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I) BEVEZETO A KTK 2020 UTMUTATOHOZ

Ez a dokumentum a kedvezményezettek szamara minimalisan kotelez6 kommunikacids
tevékenységet, eszkdzoket irja eld.

A jelen Utmutaté altal szabalyozott, alapvetéen Magyarorszagon megvaldsuld fejlesztések
és az ezekhez tartozé kommunikacio finanszirozédsa az Eurdpai Regionalis Fejlesztési Alap
(ERFA), Eurdpai Szocialis Alap (ESZA) és a Kohézids Alap (KA) tamogatasaval valdsul
meg, a Magyar Allam tarsfinanszirozdsa mellett.

A projektek megvaldsitdsakor a tamogatasi szerz6dés/tdmogatdi okirat kotésének
id6pontjaban hatalyos Kedvezményezettek Tajékoztatasi Kotelezettsége (tovabbiakban:
KTK 2020) utmutatd szerint kell eljarni. A jelen Gtmutaté 2019. december 01-tdl
hatalyos. A megjelenésekor a mar benyujtott, értékelés el6tt, vagy értékelés alatt alld
projektek esetében, illetve a mar tamogatasi dontéssel rendelkezd (tdmogatasi
szerz0déskotés el6tt allé) projektek esetében, tekintettel a mar megtervezett
kommunikaciés feladatokra és az azokhoz kapcsolédd koltségekre, a korabbi
(2016.07.05-t61 2019.11.30-ig hatadlyos) KTK 2020-ban foglalt feladatok teljesitése
kotelezé.

Valamennyi projekt esetében a Széchenyi 2020 Arculati Kézikonyv (tovabbiakban:
Arculati Kézikdonyv) elbirdsait kell betartatni.

A szabalyozas a lehet6 legaltalanosabb elGirasokat fogalmazza meg magyarazattal és jo
gyakorlatok felsoroldsaval, am egyes projekteknek specidlis igényei lehetnek és
kilonleges célcsoportok elérését tlizhetik ki célul, ezért az esetlegesen felmerilé egyéni
igényeket a Tamogatoval el6re egyeztetve projektre szabottan lehet alkalmazni. A
kommunikacios koltségek elszamolhatéosagat alapvetoen a felhivas és a KTK
2020 egyiittesen szabalyozza, de minden esetben a Tamogaté elére dont a
(koltség)hatékonysag és eredményesség kritériumait figyelembe véve, ezért az
elszamolhat6ésagrol elozetes jovahagyas sziikséges. A kommunikacidos terv
Tamogatd altali jovahagyasa az abban foglaltak elfogadasat jelenti, attdl a megvalositas
soran eltérni tovabbi irasbeli engedéllyel (vagy kommunikacids terv moédositassal) lehet.
A KTK 2020 kotelezd elGirasaitol eltérd, el6zetes Tamogatdi jovahagyas nélkdali
kommunikaciés tevékenység kommunikacios koéltségre torténd elszamolasat a TdAmogatd
megtagadhatja.

II) A KOMMUNIKACIOS TEVEKENYSEG CELJA

A kommunikacié célja a projekt ismertségének és elfogadottsdganak novelése, valamint
az europai unids forrasok atlathato felhasznaldsanak biztositasa.

A projekt megvaldsitasi szakaszaban a kommunikaciés tevékenység célja a
projekteredményekr6l torténd folyamatos tajékoztatdas, az egyes mérféldkdvek
megismertetése a széles kdzvéleménnyel és a projekt eredményeit felhasznaldk minél
szélesebb rétegével.



IT11) KEDVEZMENYEZETTEK TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGEI 2014-2020-AS PROGRAMOZASI
IDOSZAKRA — KOMMUNIKACIOS ESZKOZOK

A) KOMMUNIKACIOS CSOMAGOK

A kovetkezd tabldzat az egyes kommunikacids csomagokra vonatkozd kotelezd
feladatokat tartalmazza. A kommunikacids feladatok mellett szereplé ,X” jel mutatja,
hogy az adott feladat melyik csomagba esé projektre vonatkozik.

A tajékoztato tablak esetében a kihelyezendd tipust (,A” vagy ,,B” vagy ,C") tintettik fel
az egyes kategoériadknal.

Indokolt esetben a projekt sajatossagaira tekintettel a kedvezményezett elére
felmentést/enyhitést kérhet az alabb felsorolt egyes kotelezettségek megvaldsitasa
aldl. Az enyhités kérelemben, vagy indoklassal elldtott kommunikacids terv formajaban
kérhet6. A kérelmet indoklassal egyiitt az illetékes Tadmogatdhoz sziikséges benyujtani
(papiron, vagy e-mailben - ahogy azt a Tdmogato kéri), és annak irdsbeli engedélyével
(pl. jévahagyott kommunikacios terv, e-mail) lehetséges a kotelezd feladatoktol vald
eltérés.

Ha a tamogatasi szerz6dés maddositdsa soran a tdmogatasi 6sszeg valtozasa miatt masik
kommunikaciés csomagba kerlilne at a projekt, akkor a kotelez6 kommunikacios
eszkozok is valtozhatnak, ilyen esetben a Tamogatdval egyeztetni sziikséges a valtozo
kotelezettségekrdl, tovabba a kommunikacids terv esetleges maddositasarol.

