa, media spoteczno$ciowe, prezentacje pokazywane podczas wydarzen

% https://www.programszwajcarski.gov.pl/strony/zapoznaj-sie-z-funduszami/promocija/



https://www.programszwajcarski.gov.pl/strony/zapoznaj-sie-z-funduszami/promocja/

publicznych, publikacje, filmy, materiaty promocyjne, tablice informacyjne, tablice
pamigtkowe, korespondencja pisemna w sprawie projektu itp.)%.

e Logotyp Szwajcarsko-Polskiego Programu Wspodtpracy wystepuje w dwdch wersjach
jezykowych — polskiej i angielskiej; nalezy je stosowac odpowiednio do wersji jezykowej
danego narzedzia komunikacji.

e Logotyp Szwajcarsko-Polskiego Programu Wspétpracy jest nadrzedny w stosunku do
wszystkich innych logotypow. Jezeli logotyp ten bedzie uzywany z innymi logotypami,
musi znajdowac sie po lewej stronie i/lub na gorze.

e Nie jest dozwolone tworzenie logotypdéw dla projektow.

e Logo Szwajcarsko-Polskiego Programu Wspétpracy nalezy w miare mozliwosci faczyé
z formuta: ,Projekt/konferencja/publikacja... dofinansowany/-a przez Fundusze
Szwajcarskie wspierajgce zmniejszanie réznic gospodarczych i spotecznych w Unii
Europejskiej”.
W jezyku angielskim formuta ta brzmi: ,,Supported by the Swiss Contribution to reducing
economic and social disparities in the EU”.

W wersji polskiej formuty umieszcza sie na koricu dopisek “oraz budzet panstwa”, o ile
nie maja zastosowania postanowienia Rozporzgdzenia Rady Ministréw z dnia 7 maja
2021 r. w sprawie okreslenia dziatan informacyjnych podejmowanych przez podmioty
realizujgce zadania finansowane lub dofinansowane z budzetu panstwa lub

z panstwowych funduszy celowych.

Logotyp Konfederacji Szwajcarskiej

28. Beneficjent zobowigzuje sie do przestrzegania wytycznych dotyczgcych zasad stosowania
logotypu Konfederacji Szwajcarskiej okreslonych w Podreczniku oraz w Podreczniku Logotypu
Konfederacji Szwajcarskiej*', w szczegdlnosci nastepujgcych zasad:

e W przypadku materiatéw komunikacyjnych, ktérych wspdétautorem lub wspétwydawca
jest Szwajcaria, oprécz logotypu Szwajcarsko-Polskiego Programu Wspotpracy nalezy
zastosowac rowniez logotyp Konfederacji Szwajcarskiej.

e W przypadku materiatéw komunikacyjnych o duzym znaczeniu, takich jak tablice
informacyjne na placach budowy, tablice pamigtkowe lub naklejki stosuje sie logotyp
Konfederacji Szwajcarskiej dla potwierdzenia wktadu Szwajcarii w realizacje projektu.
Jedli planuje sie zamiesci¢ réwniez logotypy wtadz/instytucji krajowych, wéwczas logo
Szwajcarsko-Polskiego Programu Wspodtpracy powinno by¢ umieszczone na gorze,

a logotypy wtadz szwajcarskich i wtadz/instytucji krajowych pod spodem.

e Jesli Szwajcaria jest wspotautorem lub wspdtwydawcy materiatdéw komunikacyjnych,
ale nie ma wystarczajgco duzo miejsca na umieszczenie oznakowan (na przyktad na
przedmiotach promocyjnych), mozna poming¢ logo Konfederacji Szwajcarskiej
i ograniczy¢ sie do zamieszczenia jedynie logotypu Szwajcarsko-Polskiego Programu
Wspotpracy. Wyjatkiem sg tablice pamigtkowe, na ktdrych nalezy obowigzkowo
umieszczac logo Konfederacji Szwajcarskiej.

10 W dokumentach wewnetrznych, np. umowach, protokotach odbioru, dokumentach ksiegowych,
wewnetrznych notatkach itp., stosowanie logotypu Szwajcarsko-Polskiego Programu Wspotpracy jest
dopuszczalne, ale nie jest wymagane.

11 podrecznik Logotypu Konfederacji Szwajcarskiej dostepny jest na stronie:
https://www.programszwajcarski.gov.pl/strony/zapoznaj-sie-z-funduszami/promocja/
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e W przypadku materiatow, ktérych Szwajcaria nie jest wspdtautorem ani wspotwydaweca,
nalezy wspomnie¢ o Szwajcarii, o ile to mozliwe, w komunikacji i materiatach
informacyjnych zwigzanych ze Szwajcarsko-Polskim Programem Wspétpracy, jako
o darczyncy i partnerze, a takze pokazaé logotyp Konfederacji Szwajcarskiej w tym
kontekscie.

e Logotyp Konfederacji Szwajcarskiej sktadajacy sie z herbu Szwajcarii oraz tekstu
towarzyszacego ,Konfederacja Szwajcarska” w czterech jezykach urzedowych Szwajcarii
nalezy traktowac jako jedng catos¢, elementy te nie mogg by¢ stosowane samodzielnie.

