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Wprowadzenie



Wprowadzenie

Unia Europejska (UE) finansuje operacje poza jej granicami (zwane ,dziataniami zewnetrznymi”) w odpowiedzi na
miedzynarodowe wyzwania i kryzysy oraz w celu propagowania swoich wartosci, zmniejszania ubdstwa oraz przyczyniania

sie do pokoju i dobrobytu na Swiecie.1

Skuteczna komunikacja dotyczgca tych operacji pomaga podnosi¢ $wiadomos¢ na temat zewnetrznych polityk i
dziatan Unii jako podmiotu Swiatowego oraz zapewnia rozliczalno$¢ i przejrzysto$¢ wykorzystania funduszy UE

dla podatnikéw i obywateli krajow partnerskich.

Ogélnym celem tych wymogdw w zakresie komunikacji i widocznosci (zwanych dalej ,wymogami”) jest zapewnienie, aby wszelka
komunikacja na temat dziatan zewnetrznych finansowanych przez UE byta zgodna z wartosciami i priorytetami politycznymi Unii

oraz z innymi dziataniami i wydarzeniami komunikacyjnymi zwigzanymi z UE.

W szczegdlnosci wymagania maja na celu zapewnienie, ze dziatania zewnetrzne bedg w catosci lub czesciowo
finansowane przez UE:obejmujg Srodki informacyjne i komunikacyjne majgce na celu informowanie
okreslonych lub ogélnych docelowych odbiorcéw o powodach dziatania, wsparciu UE dla danego kraju lub

regionu oraz wynikach i wpltywie tego wsparcia.

Kraje partnerskie, ktére otrzymujg wsparcie budzetowe z Unii, oraz organizacje i agencje miedzynarodowe, ktére
podpisaty ramy UE lub umowy o delegowaniu zadan, sg odestane do postanowien tych uméw dotyczacych
komunikacji i widocznosci. Chociaz niniejszy dokument moze dostarczy¢ przydatnych dodatkowych wskazéwek w
takich przypadkach, w ktérych jego postanowienia sg niezgodne z postanowieniami odpowiednich uméw,

pierwszenstwo majg te ostatnie.

Wymagania dotycza zatem przede wszystkim projektéw, tj. Dotacji, ustug, dostaw i robo6t budowlanych ze sSrodkéw UE
udzielanych partnerom wdrazajacym, s niezaleznie od tego, czy jest zarzagdzany bezposrednio przez UE, czy przez inne
strony. Partnerzy realizujgcy takie dziatania zewnetrzne finansowane przez UE sg odpowiedzialni za nagtasnianie tych

dziatan oraz, bardziej ogdlnie, wsparcie udzielane przez UE.

W dokumencie tym opisano zobowigzania prawne partneréw oraz obowigzkowe elementy komunikacji i
dziatan promocyjnych, ktére musza towarzyszy¢ wszystkim dziataniom zewnetrznym finansowanym przez UE.
O ile odnosne umowy i kontrakty nie stanowig wyraznie inaczej, stanowig one zatem wigzgce umownie ramy
majgce zastosowanie do wszystkich uméw finansowych i uméw (w tym zawartych z podwykonawcami), ktére

odnoszg sie do Wymagan, niezaleznie od instytucji zamawiajace;j.

1Rozdziat I art. 21 Traktatu: http://eur-lex.europa.eu/legal-content/EN/TXT/?uri=0]:C:2016:202:TOC
2W niniejszym dokumencie termin ,finansowane przez UE" odnosi sie do dziatar finansowanych zaréwno w catosci, jak i cze$ciowo ze Srodkéw UE.
3W niniejszym dokumencie ,partner (wdrazajacy)” jest terminem ogdlnym odnoszacym sie do wszystkich beneficjentéw dotacji, wykonawcéw, organizacji i agencji zaangazowanych w

realizacje czesciowo lub w catosci dziatan finansowanych przez UE.
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Wymagania obejmuja tgcza do dokumentéw towarzyszacych, ktdre zawierajg dodatkowe wytyczne, oraz
szablon do wykorzystania przy planowaniu i realizacji dziatann komunikacyjnych, podkreslajacy wsparcie

finansowe UE.

Odniesienia w tym dokumencie do ,Unii Europejskiej”, ,Unii” lub ,,UE" odnosza sie do Delegatury UE lub departamentu
Komisji Europejskiej odpowiedzialnych za dane dziatanie finansowane przez UE. Wszystkie dziatania komunikacyjne i
informacyjne zwigzane z dziataniami finansowanymi przez UE muszg by¢ prowadzone w Scistej wspétpracy i koordynacji z
odpowiednig delegaturg UE lub departamentem Komisji Europejskiej. W przypadku inicjatyw regionalnych obejmujacych
kilka krajéw, poza gtéwna delegaturg lub departamentem, muszg by¢ zaangazowane przedstawicielstwa we wszystkich

zainteresowanych krajach.

Niniejszy dokument zastepuje ,,Podrecznik dotyczacy komunikacji i widocznosci dziatarh zewnetrznych Unii Europejskiej z
2010 r." Oraz wszelkie inne wytyczne dotyczace komunikacji i widocznosci dziatan zewnetrznych finansowanych przez UE,
ktére zostaty wczesniej opublikowane przez poszczegélne departamenty UE. Wszystkie odniesienia do Podrecznika 2010
lub innych wytycznych dotyczacych komunikacji i widocznosci w Warunkach ogélnych oraz innej dokumentacji

kontraktowej dotacji i umoéw podpisanych miedzy UE a stronami trzecimi po opublikowaniu niniejszych Wymagan nalezy

traktowac jako odniesienia do niniejszych Wymagan.

1 stycznia 2018 r 6



Evropska unija
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Plakewmaniaikacja i widocznosc



Wszystkie Srodki i produkty zwigzane z komunikacjg i widocznoscig (C&V) muszg opierac sie na planie komunikacji i
widocznosci opartym na rzetelnej analizie, wtasciwej kolejnosci i odpowiednim budzecie. W tym rozdziale oméwiono

kluczowe elementy i narzedzia procesu planowania C&V.

2.1 Kryteria planowania

2.1.1 Kryteria komunikacji i widocznosci

Srodki C&V towarzyszace dziataniom finansowanym przez UE:

a) muszg byc¢ zaprojektowane jako czes¢ ustrukturyzowanego planu komunikacji i widocznosci opracowanego przez
zainteresowanego partnera, zawierajgcego nastepujgce elementy:
. jasny cel komunikacyjny;
. dobrze zdefiniowani docelowi odbiorcy;
. kluczowe przestania zgodne z ogélnymi celami UE (i, w miare mozliwosci, strategiami
komunikacyjnymi) w kraju / regionie partnerskim;
. 0$ czasu;
. budzet;
. kontekstowe kanaty komunikacji;
. wskazniki do monitorowania i oceny powodzenia i zasiegu dziatan C&V; wyznaczony
. punkt kontaktowy C&V.
b) musza uzywa¢ doktadnych i rzeczowych informacji;
d0) musza by¢ odpowiednio zaplanowane i uporzadkowane, ale takze wykorzystywac wszelkie odpowiednie mozliwosci, ktére
mogg sie pojawic;
re) musi koncentrowac sie na ludziach, przyjmujac w odpowiednich przypadkach podejscie oparte na opowiadaniu historii, ktére ktadzie
nacisk na wpltyw dziatania na zycie poszczegélnych oséb, a nie na administracyjne cele posrednie lub budzety;
mi) musi uwzglednia¢ lokalny kontekst, zwyczaje i praktyki, ale bez uszczerbku dla podstawowych
wartosci i zasad UE;
fa) w miare mozliwosci musza uzywac lokalnego jezyka (jezykéw);
sol)musi by¢ dostosowany do uzywanych kanatéw (np. media spotecznosciowe) i grupy docelowej (np.
mtodziez) pod wzgledem stylu i rejestru; 4
h) musza by¢ proporcjonalne do skali danego dziatania pod wzgledem kosztéw i korzysci;
ja) w stosownych przypadkach musza by¢ wykorzystywane poprzez partnerstwa z osobami i organizacjami, ktére moga miec
potencjalny efekt mnoznikowy;
jOt)muszq by¢ scisle skoordynowane z dziataniami Unii Europejskiej, innymi dziataniami finansowanymi przez UE, pafstwami

cztonkowskimi UE i innymi zainteresowanymi stronami.