A projektkommunikacié szakaszai:

A projekt elokészité szakasza kommunikacidos szempontbdl: a tdmogatasi szerzddés
megkotésétdl a projekt fizikai megkezdéséig tart. A projekt eurdpai unidés tdmogatasardl
kommunikalni csak a tamogatasi szerz6dés megkotését kovetéen jogosult a
projektgazda. Kivételes esetekben, féleg kiemelt (kormanyhatarozatban nevesitett) és
retrospektiv projekteknél! nem hatarozhatéd meg a projekt el8készitd szakasza, ezekben
az esetekben a Tamogatd egyedi irdnymutatasa szerint kell eljarni a kotelezettségek
megvaldsitasi (itemezése tekintetében. (Pl. KOFOP projektek esetében a kommunikacids
kotelezettségek teljesitése megkezdhetd a tdmogatasi szerzédéskotés el6tt a Tamogatd
jovadhagydsaval. Azonban nem megkezdhetd KOFOP projektek esetében csak a
tdmogatasi szerz6dés megkotését kovetben jogosult a projektgazda a jovahagyott
kommunikaciés terv alapjan megkezdeni kommunikacids tevékenységét.) Tovabba
fokozott figyelmet szlikséges forditani arra, hogy az Un. szakaszolt projekteknél ne
kerliljon sor arra, hogy a 2007-2013-as idoszakban felmerlt kommunikaciés koltségek a
jelen ciklusban kertljenek elszamolasra.

A projekt megvalésitasi szakasza kommunikaciés szempontbdl: a projekt fizikai
megkezdésétdl a projekt fizikai befejezéséig tart.

A projekt megvalodsitast koveté szakasza kommunikacids szempontbdl: a projekt
fizikai befejezésétdl a projekt pénzligyi zarasaig tart.

‘A visszamenodleges (retrospektiv) tdmogatas az, amikor egy iranyitd hatésag olyan mliveletekre itél meg unios
tdmogatast, amelyre nemzeti forrasbdl mar merdlt fel kiadas, vagy amely mar befejez6dott mielétt az unids
tamogatast hivatalosan kérelmezték vagy odaitélték volna. A mindenkori szabdlyozds szerint lehetséges
alkalmazni, 2014-2020-ra a jelen Utmutatéd megjelenésekor nem alkalmazhato.

4



Kommunikaciés csomagok koételezd elemei:

Tamogatasi kategoriak

Magas
tamogatasi
Osszegl
projekt

Infrastrukturalis
fejlesztés

Egyéb fejlesztés
(eszkozbeszerzés,
képzés,
szoftverfejlesztés,
bértamogatas,
tanacsadas, stb.)

Feladatok

Tajékoztatas a tamogatasi szerzddés
megkotését kovetden:

A projekt el6készit6 szakasza
(1-3.)

A projekt megvaldsitasi
szakasza (4-8.)

A projekt megvaldsitasat kovet6
szakasz (9-13.)

Szerzodésben megitélt tamogatasi 6sszeg

”

1 Mrd Ft tamogatasi
osszegtol

150 millio Ft alatti
150-500 millié Ft
500 millié Ft feletti

150 millioé Ft alatti
150-500 millio Ft
500 millié Ft feletti

Kommunikacids terv készitése
(nem elszamolhatd)

X

b
b

b
b

Nyomtatott tadjékoztatok
(brosurak, szoérolapok, stb.)
elkészitése és lakossagi
terjesztése

A  kedvezményezett muUkodo
honlapjan? a projekthez
kapcsolodad tajékoztatas
(esetleg aloldal) megjelenitése
a tamogatasi szerzGdés
kézhezvételét kbévetd 30
naptédl. A honlap (aloldal)
fenntartdsa és a tdjékoztatd
folyamatos frissitése a projekt
pénzigyi zardsdig kotelezé.
(csak a meglévé honlaphoz
kapcsolédd aloldal szamolhato
el)

Sajtokozlemény kikildése a
projekt inditasarél és a
sajtdmegjelenések
0sszegyljtése (nem
elszamolhato)

Sajtonyilvanos események
szervezése (Gnnepélyes
eseményekhez, pl.
alapkdletétel, egyes beruhazasi
fazisok befejezése,
projektlatogatas, atadasok,
képzés zarasa, stb.)

2 Amennyiben a kedvezményezett nem rendelkezik honlappal, Ugy nem vonatkozik ra ez a kotelezettség.
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Tamogatasi kategoriak

Magas
tamogatasi
Osszegl
projekt

Infrastrukturalis

fejlesztés

Egyéb fejlesztés
(eszkozbeszerzés,
képzés,
szoftverfejlesztés,
bértamogatas,
tanacsadas, stb.)