Tablice informacyjne

29. W czasie wdrazania projektu beneficjent jest zobowigzany do umieszczenia widocznej,
wykonanej z odpowiednio trwatego materiatu, tablicy informacyjnej w miejscu realizacji
kazdego przedsiewziecia spetniajgcego nastepujace wymogi:

e suma srodkéw publicznych przeznaczonych na przedsiewziecie przekracza 300 tys. zi;

e przedsiewziecie dotyczy finansowania fizycznego obiektu, dziatan infrastrukturalnych
i budowlanych.

W?z4r tablicy do stosowania przez beneficjentdw zostat okreslony w zatgczniku do
Podrecznika®?.

Tablice informacyjne mogg miec rézne rozmiary w zaleznosci od celu ich zastosowania.

Tablice informacyjng nalezy obowigzkowo umiesci¢ w dniu rozpoczecia robdt na terenie
realizacji projektéw infrastrukturalnych lub budowlanych. Jezeli roboty rozpoczng sie przed
podpisaniem umowy o dofinansowanie, beneficjent jest zobligowany do umieszczenia tablicy
po podpisaniu umowy.

Tablice nalezy umiesci¢ w miejscu zwigzanym z projektem. Miejsce to powinno by¢
powszechnie dostepne, tak aby jak najwieksza liczba osdb mogta zapoznac sie z trescig
tablicy w sposdb tatwy i bezpieczny.

W miejscu zwigzanym z projektem nalezy umiesci¢ co najmniej jedng tablice informacyjna.
Jezeli roboty infrastrukturalne prowadzone sg w wiecej niz jednym miejscu, nalezy umiescié
odpowiednig liczbe tablic w celu zagwarantowania odpowiedniej promocji projektu.

Tablice pamigtkowe

30. W terminie 6 miesiecy od zakonczenia robdt inwestycyjnych beneficjent jest zobowigzany
zastgpic tablice informacyjnga statg tablicg pamigtkowsa.

W?zdr tablicy pamigtkowe] oraz jej specyfikacja techniczna zostaty okreslone w zatgczniku do
Podrecznika®s.

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

W miejscu zwigzanym z projektem nalezy umiesci¢ co najmniej jedng tablice pamigtkowsa.
Jezeli roboty infrastrukturalne prowadzone byty w wiecej niz jednym miejscu, nalezy umiescic
odpowiednig liczbe tablic pamigtkowych w celu zagwarantowania odpowiedniej promocji
projektu.

12 https://www.programszwajcarski.gov.pl/media/120202/Annex Communication Manual.pdf
13 https://www.programszwajcarski.gov.pl/media/120202/Annex Communication Manual.pdf
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Naklejki
31. Beneficjent jest zobowigzany do oznakowania naklejkami:

o srodkéw trwatych — np. maszyn i urzadzen, srodkdéw 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).

Wzér naklejki do stosowania przez beneficjentéw zostat okreslony w zatgczniku do
Podrecznika®®.

Przekazywanie informacji KIK-OP

32. Beneficjent jest zobowigzany informowac KIK-OP o najwazniejszych sprawach zwigzanych
z komunikacjg projektu. Dotyczy to réwniez sytuacji, w ktérych wydarzenia zwigzane
z realizacjg projektu mogg doprowadzi¢ do kryzysdéw komunikacyjnych (np. godzi¢ w dobre
imie Szwajcarii, Szwajcarsko-Polskiego Programu Wspotpracy czy instytucji zaangazowanych
w jego wdrazanie).

Inne narzedzia komunikacyjne

33. Jesli uzasadniaja to zapisy Planu Komunikacji, rekomenduje sie wykorzystanie réwniez innych
narzedzi komunikacyjnych, w tym: mediéw spotecznosciowych®, publikacji*® czy innych
wydarzen niz te, o ktérych mowa w punkcie 11 niniejszych Zasad.”

14 https://www.programszwajcarski.gov.pl/media/120202/Annex Communication Manual.pdf

15 Wskazéwki dotyczace wykorzystania medidw spotecznosciowych zawarto w rozdziale 2.2 Podrecznika.

16 Wskazéwki dotyczace tworzenia publikacji zawarto w rozdziale 2.3 Podrecznika.

17 7godnie z punktem 11. co najmniej dwa wydarzenia sg obowigzkowe, ale mozliwa jest organizacja wiekszej
ich liczby. Wskazéwki dotyczace organizacji wydarzen zawarto w rozdziale 2.4 Podrecznika.
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