4Zobacz takze jasne wskazéwki UE dotyczace pisania pod adresem: https://ec.europa.eu/info/files/claires-clear-writing-tips_en
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Narzedziem uzywanym do definiowania, analizowania i wyrazania tych czynnikéw do celéw kontraktowych jest

plan komunikacji i widocznosci (sekcja 2.3).

2.1.2 Branding

Godto UE (sekcja 5.2) jest domysing wizualng markg uzywang do potwierdzania i reklamowania finansowego
wsparcia Unii dla dziatan zewnetrznych. s

Zadne inne marki wizualne nie moga by¢ uzywane w tym celu. Wyjatki moga by¢ dozwolone tylko w bardzo rzadkich
przypadkach, wedtug wytacznego uznania Unii Europejskiej. Wszystkie takie wyjatki wymagaja uprzedniej pisemnej zgody
UE.

Bezposrednio ponizej lub obok emblematu UE wktad finansowy Unii nalezy oznaczy¢ stowami ,Finansowany (lub,,
wspoftfinansowany ”, w zaleznosci od przypadku) przez Unie Europejska” (z petnym uzupetnieniem stéw ,Unia Europejska”).
W stosownych przypadkach do finansowanych przez UE dziatahh w tej dziedzinie mozna dodac szczeg6towe odniesienie do

pomocy humanitarnej lub ochrony ludnosci.

Jezeli zostanie to uznane za istotne dla zamierzonych odbiorcéw i skuteczne pod wzgledem zwiekszonego zasiegu i
zaangazowania, partnerzy wdrazajgcy moga stworzy¢ specjalne logo lub inne znaki wizualne w celu zidentyfikowania
konkretnych dziatann zewnetrznych finansowanych przez UE. W przypadku gdy takie logo i tytuty danych dziatan sg

uzywane w potgczeniu z godtem UE, godto UE musi pozosta¢ odrebne i oddzielne i nie moze by¢

sWytyczne dotyczgce uzywania godta UE: https://ec.europa.eu/info/sites/info/files/use-emblem_en.pdf
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pomieszane z jakimkolwiek innym znakiem wizualnym, markga lub tekstem lub przez nie zmodyfikowane. Partnerzy tworzacy dedykowane
logo programéw lub inne znaki identyfikacji wizualnej do wykorzystania w potaczeniu z godtem UE sg odpowiedzialni za zapewnienie, ze

zostaty podjete wszystkie wymagane $rodki w odniesieniu do wszelkich powigzanych praw wtasnosci intelektualnej.

2.1.3 Wyjatkowe sytuacje

Kwestie bezpieczenstwa lub lokalne uwarunkowania polityczne moga sprawic, ze preferowane lub konieczne bedzie ograniczenie dziatan
zwigzanych z komunikacja i widocznoscig w niektérych krajach lub obszarach (takich jak strefy kryzysowe lub konfliktowe) lub w okreslonych

okresach (takich jak wybory).

W takich przypadkach grupa docelowa oraz narzedzia widocznosci, produkty i kanaty wykorzystywane do promocji
danego dziatania bedg okreslane indywidualnie dla kazdego przypadku, w porozumieniu i porozumieniu z Unig

Europejska.

Tam, gdzie wymagana jest szybka interwencja w odpowiedzi na nagty kryzys, nie jest konieczne
natychmiastowe tworzenie petnego planu komunikacji i widocznosci. W takich sytuacjach jednak wsparcie

UE musi by¢ od poczatku odpowiednio wskazane.

Patrz takze sekcja 5.1.2 (wyjatki od wymagan dotyczgcych widocznosci).

2.2 Docelowi odbiorcy

Doktadne zidentyfikowanie wtasciwej grupy docelowej jest kluczem do skutecznej komunikacji. Gléwnymi
odbiorcami docelowymi srodkéw komunikacji i widocznosci towarzyszacych dziataniom zewnetrznym finansowanym
przez UE sg mieszkancy kraju lub regionu beneficjenta, dla ktérych wynik dziatania bedzie najbardziej widoczny i
najbardziej odpowiedni. O ile pozwalajg na to zasoby, Srodki komunikacji i promocji partneréw mogg by¢ réwniez
skierowane do osdb opiniotwdrczych, decydentéw i ogdtu spoteczenstwa w UE, chociaz nie sg one zasadniczo

gtéwnymi odbiorcami.

W ramach tych ogélnych parametréow plany komunikacji i widocznosci muszg jasno okresla¢ konkretnych odbiorcéw
docelowych dla proponowanych srodkéw i produktéw komunikacji i widocznosci. Wybér okreslonych docelowych
odbiorcédw musi odzwierciedla¢ cel komunikacyjny okre$lony w planie C&V. Tacy docelowi odbiorcy mogag
obejmowac:

* bezposrednich i posrednich beneficjentéw danego dziatania;

* przywddcy i inne wptywowe postacie, instytucje i organizacje, ktére mnozg dostarczane

informacje;
* osoby spoza rzagdu i mediéw, ktére majg udziat w dziataniu finansowanym przez UE lub sg nim

dotkniete.
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2.3 Plan komunikacji i widocznosci

Komunikacja zachodzi przez caty cykl projektu, a dziatania i produkty zwigzane z komunikacjg i widocznoscig musza

by¢ starannie uporzgdkowane, aby osiggna¢ maksymalny wptyw.

O ile wyraznie nie uzgodniono inaczej z Unig Europejska, partnerzy muszg opracowac plan komunikacji i
widocznosci (CVP) dla realizowanego przez siebie dziatania i uzyskac zgode UE przed rozpoczeciem
realizacji dziatan operacyjnych.s

CVP dla wszystkich dziatan, w tym dziatan regionalnych i tych, w ktdrych tgczone sg zasoby komunikacyjne i

informacyjne, muszg dazy¢ do maksymalizacji synergii z odpowiednig 0gdlng strategig komunikacyjng UE.

Wszystkie dziatania i produkty zwigzane z komunikacjg i widocznoscig zawarte w planie musza spetniac kryteria

odpowiedniej komunikacji okreslone w sekgcji 2.1.1.

Poziom szczegétowosci planu musi by¢ proporcjonalny do charakteru, zakresu i kosztéw dziatarh komunikacyjnych i

promocyjnych oraz przewidywanych produktéw.

CVP musi zawierac szczegbtowy budzet. Skuteczna komunikacja na temat wsparcia UE jest zasadniczym
elementem wdrazania, a wszystkie umowy dotyczgce finansowania i delegacji oraz umowy o dotacje muszg
zawierac szczegotowe postanowienia budzetowe dotyczgce dziatan komunikacyjnych i promocyjnych, ktére sg

wspoétmierne do skali, kontekstu i charakteru proponowanego dziatania.

Obowigzkowy wzér CVP mozna znalez¢ pod adresem:

https://ec.europa.eu/europeaid/sites/devco/files/communication-and-visibility-plan-template-20170109_en_0.pdf

2.4 taczenie zasobdow komunikacyjnych i zapewniajgcych widocznosc

Srodki komunikacji i widocznoéci towarzyszace réznym finansowanym przez UE dziataniom zewnetrznym o tym samym lub
podobnym zakresie geograficznym lub tematycznym mozna tgczy¢ w celu poprawy wydajnosci operacyjnej lub

strategicznej skutecznosci i wptywu.