Szerzodésben megitélt tamogatasi 6sszeg

Feladatok —
Tajékoztatds a tamogatasi szerz6dés - s e = s - s
megkotését kdvetden: ® © © 9 s = =
A projekt el6készitd szakasza 3% o = g . = g
wd = [ -
(1-3.) £ "6, L £ i 18 £ &
A projekt megvaldsitasi S O 0 0 0 N
- N - o R — o —
szakasza (4-8.) - 0 = o = = o =
A projekt megvaldsitasat kovetd w2 £ in ‘e £ ih ‘e
szakasz (9-13.) ° o o o o o o
0 10
- n n
"BII
A beruhazas helyszinén DE:
6. |-A'vagy ,B” vagy ,C” tipusu| autépalya | | oo | o | o | | o
* | tajekoztato tabla elkészitése e€s | beruhazasok | ” " " " i "
elhelyezése esetében
"A"-
Médiamegjelenés vasarlasa a
7. | projekthez kapcsolédéan X X
Kommunikaciés célra alkalmas
fotédokumentacié készitése
8. (csak  professziondlis  foto X X X X X X X
koltsége szamolhatd el)
Sajtényilvanos Uinnepélyes
9. | projektatadd rendezvény X X e
szervezése
Sajtokozlemény kiklldése a
projekt  zarasarodl és a
10. | sajtdmegjelenések X x3 X X X X
O0sszegyljtése (nem
elszamolhato)
Eredménykommunikacids
11. | informacios anyagok, X X X
kiadvanyok készitése
TERKEPTER feltoltése a
12 projekthez kapcsolédd X X X X X X X
* | tartalommal (ingyenes, nem
elszamolhato)
A beruhazas helyszinén ,D”| .B"ill. ,A" ~B" | ,B” ~C” B”
13. | tipusu emlékeztet6 tabla V. V. V. V.
elkészitése és elhelyezése v.,D"” .,D” | ,,D” .D” | ,D"

A kombinalt, azaz a visszatéritend6 és vissza nem téritendd tdmogatasokat is tartalmazd palyazatok esetében
150 millié forint alatti infrastrukturdlis beruhdazasoknal a projektzarasrél nem sziikséges sajtokdzleményt kiadni.
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A kotelezo elemek beazonositasa

A projekt keretében megvaldsitandd kommunikacidos feladatokat a tamogatott
tevékenység tipusa hatarozza meg.

A f6 tdmogatasi kategoriak

Magas tamogatasi O0sszegli projekt: egymilliard forintot elér6 tamogatasi 6sszegli
projektek.

Infrastrukturalis fejlesztés: épitési jellegl infrastrukturalis beruhazas, ingatlan
beruhazas, kérzethdldzati fejlesztés.

Egyéb fejlesztés: eszkdzbeszerzés, informacidos technoldgiafejlesztés (IKT), K+F+I
tevékenység, képzés, tanacsadas, bértamogatds, szoftverfejlesztés, fenntarthatd
életmoddot népszerlsité kampany, illetve mintaprojekt stb.

Amennyiben a projekt keretében tobb tipusu tevékenység (pl. eszkozbeszerzés
és infrastrukturalis beruhazas egyarant) valésul meg, a projektgazda a tobb
kommunikacioés feladatot tartalmazé csomagot koteles megvalésitani.

Fontos: minden kommunikacids eseményt és eszkozt legaldabb elektronikus eljarassal
archivalni kell a fenntartasi idGszak végéig - ezaltal biztositva a teljesités ez ideig térténd
ellendrizhetdségét.

Altaldnos arculati eléirds, hogy a kotelezd elemek feltiintetése mellett, ha a
kedvezményezett tovabbi logdkat hasznal, az EU logdnak legaldbb akkora méretlinek kell
lennie (magassagban és szélességben), mint az EU logdén kivil haszndlt barmely
legnagyobb méret(i logonak. (A tajékoztatd és emlékeztetd tablan a kotelez6kon kivil
tovabbi logé nem hasznalhatd. A logdaranyositads és a logdhasznalat részletes szabalyai
megtalalhatéak az Arculati Kézikonyvben.)

A kedvezményezett feladata, hogy gondoskodjon arrél, hogy a projektben részt vevd
valamennyi érintett fél értesuljon a tamogatas tényérdl. A projekt végrehajtasaval
kapcsolatos, a nyilvanossdg vagy a résztvevok figyelmébe szant minden
dokumentumnak, beleértve a tanulmanyokat, uUtmutatdkat, részvételi vagy egyéb
igazolast, jelenléti ivet is, tartalmaznia kell egy utalast arra nézve, hogy a projekt
végrehajtasa mely EU alap vagy alapok tamogatasaval tortént. Ezt a felhivasnak,
szerz6désnek megfelel6 tamogatd alappal ellatott (ERFA, ESZA, KA, ESBA) Uun.
kedvezményezetti inféblokk feltiintetésével lehet biztositani valamennyi dokumentumon.
Abban az esetben, amikor a megvaldsulé projektet egynél tobb tamogatasi alap
finanszirozza, az Eurdpai Strukturalis és Beruhdazasi Alapok ( magyar roviditése: ESBA)
megnevezést szikséges feltintetni. (Bévebben lasd Arculati Kézikonyv)

Gyakran ismételt kérdés

Mi torténik, ha nem teljesitem a kotelezettségeket?

Nem, vagy hidnyos teljesités esetén a projekt nem szabalyos, tehat egy ellen6rzés
esetén a tevékenység arat meghaladd pénzigyi korrekcid (tdmogatas visszafizetése)
varhatd. A tevékenységeket mindig az el6irt projektszakaszban kell megvaldsitani az
elGirt szabalyoknak megfelel6en.

Honnan tudom, hogy megfelel6 aron valésitom-e meg a tevékenységet?
Alapvetéen a kis tdmogatasi 6sszegl kategoridban kevés kotelez6é elem kertlt elGirasra,
igy ott nem szlikséges kulon kommunikacios szakember segitségét kérni.

Erdemes tobb ajanlatot kérni szolgaltatoktdl, vagy webes arellenérzést végezni, hogy a
piaci arnak megfelel6 aron tudjuk a tevékenységeket elvégezni. A Tamogatd minden
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esetben? vizsgdlja a piaci arnak valé megfelelést az elszdmolds soran. (Kivételt
képeznek azok a projektek, ahol valamilyen egyszerUsitett koltségelszamolast tesz
lehet6vé a felhivas, abban az esetben a felhivasban szerepld szabalyokat kell betartani.
Ilyen esetekben a TAmogaté nem végez arellendrzést.)

Ha valamit nem értek, vagy GUgy gondolom, hogy a projektem esetén nem
relevans egy eszkoz, vagy szeretnék tovabbi tevékenységet elszamolhatdova
tenni, kihez fordulhatok?

Barmilyen kérdés esetén a Tamogatot kell megkeresni. Felmentési igény esetén még a
kotelez6 eszkozre vonatkozd projekt szakaszban irasban kell kérni a Tamogatd
jovahagyasat barmely eltérés esetén. Plusz eszk6zok hasznalatat is eldre kell egyeztetni
a Tamogatdval az elszamolhatésag érdekében. Amennyiben nem egyértelm(i, mely
kotelez6 elemeket kell megvaldsitani projektje soran, szintén keresse a Tamogatot!

B) KOMMUNIKACIO A PROJEKT ELOKESZiTO SZAKASZABAN

A projekt el6készité szakaszaban a kommunikacids tevékenység elsddleges célja, hogy
a kedvezményezett megtervezze a projekt megvaldsitasa soran alkalmazandé
kommunikaciés eszkozoket és azok idobeni ilitemezését. A projekt ezen fazisaban
masik fontos feladat lehet a tervezett fejlesztésr6l a lakossag és az érintett
célcsoportok tajékoztatasa a tarsadalmi elfogadottsag erositése érdekében.

Egyes kivételes esetekben, f6leg kiemelt (kormanyhatarozatban nevesitett) és
retrospektiv® projekteknél nem feltétleniil hatdrozhaté meg a projekt el8készitd
szakasza, ezekben az esetekben a Tamogatd egyedi iranymutatasa szerint kell eljarni a
kotelezettségek megvaldsitasi Gtemezése tekintetében. A Tamogatd elbzetes
joévahagyasaval lehetséges a jelen uUtmutatétdl vald eltérés, ebben az esetben az
eszk6zok mas szakaszokban megvaldsithatoak, mint az altaldnosan el6irtak.

Az aldabbi kommunikacids eszkozok kotelez6ek a megvaldsitandd kommunikacidos csomag
fuggvényében a projekt el6készité szakaszaban:

1) KOMMUNIKACIOS TERV KESZITESE

A kommunikacids terv a projekt életutjahoz kapcsolédd kommunikacids tevékenységeket,
azok idébeni (temezését és az eszkozokhoz rendelt koltségeket tartalmazza.

A leend6 kedvezményezett mar a projekt benyljtasa el6tt, a felhivas ,tdjékoztatds és
nyilvanossag”-ra  vonatkozdé elGirasainak megfeleléen felkészilhet a  projekt
kommunikacios feladatainak megtervezésére.

A kommunikacios tervet legkésébb a tamogatasi szerz6dés adategyeztetése soran
kell beadni, ha errél a palyazati felhivdas masként nem rendelkezik. F6szabaly szerint a
tamogatast igénylé6 az eurdpai uniés tamogatas tényét a tamogatasi szerz6dés
megkotését megel6zéen nem kommunikalhatja. Kivételes, a Tamogato altal jovahagyott
esetben (PIl. kiemelt, kormanyhatarozatban nevesitett projekt) a projekt kommunikaciés
tevékenységeinek megvaldsitdsa megkezdhet6 a tdmogatasi szerz6dés megkotése elbtt,

4 RV v ae . . . . s , , . , ,
A kommunikacids eszk6zok drazdsa, piaci drnak valé megfelelése csak abban az esetben vizsgalando,
amennyiben azt elszdmolja a kedvezményezett a projekten beliil.

> Lasd. fent A projektkommunikdcio szakaszai résznél részletesebben.
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igy ilyen esetben jelen dokumentumtoél el lehet térni a Tamogatd altal egyénileg
megallapitott médon.

A kommunikaciés csomagban felsorolt eszk6zokh6z darabszamok, koltségek, és
muszaki paraméterek részletezése kotelezo, ennek hianyaban a kommunikacios
terv elutasithaté (Pl. kiadvany esetében: 300 darab, A4-es formatumu, 50 oldalas,
irkaflizés 1 hajtassal; rendezvény esetén: 50 fOs rendezvény, vendéglatas tipusa,
meghivok elkészitése stb.) A megrendelés az el6ére benyujtott tervben szereplo
adatoknak megfelelen torténhet.

A projekt keretében végzett kommunikaciés tevékenység megvalodsitasa kizardlag a
kommunikaciés terv Tamogaté &ltali jovahagyasa utdn kezdddhet el®, mely idében
eltérhet a tdmogatasi szerz6dés megkotésének datumatédl. A Tamogatdé a kommunikacids
terv jovdhagyasi folyamatdnak keretében vizsgadlja’ a benyuUjtott kéltségterv
megalapozottsdgat a piaci arak fliggvényében és visszautasithatja a talarazottnak
minGsitett tételek betervezését, majd azok késdbbi elszamolasat.