W takich przypadkach Unia Europejska moze zdecydowac¢ o potgczeniu budzetéw komunikacyjnych i promocyjnych dwéch lub wiecej

oddzielnych dziatan finansowanych przez UE w jednym instrumencie finansowym. »

6 Tam, gdzie wymagana jest szybka interwencja w odpowiedzi na nagty kryzys, nie trzeba natychmiast przygotowywac¢ petnego CVP. W takich przypadkach
wsparcie UE musi by¢ jednak odpowiednio widoczne od samego poczatku (zob. Réwniez 2.1.3 o wyjatkowych sytuacjach)

7Administracyjne i praktyczne konsekwencje tgczenia puli oméwiono w przewodniku, o ktérym mowa w sekgji 1.
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W przypadku gdy budzety na komunikacje i promocje sg w ten sposob tgczone w czesci lub w catosci, Unia
bedzie okreslac zakres, w jakim poszczegodlne projekty i programy wymagajg oddzielnych CVP w kazdym

przypadku z osobna.

2.5 Widocznos¢ UE po zakonhczeniu etapu finansowanego przez UE

Jezeli dziatania sg kontynuowane po zakoriczeniu etapu finansowanego przez UE, godto UE nie moze zosta¢ wigczone do
zadnych nowych dziatarh komunikacyjnych towarzyszacych dziataniu po uptywie szeSciu miesiecy od zakonczenia etapu

finansowanego przez UE. Jedynymi wyjatkami sa tablice pamiatkowe i tablice informacyjne.

Jednakze materiaty informacyjne wydane w zwigzku z dziataniem po uptywie szeSciomiesiecznego okresu
muszg zawiera¢ nastepujgce zdanie: " Wczesniejsza faza tego projektu / programu (<data 1 - data 2>) byta
wspierana przez Unie Europejska ". Fraza ta musi by¢ tak wyeksponowana, jak widocznos¢ nadana wktadowi

UE na etapie finansowanym przez UE.

W przypadku gdy darowizna na rzecz okreslonego podmiotu pojazdu lub pojazdéw wykorzystywanych do realizacji
dziatania finansowanego przez UE w szczegdlnosci stanowi jeden z rezultatéw dziatania, partnerzy wdrazajgcy sg
zobowigzani do usuniecia emblematu UE i innych znakéw widocznosci UE podczas przenoszenia wtasnosci pojazdéw

po zakonczeniu dziatania.

EU4YOUTH

A stronger
partnership
for a stronger

neighbourhood
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Rozne etapy cyklu projektu mogg wymagac réznych wynikéw w zakresie komunikacji i widocznosci. Ponizsze sekcje
zawierajg instrukcje dotyczace korzystania z szeregu kanatéw komunikacji i widocznosci, narzedzi, dziatan i
produktéw. Jednak w dziedzinie, ktéra nadal rozwija sie dynamicznie, niemozliwe jest uwzglednienie wszystkich
ewentualnosci, a sSrodki C&V powinny z zasady by¢ opracowywane zgodnie z najlepszymi praktykami i zdrowym

rozsgdkiem oraz w porozumieniu z UE.

3.1 Komunikacja i widocznosc online

Informacje o dziataniach zewnetrznych finansowanych przez UE s3g rozpowszechniane za posrednictwem oficjalnych stron internetowych,
platform internetowych i kont w mediach spotecznosciowych Unii. Na wniosek UE partnerzy wykonawczy sg zobowigzani do dostarczenia
odpowiednio sformatowanych tresci i materiatéw wizualnych do publikacji na odpowiednich stronach internetowych UE i na kontach w

mediach spotecznosciowych.

Partnerzy muszg zamiesci¢ informacje o dziataniach finansowanych przez UE, ktére realizujg na swoich stronach
internetowych i na kontach w mediach spotecznosciowych, ktére muszg zawiera¢ w widocznym miejscu godto UE wraz z
tekstem potwierdzajacym poparcie Unii (sekcja 2.1.2) oraz zawiera¢ linki do odpowiednie strony internetowe UE i konta w

mediach spotecznosciowych.

3.1.1 Strony internetowe

Wszystkie oficjalne strony internetowe instytucji i agencji UE uzywajg adreséw URL w domenie drugiego poziomu " europa.eu

”

Jezeli oprécz umieszczania informacji o dziataniach finansowanych przez UE na swoich stronach internetowych, partnerzy
wdrazajacy chcg utworzy¢ dedykowane strony internetowe hostowane na zewnatrz (tj. Z adresami URL spoza ,, europa.eu “domain
w przypadku okreslonych dziatah zewnetrznych finansowanych przez UE, takie strony internetowe nie moga

wykorzystywac oficjalnego europa.eu ”“szablony domen, ale musza spetniac kryteria odpowiedniej komunikacji i

widocznosci okreslone w sekcji 2.1. Muszg one w widocznym miejscu zawiera¢ emblemat UE, ktéremu musi towarzyszy¢

tekst potwierdzajgcy wsparcie Unii (sekcja 2.1.2), linki do odpowiednich stron internetowych UE oraz zastrzezenie (sekcja

5.4).

Partnerzy muszg zapewnic aktualnosc¢ informacji udostepnianych w takich witrynach oraz prawidtowe dziatanie wszystkich
zamieszczonych linkéw. Kiedy dziatania finansowane przez UE dobiegajg konca, partnerzy muszg dopilnowac, aby takie strony
internetowe wskazywaly, ze nie sg juz aktywne lub aktualizowane. Jesli dziatania sg kontynuowane bez finansowania UE, partnerzy

musza postepowac zgodnie z instrukcjami podanymi w sekgcji 2.5.

Po zakonczeniu dziatah zewnetrznych finansowanych przez UE partnerzy wdrazajgcy muszg udostepni¢ UE wszystkie
kluczowe materiaty i dokumentacje wygenerowang w ramach dziatania (zdjecia, filmy i wyniki techniczne, takie jak

badania i materiaty szkoleniowe) w odpowiednim formacie.
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3.1.2 Media spotecznosciowe

Jezeli oprécz umieszczania informacji o dziataniach finansowanych przez UE na swoich macierzystych kontach w mediach
spotecznosciowych, partnerzy wdrazajacy chcg utworzy¢ specjalne konta w mediach spotecznosciowych dla okreslonych dziatan
zewnetrznych finansowanych przez UE, konta takie musza spetniac kryteria odpowiedniej komunikacji i widocznosci okreslone w
sekgcji 2.1 oraz z najlepszymi praktykami dla danego kanatu medioéw spotecznosciowych. Muszg one w rozpoznawalny sposéb
naleze¢ do wspieranych dziatan i by¢ bezposrednio identyfikowalne z nimi, a takze muszg zawiera¢ w widocznym miejscu godto UE

wraz z tekstem potwierdzajgcym wsparcie Unii Europejskiej (sekcja 2.1.2), linki do odpowiednich kont w mediach

spotecznosciowych UE i stron internetowych, oraz zrzeczenie sie odpowiedzialnosci (sekcja 5.4).

Partnerzy muszg upewnic sie, ze informacje podawane przez takie konta sg aktualne, a wszystkie prezentowane linki
dziatajg poprawnie. Po zakohczeniu finansowanych przez UE dziatan zewnetrznych z dedykowanymi kontami w mediach
spotecznosciowych partnerzy wdrazajgcy muszg dopilnowac, aby konta te wyraznie wskazywaty (np. W opisie profilu), ze
nie sa juz aktywne lub zaktualizowane. Jesli dziatania sa kontynuowane bez finansowania UE, partnerzy muszg postepowacd

zgodnie z instrukcjami podanymi w sekcji 2.5.
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3.1.3 Biuletyny elektroniczne, artykuty online i blogi

Partnerzy opracowujgcy i rozpowszechniajacy biuletyny elektroniczne, artykuty online i posty na blogach w celu
informowania zainteresowanych stron o dziataniach zewnetrznych finansowanych przez UE muszg spetnia¢ kryteria
odpowiedniej komunikacji i widocznosci okreslone w sekcji 2.1 niniejszych wymogdw oraz najlepsze praktyki

dotyczace danego kanatu komunikaciji.