Amennyiben a projektgazda el6zetes engedély nélkil kezdi el a kommunikacids
tevékenységét és a késbbbiek folyaman a benyujtott szamlakat a Tdmogatdé nem tartja
teljes korlien megalapozottnak, elutasithatja azok elszamolasat.

A kommunikaciés terv a projekt megvaldsitdsa soran indokolt esetben mddosithato,
melyrdl a Tamogatdval elézetesen egyeztetni szlikséges.

A 150 milli6 Ft tamogatasi oOsszeg alatti projekteknél nem elvaras a
kommunikacios terv készitése.

Példa: A kommunikacios tervhez a jelen dokumentum tartalmaz (lasd 1. sz. melléklet)
egy mintatervet.

2) NYOMTATOTT TAJEKOZTATOK (BROSURAK, SZOROLAPOK, STB.)

A projekt elGkészit6 szakaszaban a nyomtatott tajékoztatok célja a lakossag, illetve az
érintett célcsoportok informalasa az indulé projektrél. Fontos, hogy a beruhazas
megkezdésekor a projekt mar tarsadalmi elfogadottsagot élvezzen.

A nyomtatott tajékoztatokkal szemben tamasztott legfontosabb elvarasok:

e legyen figyelemfelkeltd, jol szerkesztett ;
e jelenitse meg a kotelezd arculati elemeket (bévebben lasd Arculati Kézikonyv);
e adjon meg tovabbi elérhet6ségeket az érdekl6dbk részére (pl. honlap).

Altaldnos arculati eléirds, hogy a kotelezd elemek feltiintetése mellett, ha a
kedvezményezett tovabbi logdkat hasznal, az EU logdnak legaldbb akkora méretlinek kell
lennie (magassagban és szélességben), mint az EU logdn kivil haszndlt barmely
legnagyobb méret(i logonak. (A logdaranyositas és a logdhasznalat részletes szabalyai
megtalalhatéak az Arculati Kézikényvben.)

® Kivéve a Tamogato ettdl eltérd engedélye esetén.

7 Kivételt képeznek azok a projektek, ahol valamilyen egyszerUsitett koltségelszdmolast tesz lehetévé a
palyazati felhivas, abban az esetben a palyazati felhivasban szerepld szabalyokat kell betartani. llyen esetekben
a Tamogatd nem végez arellendrzést.
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3) A KEDVEZMENYEZETT MAR MUKOD® HONLAPJAN A PROJEKTHEZ KAPCSOLODO
TAJEKOZTATO (ESETLEG ALOLDAL) MEGIELENITESE ES FRISSITESE A PROJEKT
PENZUGYI ZARASAIG

A kedvezményezett a mar mikodoé honlapjan koteles a projektjérdl informaciot
feltolteni, és az adatokat naprakészen tartani a tAmogatasi szerzodés kézhezvételét
koveto 30 naptdl egészen a projekt pénziigyi zarasaig. A projektgazdatdl elvart,
hogy a honlapjanak f6oldalardél jol lathaté helyen legyen elérheté az eurdpai unids
tamogatasbdl megvaldsuld fejlesztéseket bemutatd aloldal vagy a fejlesztési informaciok.
Amennyiben kommunikaciés tervet készit a kedvezményezett, a mar meglévlo
honlapjanak cimét tlintesse fel abban.

A kedvezményezettnek az alabbi tartalmi elemeket szlikséges megjelenitenie a honlapjan
a projekthez kapcsoléddan:

a kedvezményezett neve,

a projekt cime,

a szerz6dott tdmogatas Osszege,

a tdmogatas mértéke (%-ban),

a projekt tartalmanak bemutatasa,

a projekt tervezett befejezési datuma (ha megvaldsult, akkor a tényleges
befejezés),

e projekt azonosité szama.

Alapesetben aldbbi kotelezé arculati elemek feltiintetése sziikséges a honlapon (féoldalon
vagy aloldalon, attél fliggdéen, hogy hol érhetéek el az eurdpai unidés tamogatasbol
megvalodsult fejlesztések informacioi) szines verzidban:

e Un. kedvezményezetti inféblokk,
o Széchenyi 2020 grafikai elem (a logd konturjabol készilt, kifutd kék iv)
o Széchenyi 2020 logd
o EU logd (a zaszl6 és az Eurdpai Unid felirat egyittese)
o Magyarorszag Kormanya logo
o a tdmogato alap(ok)ra vonatkozo utalds (ESZA, ERFA, KA, ESBA)
o ,Befektetés a jovobe” szlogen

Amennyiben az un. kedvezményezetti infoblokk szerepeltetése nem megoldhatd, Ggy az
egyes elemek kozll a logé kontlrjabol készitett, kifutd kék iv elhagyhatd, a tovabbi
elemeket pedig jol lathaté helyen szilkséges elhelyezni. A honlap tervezett
latvanytervét ebben az esetben kiilondsen javasolt egyeztetni a Tamogatoval.

FONTOS: Az arculati elemeket mindig kiemelt helyen kell szerepeltetni a honlapon,
azaz a lathatosagi terlleten kell lennie megnyitdskor, gorgetést nem igénylo
pozicioban.

Az informdcid frissitésére és a fenntartasi id6szakra vonatkozodan alapesetben nem
szamolhato el koltség.