Zrzeczenie sie odpowiedzialnosci (sekcja 5.4) musi wyraznie wskazywac, ze dany biuletyn, artykut internetowy lub wpis na

blogu niekoniecznie odzwierciedla poglady Unii Europejskiej.

3.2 Kampanie informacyjne, wydarzenia, wizyty, spotkania

interesariuszy

Kampanie informacyjne, wydarzenia, wizyty na wysokim szczeblu i spotkania interesariuszy podlegaja
kryteriom odpowiedniej komunikacji i widocznosci okreslonym w sekcji 2.1 niniejszych Wymagan. Stosowanie

haset, slogandw i logo znajduje sie w sekgji 2.1.2.

Delegatura UE akredytowana w kraju bedgcym beneficjentem musi by¢ scisSle zaangazowana w przygotowanie

i realizacje takich wydarzen, w tym w kontakty z mediami.
Kampanie

Kampanie informacyjne prowadzone przez partneréw realizujgcych dziatania finansowane przez UE,
ktore tgczg cele operacyjne tych dziatan z ogélnymi celami UE w danym kraju lub regionie lub ktére
podkreslajg osiggniecia konkretnych dziatan lub ogdlne partnerstwo UE z tym krajem lub regionem, musi

by¢ zatwierdzony przez Unie i koordynowany z nig.

Wydarzenia, wizyty

Wydarzenia publiczne (takie jak konferencje, warsztaty, seminaria, debaty, szkolenia, targi i wystawy), ktére sg finansowane
z budzetu na C&V danego dziatania finansowanego przez UE w celu upublicznienia celéw lub osiggnie¢ dziatania, musza
zostac zatwierdzone przez i skoordynowane z: Unia Europejska, niezaleznie od tego, czy wydarzenie jest organizowane

bezposrednio przez partnera wdrazajacego, czy nie.

Godto UE (sekcja 5.2.1) musi by¢ umieszczone w widocznym miejscu w materiatach, w Internecie iw miejscach, aby

zapewnic, ze osoby biorgce udziat w takich wydarzeniach sg Swiadome wsparcia finansowego UE.

Organizujac prestizowe wizyty wyzszych urzednikéw, przywddcéw politycznych i innych oséb publicznych w miejscach, w ktérych prowadzone sg
dziatania finansowane przez UE, partnerzy muszg wspétpracowac z UE w celu zorganizowania odpowiednich relacji za posrednictwem

komunikatéw prasowych, wydarzer medialnych, relacji online i okazji do robienia zdjec¢.
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3.3 Prasa i media

3.3.1 Komunikaty prasowe

Komunikat prasowy moze zosta¢ wydany przy rozpoczeciu dziatania, aby podkresli¢ jego cele,
beneficjentéw i budzet oraz partnerstwo UE z danym krajem lub regionem, a na koniec dziatania, w celu

upublicznienia wynikéw i osiggnie¢ dziatania.

Partnerzy, ktérzy chcg wydawac komunikaty prasowe lub publicznie przedstawia¢ o$wiadczenia zwigzane z realizowanym przez
siebie dziataniem finansowanym przez UE, muszg najpierw uzyskac zgode UE na tekst. W przypadku gdy komunikat prasowy jest
wydawany przez Unie, zainteresowany partner wykonawczy musi dostarczy¢ na zgdanie wszystkie wymagane informacje

techniczne i kontekst.

3.3.2 Konferencje prasowe

Konferencje prasowe organizowane w kontekscie planu komunikacji i promocji (sekcja 2.3.2) dziatania
finansowanego przez UE muszg by¢ zawsze organizowane we wspotpracy z Unig. Na samej konferencji

prasowej flaga UE musi by¢ wywieszona, jesli wyswietlane sg inne flagi lub emblematy.

3.3.3 Wizyty prasowe

Wizyty mediéw w miejscach, w ktérych prowadzone sg dziatania finansowane przez UE, muszg by¢ zaplanowane w odpowiednim czasie i odpowiednio

przygotowane. Zasadniczo grupom dziennikarzy wizytujgcych musza towarzyszy¢ przedstawiciele UE.




3.4 Materiaty audiowizualne, zdjecia i inne

produkcje

Materiaty audiowizualne i fotograficzne muszg spetniac kryteria odpowiedniej komunikacji i widocznosci

okreslone w sekgji 2.1 oraz ogdélnie uznawane standardy i najlepsze praktyki w danej dziedzinie.

Unia Europejska jest uprawniona do wykorzystywania lub powielania wszystkich materiatéw audiowizualnych i fotograficznych

wyprodukowanych z funduszy UE, zgodnie z sekcjg 3.6 dotyczacg praw wiasnosci intelektualnej.

Dalsze wymagania dotyczgce konkretnych produktéw do komunikacji i widocznosci przedstawiono ponize;j.

3.4.1 Wideo

Filmy wyprodukowane w ramach dziatan zewnetrznych finansowanych przez UE muszg zosta¢ zatwierdzone przez UE
przed ich wyswietlaniem, transmisjg lub dystrybucja. Musza zawiera¢ emblemat UE na poczatku i / lub na kohcu produkcji,

wraz z nastepujgcym tekstem:

' Ten [film / wideo /...] zostat wyprodukowany przy wsparciu finansowym Unii Europejskiej ”.
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Zastrzezenia muszg by¢ zawarte w sposéb wskazany w sekcji 5.4.

Partnerzy wdrazajgcy muszg zapewnic, aby wszystkie takie produkcje wideo byly udostepniane Unii
Europejskiej w formacie okreslonym w umowie, wraz ze wszystkimi informacjami dotyczacymi ich emisji,
dystrybucji i zasiegu oraz za pomocg odpowiednich metadanych opisowych w jezyku angielskim, w tym: tytut,
streszczenie, daty filmowania i produkgji, firma produkcyjna, rezyser i wersje jezykowe, a takze scenariusze i

pliki z napisami, jesli sa dostepne.

3.4.2 Dzwiek

Produkcje radiowe i inne produkcje audio produkowane w ramach dziatant zewnetrznych finansowanych przez UE muszg zostac

zatwierdzone przez UE przed ich emisjg lub dystrybucja. Muszg zawiera¢ nastepujacg fraze:
" Ten [program /...] powstat przy wsparciu finansowym Unii Europejskiej ”.
Zastrzezenia muszg by¢ zawarte w sposéb wskazany w sekgji 5.4.

Partnerzy wdrazajacy muszg zapewnic, aby kopie takich produkcji audio byty udostepniane Unii Europejskiej w
formatach okreslonych w umowie, wraz ze wszystkimi informacjami dotyczgcymi ich nadawania, dystrybugji i
zasiegu oraz za pomocg odpowiednich metadanych opisowych w jezyku angielskim, w tym: tytut, streszczenie,

daty nagrania i produkgcji, firma produkcyjna, rezyser i wersje jezykowe.

3.4.3 Fotografia

Postep, wyniki i wptyw dziatan finansowanych przez UE i powigzanych wydarzen muszg, tam gdzie to stosowne i mozliwe, zostac

udokumentowane zdjeciami w celu pdzniejszego wykorzystania w dziataniach komunikacyjnych i produktach.

Kopia wszystkich zdje¢ wykonanych w ramach dziatan zewnetrznych finansowanych przez UE musi zosta¢

udostepniona Unii Europejskiej w formacie okreslonym w umowie.

Do fotografii nalezy dotgczy¢ IPTCsmetadane lub oddzielny plik metadanych w jezyku angielskim z
wyszczegolnieniem (dla kazdego obrazu) nazwiska fotografa, daty produkcji, miejsca produkgji i krétkiego opisu

zdjecia, w tym nazwisk i funkcji wszelkich mozliwych do zidentyfikowania oséb.

sMiedzynarodowa Rada ds. Prasy i Telekomunikacji
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3.4.4 Inne rodzaje produkgji

W przypadku tradycyjnych i mato zaawansowanych technologicznie produkgcji i akcji C&V wyprodukowanych z funduszy UE (takich
jak teatr, pantomima, grioci, heroldowie i artysci uliczni), mozliwosci promowania widocznosci UE muszg by¢ okreslane

indywidualnie dla kazdego przypadku w porozumieniu z Unig Europejska.

3.5 Komunikacja i widocznos$¢ w druku

e

LTS
s “N‘is'\n“\‘“‘“

Drukowane materiaty informacyjne i promocyjne wyprodukowane z funduszy UE muszga w widocznym miejscu zawierac

emblemat UE (sekcja 5.2.1).

3.5.1 Biuletyny, ulotki, broszury i inne materiaty drukowane

Podczas gdy media i praktyki dystrybucji informacji docelowych odbiorcéw muszg by¢ brane pod uwage, biuletyny, ulotki,
broszury i inne materiaty drukowane (w tym artykuty prasowe, czasopisma i komentarze) muszg by¢ domysinie
rozpowszechniane w formie elektronicznej za posrednictwem stron internetowych, media, e-mail itp., na podstawie planu
kontroli i weryfikacji danego dziatania (patrz takze 3.1.3). Wszelkie wersje papierowe muszg by¢ produkowane z

uwzglednieniem najlepszych praktyk srodowiskowych.
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Biuletyny, ulotki, broszury i inne materiaty drukowane muszg spetnia¢ kryteria odpowiedniej komunikacji
i widocznosci okreslone w sekcji 2.1 oraz ogélnie uznawane standardy i najlepsze praktyki w danej

dziedzinie.

Jesli biuletyny, ulotki, broszury i inne materiaty drukowane opracowane przez partnera zawierajg definicje Unii
Europejskiej (zob. Sekcja 5.3), na oktadce lub na pierwszej stronie nalezy wyraznie wskaza¢ publikacje jako cze$¢
dziatania finansowanego przez UE. Dolny baner na przedniej lub tylnej stronie musi zawiera¢ wytgczenie

odpowiedzialnosci (sekcja 5.4).

Elektroniczne oraz, jesli sa dostepne, papierowe kopie publikacji wydanych w kontekscie dziatah zewnetrznych

finansowanych przez UE musza zosta¢ zatwierdzone przez Unie Europejska przed publikacja.

3.5.2 Ekrany

3.5.2.1 Panele wyswietlacza

Panele prezentacyjne muszg okresla¢ kluczowe produkty i struktury zarzgdzania projektami dziatan
finansowanych przez UE, do ktorych sie odnosza. Muszg by¢ dobrze widoczne, aby przechodnie mogli je
przeczytac i zrozumiec charakter dziatania i role UE jako darczyhcy. Tablice informacyjne muszg by¢
ustawione obok drég dojazdowych do miejsca akcji i muszg pozosta¢ na miejscu od rozpoczecia akcji do

szesciu miesiecy po jej zakonczeniu.

Partnerzy musza réwniez tworzy¢ panele ekspozycyjne podczas promowania dziatan finansowanych przez UE na wystawach lub imprezach

oraz przy wejsciach do o$rodkéw szkoleniowych, recepcjach biurowych itp.

Jezeli UE jest jedynym donatorem wspierajgcym dziatanie, emblemat UE (sekcja 5.2.1) musi pojawic sie na panelu
wyswietlacza w miejscu, w ktérym bedzie najlepiej widoczny. W przypadku wielu darczyhcow emblemat UE musi by¢ co
najmniej tak widoczny, jak symbole innych partneréw finansowych, a umiejscowienie emblematéw na panelu musi zostac

ustalone w porozumieniu ze wszystkimi darczyrcami.

3.5.2.2 Banery

W przypadku banerdw plastikowych lub tekstylnych tworzonych jako tto dla specjalnych wydarzen, takich jak inauguracje i
konferencje, w przypadku gdy UE jest jedynym darczyrcg wspierajgcym dziatanie, emblemat UE (sekcja 5.2.1) musi
znajdowac sie na banerze w miejscu, w ktérym bedzie najlepiej widoczny. . W przypadku wielu darczyricéw emblemat UE
musi by¢ co najmniej tak widoczny, jak symbole innych partneréw finansowych, a umiejscowienie emblematéw na

sztandarze nalezy ustali¢ w porozumieniu ze wszystkimi darczyhcami.

3.5.2.3 Tablice pamigtkowe

Wkitad UE w budowe statych konstrukgji, takich jak domy, przychodnie, fabryki, instytucje, osrodki

szkoleniowe, drogi i mosty, musi zosta¢ potwierdzony trwatymi tablicami pamigtkowymi. Te
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nalezy umiesci¢ np. podczas ceremonii otwarcia w najbardziej widocznej czesci konstrukgji, takiej jak

wejscie gtéwne lub przed budynkiem.

Tablica musi zawiera¢ nastepujace zdanie: " Ten [rodzaj konstrukcji] zostat zbudowany przy wsparciu

finansowym Unii Europejskiej ”.

W przypadku gdy UE jest jedynym donatorem, emblemat UE (sekcja 5.2.1) musi by¢ umieszczony na tablicy w
najbardziej widocznym miejscu. W przypadku wielu darczyncéw emblemat UE musi by¢ co najmniej tak
widoczny, jak symbole innych partnerdw finansowych, a umiejscowienie emblematéw na sztandarze nalezy

ustali¢ w porozumieniu ze wszystkimi darczyrncami.

3.5.3 Pojazdy, zaopatrzenie i wyposazenie

Wszystkie pojazdy wykorzystywane w dziataniach finansowanych przez UE muszg by¢ wyraZnie oznaczone i w widoczny
sposo6b opatrzone godtem UE i zwrotem ,, Przy wsparciu finansowym Unii Europejskiej "w jezyku operacyjnym programu
UE oraz w jezyku lokalnym. Inne emblematy, takie jak logo partnera wdrazajgcego i innych darczyncéw, moga pojawiac sie
na pojazdach, ale emblemat UE musi by¢ eksponowany co najmniej tak samo, jak logo innych partneréw. Zob. Réwniez

sekcja 2.5, aby zapozna¢ sie z zasadami dotyczgcymi widocznosci pojazdu po zakohczeniu dziatania.

O ile Unia nie postanowi inaczej, wszelkie dostawy lub sprzet dostarczone w ramach dziatania finansowanego
przez UE muszg by¢ wyraznie oznaczone i muszg by¢ umieszczone w widocznym miejscu godta UE i wyrazenia

» Przy wsparciu finansowym Unii Europejskiej "w jezyku operacyjnym programu UE oraz w jezyku lokalnym.

3.5.4 Artykuty papiernicze, wizytéwki, papier firmowy itp.

Jezeli tytut dziatania finansowanego przez UE jest wymieniony na materiatach piSmiennych (na przyktad w nagtéwkach listéw
firmowych, tematach korespondencji, stronach tytutowych faksu, wizytéwkach i podpisach w wiadomosciach e-mail) uzywanych
przez partnera wdrazajgcego, musi mu towarzyszy¢ zwrot ,, Ten projekt / program jest finansowany / wspdtfinansowany przez Unie
Europejska ”lub odpowiednie stowa. W zadnych okolicznosciach godto UE nie moze by¢ umieszczane na wizytéwkach partneréw,

materiatach pismiennych ani w korespondencji (poczta lub e-mailem).