Gyakran ismételt kérdés

Mi a teend6, ha nem rendelkezem honlappal?

Amennyiben a kedvezményezett nem rendelkezik honlappal, igy nem vonatkozik ra ez a
kotelezettség. Az eurdpai unios tdAmogatas miatt nem kell honlapot készittetni.
Amennyiben a kedvezményezett mar rendelkezik a tevékenységét ismerteté barmilyen
honlappal, akkor ezen kommunikacios kotelezettség teljesitése kotelezd szamara.
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C) KOMMUNIKACIO A PROJEKT MEGVALOSITASI SZAKASZABAN

A projekt megvalédsitasi szakaszaban a kommunikaciés tevékenységek célja a
fejlesztés, illetve egyes mérfoldkoveinek megismertetése a széles
kozvéleménnyel.

Az aldabbi kommunikacios eszkozok elGirtak a megvalositandd kommunikaciéos csomag
figgvényében a projekt megvaldsitasi szakaszaban:

4) SAITOKOZLEMENY KIKULDESE A PROJEKT  INDiTASAROL ES A
SAITOMEGIELENESEK OSSZEGYUJTESE

A sajtokdzlemény a sajtdé és azon keresztiil a széles kozvélemény szamara, a
fejlesztésrél a projektgazda altal készitett tajékoztaté anyag, igy koltségvonzattal
nem rendelkezik. A projektgazda feladata a sajtélista 6sszedllitdsa és azon keresztil a
médiumok tajékoztatasa. Térekedjink arra, hogy a kézleményt a helyi médiumokhoz, az
illetékes szaksajtéhoz, illetve a Magyar Tavirati Iroddhoz (MTI) eljuttassuk. Az
elkészitett sajtokozlemény nem keverendo ossze a fizetett sajtéhirdetéssel.

A sajtokozlemény melléklete lehet egy darab a projekteseményrél készitett jo6 minGségl
alatdmasztd fotd. (Lasd KTK 2020, 15-16. oldal)

A sajtokoézlemény minta ajanlott tartalmi (panelmondatok) elemei a 2. sz. mellékletben,
az arculati elemei pedig az Arculati Kézikonyvben allnak rendelkezésre.

A kikuldott sajtokozlemény altal generalddott, vagy barmely, a projekthez kapcsolodd
sajtomegjelenést szikséges 0Osszegylijteni és a beszamoldval egyiutt a Tamogatd
szamara bekildeni. A kedvezményezett a sajtdé szamara elklldott e-maillel igazolni tudja
a sajtokozlemény kiklldését.

5) SAITONYILVANOS ESEMENYEK SZERVEZESE (ALAPKOLETETEL, EGYES BERUHAZASI
FAZISOK BEFEJEZESE, PROJEKTLATOGATAS, ATADASOK, KEPZES ZARASA, STB.)

A sajtonyilvanos események szervezésének célja a projekt megvaldsitasi fazisainak
minél nagyobb nyilvanossagot biztosit6 bejelentése. Amennyiben lehetéség van r3,
akkor a projekt (leendd) helyszinén egy helyszinbejarassal, személyes bemutatassal
egybekotott tajékoztatot tartson a kedvezményezett. Ha a leendd helyszin ezt még nem
teszi lehetové, akkor a kedvezményezett (pl.: cég, intézmény) székhelyén vagy egy arra
alkalmas helyen lehetséges az esemény megtartdsa. A rendezvényt kovetd
médiamegjelenéseknek a szamat és informacidtartalmat nagymértékben befolydsolja az
esemeény kivitelezése.

A sajtotajékoztato elonyei:

e az Ujsagirdk kozvetlendl, elsé kézbdl kapnak informacidt;
e a sajté munkatarsainak lehet6ségik van kérdezni, interjut késziteni.

A projekteseményhez kapcsolodo sajtokézlemény a résztvevl Ujsagirdknak a helyszinen
atadhato, illetve az eseményt kovetéen a sajtdlistara kikuldhet6.

A sajtolista egy tablazat, amely tartalmazza a relevans médium nevét, az Ujsagird nevét,
e-mail elérhetGségét és telefonszamat. A koézleményt a téma jellegétdl figgden a
helyi/orszdagos médiumokhoz, az illetékes szaksajtéhoz, illetve a Magyar Tavirati
Irodahoz (MTI) célszer( eljuttatni.
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A kedvezményezett koteles barmely, a projekttel kapcsolatban szervezett eseményrdél a
Tamogatdt irdsban értesiteni a rendezvény napjat megel6z6é 10 vagy 208 naptari nappal a
rendezvény meghivdjaval, a meghivottak korével egydtt.

A bejelentésnek tartalmaznia kell az érintett projekt cimét, az esemény tipusat, pontos
id6épontjat, helyszinét, a résztvevl felszolalok nevét, ill. a résztvevik/hallgatdsag
tervezett |étszamat.

Amennyiben a fenti kotelez6 hataridbben még nem all rendelkezésre az esemény
meghivdja, abban az esetben a projektgazda e-mailben értesitse a Tamogatot a tervezett
rendezvényrol, és amikor elkészil a meghivd, azt haladéktalanul kildje el a Tamogatd
részére.

A megvaldsitott esemény alatamasztasahoz a kovetkez6 dokumentumok benyuljtasa
szlikséges: nyomtatott vagy e-mail-ben kiklildott meghivé, jelenléti iv, alatdmaszto fotok
(Lasd KTK, 2020 15-16. oldal).

Megjegyzés: Az eseményen az un. kedvezményezetti infoblokk megjelenitése kételezé az
alkalmazott kommunikaciés eszk6zbkén, regisztracids lapon, prezentacion, stb., A
rendezvény kéltségeinek tervezésekor realis becslés sziikséges (a téma jelentéségének,
érintettek szamanak figyelembevételével), mivel az irredlis tervezés kévetkeztében
~elmaradt” részvétel miatt a Tamogatd csékkentheti az elszamolhatd koéltséget a
rendezvényre vonatkozdan.

A rendezvénnyel kapcsolatosan csak a terembérleti dij, a catering és a technika koltségei
szamolhatéak el. A szoérdajandékok szamat altaldnosan kell meghatarozni az egész
projektre vonatkozdan a kommunikacios tervben.

6) A BERUHAZAS HELYSZINEN , A”, ,,B” VAGY ,,C"” TipusU TAJEKOZTATO TABLA
ELHELYEZESE

A tajékoztatd tabla biztositja az eurdpai unids forrasbol megvalosuld fejlesztések
lathatdsagat a lakossag szdmadra, ezért a tablakat jol l1athatd helyen kell elhelyezni.

A tabla elkészitéséhez egy un. ,tablagenerator” program nyuajt segitséget,
amely a www.palyazat.gov.hu oldal <Padlyazati kommunikacié> meniipontjanak
<Arculati kisokos> alpontjaban, illetve az alabbi kozvetlen linken
https://emir.palyazat.gov.hu/nd/enIOBZqMZdaygxLpAUGM/ érheto el.

A tablagenerator minden arculati elemet szabalyosan jelenit meg, egy
nyomdakész dokumentumban.

A TABLAGENERATOR HASZNALATA KOTELEZO! Igy elkeriilheté az egyedi tervezés
okozta hibas arculati megvaldsitas. (Felhivjuk a kedvezményezettek figyelmét, a
tablagenerator hasznalata nem menti fel a kedvezményezettet a latvanyterv Tadmogaté

8 12.6 Ha a Kedvezményezett eszkozbeszerzéséhez nyujtott tdmogatas az 50 millié forintot, barmely mas
beruhdzashoz nyujtott tamogatas a 10 millié forintot meghaladja, vagy ha az atadasra a sajtd képviselGit is
meghivjak, a Kedvezményezett koteles az eszkoz, illetve a beruhazas atadasardl a Tamogatdt értesiteni az
atadas napjat megel6z6 legkésébb 20 nappal.

12.7 A Kedvezményezett koteles barmely, a projekttel kapcsolatban szervezett eseményrél a Tamogatot
irdsban értesiteni a rendezvény napjat megel6z6 10 naptari nappal a rendezvény meghivéjaval, a meghivottak
korével egyutt.”
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altali jévahagyasa aldl.)

Tajékoztato tabla elkészitése a tablagenerator segitségével:

1. lépés: Megfelel6 méretii tabla kivalasztasa

A kihelyezendé tajékoztatd tablak tipusat a projekt keretében megvaldsitandd
tevékenységtipus és a szerz6désben megitélt tdAmogatasi 6sszeg egylittesen hatarozza
meg:

e A" tipusi tabla kihelyezése:
o Kizardlag autopalya beruhazasok esetén
Mérete: 504 cm x 238 cm (Europlakat)

o ,B"” tipusi tabla kihelyezése:
o Magas tamogatasi 0Osszegli projektek (kivéve autopalya
beruhazasok)
o 150.000.000 - 500.000.000 forint tédmogatdsi Osszeg kozotti
infrastrukturalis beruhazas;

o 500.000.001 forint tdmogatdsi Osszegtdél infrastrukturalis
beruhazas, illetve ugyanezen tdmogatasi 6sszegtél egyéb fejlesztés
esetén.

Mérete: 300 cm x 150 cm

e ,C" tipusu tabla kihelyezése:

o 150.000.000 forint tadmogatasi Osszeg alatt megvaldsuld
infrastrukturalis beruhazas, illetve ugyanezen tdmogatasi 6sszegig
megvaldsuld egyéb fejlesztés esetén.

o 150.000.000 - 500.000.000 forint tdmogatasi Osszegl egyéb
fejlesztés (nem infrastrukturalis) esetén

Mérete: 59,4 cm x 42 cm (A2)

2. lépés: A tamogatasi alap kivalasztasa

A megfelel6 méret(i projekttabla kivalasztasa utan a Tamogatasi alapnal a Tamogatasi
szerz6désben megjelolt alapot kell kivalasztani. Abban az esetben, amikor a
megvalosuld projektet egynél tobb tdmogatasi alap finanszirozza, az Eurdpai Strukturalis
és Beruhazasi Alapok (magyar roviditése: ESBA) megnevezést szikséges feltlintetni.
(B6vebben lasd Arculati Kézikonyv.)

3. lépés: Adatok megadasa

A kotelez6 tartalmi elemek (projekt cime, projekt célja, kedvezményezett neve,
tdmogatas Osszege) tekintetében a projekt egészére vonatkozé adatokat kell
megjeleniteni.