3.6 Prawa witasnosci intelektualnej

3.6.1 Odpowiedzialnos$¢ partnera wdrazajgcego za wyniki komunikacji

O ile Unia Europejska nie postanowi inaczej przed rozpoczeciem danego dziatania, partnerzy wdrazajacy

zachowujg petne prawo wiasnosci oraz prawa wtasnosci przemystowej i intelektualnej do wszystkich
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materiaty i produkty w zakresie komunikacji i widocznosci (C&V) (,wyniki”) opracowane w celu wsparcia dziatan zewnetrznych

finansowanych przez UE objetych niniejszymi wymogami.

3.6.2 Prawo UE do wykorzystywania wynikéw komunikacji i wczesniej istniejgcych praw

Partnerzy wykonawczy udzielajg Unii nieodptatnej, niewytacznej i nieodwotalnej licencji na korzystanie ze wszystkich
materiatéw i produktéw (,wynikéw") stuzacych do komunikacji i promocji, opracowanych w celu wsparcia dziatan

zewnetrznych finansowanych przez UE objetych niniejszymi wymogami, w celu:

(za) do uzytku wewnetrznego: w szczegdlnosci UE ma prawo do udostepniania tych wynikéw instytucjom i
agencjom UE i panstw cztonkowskich UE oraz ich pracownikom, aw tym celu do kopiowania i powielania
wynikéw w catosci lub w czesci w nieograniczonej liczbie kopii ;

(b) zwielokrotnianie: UE ma prawo zezwoli¢ na bezposrednie lub posrednie, tymczasowe lub trwate
zwielokrotnianie tych wynikéw w jakikolwiek sposdb (mechaniczny, cyfrowy lub inny) iw dowolnej formie,

(do)w catosci lub w czesci; publiczne udostepnianie: UE ma prawo zezwoli¢ na wszelkie pokazy, przedstawienia
lub inne formy publicznego udostepniania tych wynikéw za pomocg wszelkich srodkéw przekazu, w tym

drogg przewodowg lub bezprzewodowg, internetu i kabla oraz komunikacja i nadawanie satelitarne;

(re) rozpowszechnianie: UE ma prawo zezwala¢ na wszelkie formy publicznego rozpowszechniania tych
wynikow - lub ich kopii -;

(mi)adaptacja: UE ma prawo zezwoli¢ na wszelkie modyfikacje tych wynikéw;

(fa) thumaczenie: UE ma prawo zezwala¢ na wszelkie ttumaczenia, adaptacje i ustalenia, tworzenie dziet
pochodnych i wszelkie inne zmiany tych wynikéw, pod warunkiem, ze w stosownych przypadkach
szanowane sg autorskie prawa osobiste;

(sol) sublicencjonowanie: UE ma prawo do udzielania sublicencji stronom trzecim na sposoby eksploatacji okreslone
w lit. a) - f);

(h) przechowywanie i archiwizacja: UE ma prawo do przechowywania i archiwizowania tych wynikédw zgodnie ze swoimi wewnetrznymi
zasadami zarzadzania dokumentami, w tym poprzez digitalizacje lub konwersje formatu w celu zachowania lub ponownego
wykorzystania;

(ja) ponowne wykorzystywanie dokumentoéw: jezeli wyniki przyjmuja forme dokumentéw, UE ma prawo zezwoli¢ na
ich ponowne wykorzystanie zgodnie z decyzjg Komisji 2011/833 / UE z dnia 12 grudnia 2011 r. w sprawie
ponownego wykorzystywania dokumentéw Komisji, jezeli ta decyzja ma zastosowanie i dokumenty sg objete jej
zakresem i nie sg wytgczone na mocy zadnego z jej przepiséw. Do celéw niniejszego przepisu terminy ,ponowne

wykorzystanie” i ,dokument” majg znaczenie nadane im w decyzji 2011/833 / UE.

Niniejsza licencja obejmuje wszystkie terytoria na catym Swiecie i jest wazna przez okres ochrony praw wtasnosci

intelektualne;j.
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Powyzsze sposoby eksploatacji mogg zostac dalej rozwiniete, uszczeg6towione i okreslone w konkretnych umowach o

dotacje lub umowach, ktére mogg przewidywac¢ dalsze tego rodzaju prawa UE.

Partnerzy wdrazajacy muszg zapewnic, ze wczesniej istniejgce prawa uwzglednione w wynikach dziatania sg wolne od roszczen
tworcow lub jakichkolwiek innych oséb trzecich oraz ze Unia ma prawo do korzystania z tych wcze$niej istniejgcych praw.
Woczesniej istniejgce prawa moga by¢ wykorzystywane do tych samych celéw i na takich samych warunkach, jakie majg
zastosowanie do praw do wykorzystywania wynikéw dziatania w zakresie komunikacji i widocznosci, chyba ze w umowach o

dotacje lub kontraktach, o ktérych mowa, okreslono inaczej.

3.6.3 Wskazanie i dowdd przyznania wczesniej istniejgcych praw

Partnerzy wdrazajgcy muszg sporzgdzic liste wszystkich wczesniej istniejgcych praw do komunikacji i
wynikéw dziatania, okreslajgc wiascicieli tych praw. Partnerzy wdrazajacy muszg dostarczy¢ UE te liste

najpézniej w momencie sktadania wnioskéw o wyptate salda.

Na pisemny wniosek UE partnerzy wdrazajacy musza przedstawi¢ dowody, ze posiadaja lub majg prawo do korzystania ze wszystkich

wczesniej wymienionych praw, z wyjatkiem tych, ktore sg wtasnos$cig Unii Europejskiej lub sg przez nig licencjonowane.

3.6.4 Prawa osobiste tworcow

Zapewniajgc komunikacje i wyniki dziatan zewnetrznych finansowanych przez UE, partnerzy wykonawczy
zapewniajg, ze zainteresowani twdrcy nie bedg sprzeciwiac sie nastepujgcym ze wzgledu na ich autorskie

prawa osobiste:

a) ze ich nazwiska mogg by¢ wymienione lub niewymienione, gdy wyniki sg prezentowane publicznie;
(b) ze wyniki moga by¢ rozpowszechniane lub nie po ich dostarczeniu w ostatecznej wersji do
Unia Europejska;
) aby wyniki mozna byto dostosowac zgodnie z sekcjg 3.6.2 niniejszych wymagan, pod warunkiem ze

odbywa sie to w sposdb, ktéry nie szkodzi czci ani reputacji twércow.

Jezeli istniejg osobiste prawa osobiste do czesci wynikdw chronionych prawem autorskim, partnerzy wykonawczy muszg uzyskac¢ zgode
zainteresowanych twércéw na przyznanie lub zrzeczenie sie odpowiednich osobistych praw osobistych zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami prawa, a na zadanie przedstawi¢ w tym celu dowody w postaci dokumentéw.

3.6.5 Prawa do obrazu i nagrania dzwiekowe

Jezeli wizerunki os6b fizycznych, ich gtoséw lub inne prywatne atrybuty osobiste pojawiajg sie w rozpoznawalny

sposO6b w komunikatach i wynikach widocznosci dziatari zewnetrznych finansowanych przez UE, wdrazanie
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partnerzy muszg uzyska¢ o$wiadczenia od zainteresowanych 0sé6b (lub, w przypadku oséb niepetnoletnich, od
0s6b sprawujacych wiadze rodzicielskg) wyrazajgce zgode na okre$lone wykorzystanie ich wizerunku, gtosu lub
innego osobistego atrybutu oraz, na zagdanie, przedtozy¢ ich kopie. oswiadczenia do Unii Europejskiej.
Partnerzy muszg podjg¢ niezbedne kroki w celu uzyskania takiej zgody zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

prawa.

3.6.6 Informacje o prawach autorskich

Informacje o prawach autorskich musza by¢ zawarte w komunikatach i wynikach widocznosci dziatan zewnetrznych finansowanych ze
Srodkéw UE, sformutowane w nastepujacy sposoéb: ,© - year - nazwa wiasciciela praw autorskich. Wszelkie prawa zastrzeZone. Licencja

udzielona Unii Europejskiej na okreslonych warunkach”

li;f;)rCenrre; |

_— — T I ! - ME
v ! LBEB%yTBEéEBAME
i § BAOKY

om;w :

1 stycznia 2018 r 25



Raportowanie



4.1 Raportowanie dotyczgce komunikacji i widocznosci

Partnerzy musza dopilnowac, aby ich sprawozdania umowne zawieraty szczeg6towe sprawozdanie z
realizacji planu komunikacji i promocji dziatania, oceniajgc wyniki i zasieg Srodkéw komunikacyjnych
przeprowadzonych w celu wsparcia dziatania oraz odpowiednio ilustrujgc ich ocene za pomocg wycinkéw

prasowych, fotografii, probki, pliki audio i wideo, transkrypcje itp.

Zgodnie z punktem 3.6, partnerzy muszg réwniez zapewni¢, zgodnie z punktem 3.6, poszanowanie praw autorskich do wszystkich

materiatéw wykorzystywanych do celéw ilustracyjnych w ich raportowaniu.

4.2 Widocznos¢ raportéw

W zaleznosci od rodzaju dziatah Unia Europejska wymaga réznego rodzaju raportéw administracyjnych obejmujacych faze
realizacji cyklu projektowego. We wszystkich przypadkach wymagane jest sprawozdanie koricowe, w wiekszosci
przypadkoéw raporty okresowe / okresowe, aw niektdrych przypadkach sprawozdania wstepne. Unia wykorzystuje te
sprawozdania do monitorowania i oceny realizacji i wynikéw dziatan finansowanych przez UE oraz do odpowiedniego

informowania rzagdéw krajéw partnerskich, Parlamentu Europejskiego, podatnikéw UE i innych zainteresowanych stron.

Szczegdétowe wymagania dotyczace sprawozdawczosci (tres¢, czestotliwosé, procedury sktadania wnioskéw itp.) Sg
okreslone w ogélnych warunkach wszystkich uméw i moga réznic sie w zaleznosci od dziatania, ale wszystkie raporty

administracyjne muszg zawierac oktadke z tytutem dziatania, umowg numer referencyjny oraz date ztozenia raportu.

Godto UE (sekcja 5.2.1) musi znajdowac sie na przedniej oktadce. W przypadku gdy zaangazowanych jest wielu darczyrncow,
emblemat UE musi by¢ co najmniej tak eksponowany, jak symbole innych partneréw finansowych, a jego umiejscowienie
na oktadce musi by¢ okreslone w porozumieniu z nimi. Godto partnera (-6w) wdrazajgcego (-ych) lub wykonawcy (-6w)

moze réwniez znajdowac sie na przedniej oktadce.

Tylna oktadka raportu musi zawiera¢ wytgczenie odpowiedzialnosci (patrz sekcja 5.4).
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5.1 Prawny obowigzek komunikowania sie

O ile Unia Europejska nie zazgda lub nie uzgodni inaczej, i zgodnie z Warunkami ogélnymi wszyscy partnerzy UE, czy
to wykonawcy, beneficjenci dotacji czy podmioty zarzadzajgce sSrodkami w imieniu Unii, muszg podja¢ wszelkie kroki
niezbedne do wyraznego upublicznienia faktu, ze Unia Europejska sfinansowat lub wspétfinansowat dane dziatanie.
W szczegolnosci wktad finansowy UE musi znajdowac sie we wszystkich informacjach przekazywanych kohcowym
beneficjentom dziatania, w sprawozdaniach wewnetrznych i rocznych oraz we wszelkich kontaktach z mediami. W

stosownych przypadkach nalezy umiesci¢ emblemat UE.

5.1.1 Podstawa prawna

Zobowigzanie UE, a co za tym idzie jej partneréow wykonawczych, do informowania o dziataniach zewnetrznych
finansowanych przez UE i zapewniania ich widocznos$ci ma podstawe prawng w dokumentach regulujgcych
wspotprace i pomoc miedzynarodowg Unii, z ktérych najwazniejszym jest wspolne rozporzadzenie wykonawcze 11

marca 2014, Artykut 4.5, ktérego tres¢ brzmi nastepujaco:

" Udzielajgc pomocy finansowej Unii, o ktorejf mowa w ust. 1, Komisja podejmuje w stosownych
przypadkach wszelkie niezbedne srodki w celu zapewnienia widocznosci wsparcia finansowego
Unii. Obejmuje to srodki naktadajgce wymogi widocznosci na odbiorcow srodkow unifjnych, z
wyjgtkiem nalezycie uzasadnionych przypadkow. Komisja jest odpowiedzialna za monitorowanie

przestrzegania tych wymagarn przez odbiorcow .,

Podobnie w zasadach stosowania rozporzadzenia finansowego z dnia 29 pazdziernika 2012 r. Obowigzkowe
jest, aby wszystkie umowy umowne UE powierzajgce wykonanie budzetu innym podmiotom i osobom

zawieraty postanowienia gwarantujgce widocznos$¢ dziatah Unii. 1o

5.1.2 Wyjatki od wymagan dotyczgcych widocznosci

Wyjatki od standardowych umownych zobowigzan dotyczgcych widocznosci sg przyznawane wytgcznie w indywidualnych
przypadkach. Wszelkie takie wyjatki muszg by¢ nalezycie uzasadnione i posiada¢ uprzednia pisemng zgode Unii
Europejskiej. Zakres wyjatku musi by¢ okreslony w kazdym przypadku: zwolnienie z wymagan dotyczacych widocznos$ci w
terenie nie oznacza automatycznie wytgczenia z innych typéw standardowej widzialnosci (patrz takze sekcja

2.1.3 w sytuacjach wyjgtkowych).

o http://eur-lex.europa.eu/eli/req/2014/236/0j?eliuri=eli:req:2014:236:0j
10 http://eur-lex.europa.eu/legal-content/EN/TXT/?uri=celex%3A32012R1268
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5.2 Przepisy UE dotyczgce tozsamosci wizualnej

5.2.1 Godto UE

Wspolnym elementem oznaczajgcym wszystkie dziatania zewnetrzne finansowane przez UE jest emblemat UE: 11

Niezaleznie od skali, zakresu lub celu dziatania, emblemat UE musi by¢ widoczny i eksponowany - co najmniej tak
samo wyeksponowany, jak symbol odnosnego partnera wdrazajgcego - na wszystkich materiatach komunikacyjnych

i informacyjnych zwigzanych z dziataniem.

Godto UE jest gtéwnym elementem tozsamosci wizualnej Unii, a partnerzy muszg odnies¢ sie do wytycznych dotyczacych

tozsamosci wizualnej UE, ktére majg zapewnic jej prawidtowe uzycie (zob. Réwniez sekcja 2.1.2).

Miedzyinstytucjonalny przewodnik stylistyczny . okresla zasady uzywania i reprodukcji godta UE w nastepujacy

sposéb:

* minimalna wysokos$¢ godta UE to 1 cm;
* nazwa Unii Europejskiej musi by¢ zawsze podawana w catosci;
*  krdj pisma uzywany w potaczeniu z godtem UE musi by¢ jednym z nastepujagcych: Arial, Calibri, Garamond,

Trebuchet, Tahoma lub Verdana. Stosowanie kursywy, podkreslenia i efektéw czcionek jest niedozwolone;

* nie ma szczegdlnych zasad dotyczacych umiejscowienia tekstu w stosunku do godta UE, ale tekst nie moze
w zaden sposéb kolidowa¢, krzyzowac lub zakrywac godta;

*  rozmiar czcionki musi by¢ proporcjonalny do rozmiaru godta;

+ wzaleznosci od tta kolor czcionki moze by¢ odblaskowy niebieski (ten sam kolor niebieski co

flaga UE), czarny lub biaty.

5.2.2 Zmiany i uzupetnienia

Gdy godto UE jest reprodukowane w jakimkolwiek przedstawieniu graficznym, musi by¢ uzywane w catosci,
bez zadnych zmian lub dodatkéw. Prezentacja lub reprodukcja godta nie moze zawiera¢ flagi ani symbolu
innego kraju, ofiarodawcy, agencji lub organizacji. Graficzne przedstawienie kazdego z takich partneréw musi

by¢ wyswietlane osobno.

11 Logotyp Komisji Europejskiej (nazwa instytucji ze stylizowanym przedstawieniem budynku Berlaymont) moze nie by¢ wykorzystywane w

komunikacji z odbiorcami spoza UE.
12 Widzie¢: http://publications.europa.eu/code/en/en-5000100.htm
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5.3 Wyjasnienie Unii Europejskiej
Przekazujgc informacje o UE, jej instytucjach lub polityce w pisemnych komunikatach, partnerzy musza zapewni¢, ze

podane informacje sg doktadne i poprawne. Kazde z ponizszych oswiadczen uzywanych przez partneréw musi by¢

sporzgdzone w odpowiednim (-ych) jezyku (-ach) lokalnym (-ych) oraz w jezyku operacyjnym UE danego dziatania.

0Ogdlne oswiadczenie o UE

Partnerzy lub wykonawcy, ktérzy chcg zawrze¢ ogélne oswiadczenie na temat UE w pisemnej korespondencji, mogg skorzystac z

nastepujgcego standardowego oswiadczenia ogélnego:

LParistwa czfonkowskie Unii Europejskiej postanowity potaczyc swoje know-how, zasoby i przeznaczenie. Razem
stworzyli strefe stabilnosci, demokracji i zréwnowazonego rozwoju, przy jednoczesnym zachowaniu réZznorodnosci
kulturoweyj, tolerancji i wolnosci jednostki. Unia Europejska jest zdecydowana dzielic sie swoimi osiggnieciami i

wartosciami z krajami i narodami spoza jef granic ”.

Alternatywne lub dodatkowe ogolne stwierdzenia, ktére moga by¢ odpowiednie, np. Dotyczace instrumentu
finansujgcego dziatanie, bardziej ogélnych celéw rozwoju lub wspétpracy UE lub konkretnego partnerstwa, muszg

zosta¢ wyraznie zatwierdzone na piSmie przez Unie Europejska przed publikacja.

W przypadku pomocy humanitarnej i dziatan w zakresie ochrony ludnosci finansowanych przez Dyrekcje Generalng Unii
Europejskiej ds. Europejskich Operacji Ochrony Ludnosci i Pomocy Humanitarnej (DG ECHO) nalezy uzy¢ nastepujacego

tekstu:

" Unia Europejska wraz ze swoimi paristwami cztonkowskimi jest wiodgcym swiatowym donatorem pomocy
humanitarnej. UE pomaga co roku ponad 120 milionom ofiar konfliktow i katastrof. Z siedzibg w Brukseli i globalng
siecig biur terenowych Unia zapewnia pomoc osobom najbardziej narazonym wytgcznie na podstawie potrzeb
humanitarnych, bez dyskryminacji ze wzgledu na rase, przynaleznosc etniczng, religie, ptec, wiek, narodowosc czy

przynaleznosc polityczng "

Definicje Unii Europejskiej i jej instytucji

Partnerzy, ktérzy chca zawrzec bardziej szczegétowe informacje o UE w swoich materiatach komunikacyjnych, musza
stosowac oswiadczenia zatwierdzone przez Unie Europejska i jej instytucje, chyba ze Unia wyraznie wydata inne

instrukcje.

tacza internetowe

Aby zapewni¢ dalsze informacje na temat instytucji i polityk UE, linki internetowe w publikacjach tworzonych przez partneréw
wdrazajgcych muszg odnosic sie do oficjalnych zrédet UE, w szczegdlnosci http://europa.eu i / lub odpowiednig strone internetowg

delegatury UE.
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5.4 Zastrzezenia

UE nie ponosi odpowiedzialnosci za tre$¢ materiatéw komunikacyjnych przygotowanych przez partneréw wdrazajgcych, z ktérych
wszystkie musza zawierac standardowe wytgczenie odpowiedzialnosci, przettumaczone na jezyk (i) lokalny (-e) w stosownych

przypadkach.

W przypadku publikacji w formie drukowanej lub elektronicznej:

~Niniejsza publikacja powstata przy wsparciu finansowym Unii Europejskiej. Wytaczng odpowiedzialnosc za
jej tres¢ ponosi <imie i nazwisko autora / partnera> i niekoniecznie odzwierciedla ona poglady Unii

Europejskiej ”;

W przypadku stron internetowych i kont w mediach spotecznosciowych:

. 1a <witryna / konto> zostata stworzona i utrzymywana przy wsparciu finansowym Unii Europejskiej.
Wytgaczng odpowiedzialnosc za jego tresc ponosi <nazwa autora / partnera> i niekoniecznie odzwierciedlajg

one poglady Unii Europejskiej ”

W przypadku filméw i innych materiatéw audiowizualnych:

. 1en <wideo / film / program / nagranie> zostat wyprodukowany przy wsparciu finansowym Unii Europejskiej. Za
jego tresc wytgczng odpowiedzialnosc ponosi <imie i nazwisko autora / partnera> i niekoniecznie odzwierciedlajg

one poglady Unii Europejskiej ”.

5.5 Miedzynarodowe organizacje i agencje panstw

cztonkowskich

Unia Europejska zawiera umowy ramowe i umowy o delegowaniu zadah z organizacjami i agencjami
miedzynarodowymi panstw cztonkowskich UE, ktére pomysinie przeszty ,,ocene filarowg” zgodnosci ich
wewnetrznych procedur zarzadzania finansami, procedur administracyjnych i kontrolnych ze standardami

wymaganymi do zarzgdzania funduszami UE. 13

Umowy ramowe i umowy o delegowaniu zadah zawarte z partnerami ,ocenianymi na podstawie filaréw"” zawierajg
szczegdbtowe przepisy dotyczace komunikacji i widocznosci, ktére sg zasadniczo dostosowane do tych wymogoéw. Jednak w
przypadkach, gdy postanowienia wymagan sa sprzeczne z odpowiednimi postanowieniami obowigzujacej umowy ramowe;j

lub umowy o delegowaniu zadan lub w inny sposéb odbiegaja od nich, pierwszenstwo ma ta ostatnia.

13 Patrz podstawa prawna w sekgji 5.1 powyzej.
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5.6 Widocznos¢ w konfiguracjach wielu dawcéw

W przypadku gdy wielu darczyricéw wnosi wktad finansowy do dziatania wspétfinansowanego przez Unie
Europejskg, partner wiodgcy musi zapewnic¢, aby widocznos¢ wsparcia UE byta co najmniej taka sama jak innych
darczyncow we wszystkich materiatach komunikacyjnych, wydarzeniach, kanatach itp. , objete niniejszymi

Wymaganiami.

W przypadku organizacji obejmujgcych wielu darczyncéw prowadzonych przez partnera miedzynarodowego, z ktérym Unia Europejska zawarta

umowe ramowg lub umowe o delegowaniu zadan (zob. Sekcja 5.5), zastosowanie majg postanowienia tej umowy dotyczace komunikacji i

widocznosci.
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