Ennek értelmében a tablakon kedvezményezettként a fOkedvezményezettet vagy a
gesztorénkormanyzatot vagy a konzorciumvezet6 partner nevét kell feltlintetni. A tablan
szerepelhet a ,... altal vezetett konzorcium” kifejezés, ahol ez relevans. A tdmogatasi
Osszeg tekintetében szintén a projekt teljes tamogatasi Osszegét, és nem az egyes
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projektelemek tamogatasi Osszegét sziikséges feltiintetni. A tablakon sajat
iizenet, logé megjelenitésére nincs lehetdség.

A tablan a projekt teljes cimét (és nem csak az adott projekt elem cimét) a megadott
100 karakter hosszusagban kell feltiintetni. Ha ennél hosszabb a projekt cime, akkor
érthet6en, rovidebben sziikséges megjeleniteni. Akkor szliikséges a célra vonatkozod
utalas, ha a cimbél nem egyértelmd, hogy ténylegesen mi valdsul meg a fejlesztés soran.

Példa 1.: Ha a projekt cime 6nmagaban nem utal a célra (pl.: ,Az Alféld Kapuja”), akkor
sziikséges a célt tartalmazd magyarazatot flizni hozza (pl.: ,Az Alféld Kapuja” - csaladi
szérakoztatd park épitése és foglalkoztaté szakemberek képzése).

Példa 2.: Ha a projekt cime nem kézérthetb (pl.: Audio-vizudlis v-learning és e-learning
tananyag- és képzésfejlesztés), sziikséges annak atfogalmazasa a lakossag szamara
érthetd6 formara.

4. lépés: A tabla kivitelezése és kihelyezése

A tablagenerator altal készitett nyomdakész dokumentumot a kedvezményezett az altala
kivalasztott nyomdaban kivitelezteti.

A kedvezményezett a projekt tényleges, fizikai megkezdésekor — de legkésébb a
szerzodéskotést koveto 30 napon beliil - koteles a tajékoztato tablat a projekt
helyszinén, jol lathaté helyen kihelyezni. A tablat a projekt fizikai befejezéséig koteles
a projektgazda a projekt helyszinén/helyszinein kint tartani.

150 millié forint tAmogatasi O0sszeg felett valamennyi tdmogatasi kategoria esetén
egy un. emlékeztet6 vagy ,D” tablat kell kihelyezni a projekt fizikai befejezését kovetd
fenntartasi id6északban. Ahol a projektgazda az ,A”, ,B” illetve ,C” tipusu tablat a
fenntartasi idészakban is kint tartja, ott nem sziikséges kiilén ,D” tabla készitése.® Tébb
megvaldsitasi helyszin esetén mindenképp egyeztessen a projektgazda a kihelyezend6
tablak szamarol és helyér6l a Tamogatdval.

A ,C" és D" tipusu tabla anyaga minimum 3 milliméter vastag miianyag vagy ezzel
megegyez6 mértékben tartds, szlikség esetén idGjaras allé anyag legyen.

Az ,A” és ,B” tipusu tabla esetén a helyszin befolyasolhatja, hogy milyen anyagbdl
készuljon a tabla, illetve milyen rogzités vagy vaz szerkezet szilkséges. F6 szempont a
tartdssag és koltséghatékonysag egylittes megvaldsulasa.

Amennyiben a tabla mlemlék és/vagy olyan éplletre keril, amelynek kllleme azt
megkivanja, a tabla készllhet rézbdl (vagy megfelel6 szini mianyagbdl), gravirozassal
megmunkalva, ahogy azt az éplletre vonatkozd szabalyozds megkodveteli. Ez esetben el
lehet tekinteni a szines kivitelezést6l. A tabla koltségét ennek megfeleléen sziikséges
el6zetesen tervezni a kommunikacios tervben vagy annak hidnyaban egyeztetni
szlikséges a Tamogatoval.

A tablakon csak a kotelezden elGirt adatok szerepelhetnek, ahogy az a tablagenerator
programmal megszerkeszthet6.

A kihelyezett tablarél minimum két alatdmasztd fotét (Ldsd KTK 2020, 15-16. oldal)
szlikséges késziteni, amely a feladat teljesitését bizonyitja. A Tamogatd az egyiken a
szOveg olvashatdsagat, a masikon (kornyezettel fotézott kép) a megfeleld helyre torténd

° Ekkor természetesen nem szamolhatd el koltség a ,,D” tabla kihelyezése kategoriaban.
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kihelyezést ellendrzi. A fotét a projekt dokumentacidval kapcsolatosan elGirtaknak
megfelel6en sziikséges megolrizni és az ellenGrzés soran bemutatni.

Szerz6désmodositas esetén, amennyiben a tablan szereplé adatok valtoznak,
lehet6ség van matrica alkalmazasaval az adatok frissitésére.

Fontos, hogy a tablan mindig a legfrissebb, valésagnak megfelel6 adatok
legyenek feltiintetve. Valtozasok esetében, egy hoénapon beliili atvezetés
sziikséges.

Amennyiben a tabla mddositasa koltséggel jar, iagy a pluszkoltség biztositasa
érdekében lehetoség van koltségatcsoportositasra a bels6é korlatok biztositotta
kereten beliill - a felhivds és az Altalanos Utmutaté a Felhivasokhoz c.
dokumentumban meghatarozott feltételek megtartasaval.

Egyedi esetekben (pl. tobb megvaldsitasi helyszin esetén, vagy ha a megvaldsitasi
helyszin tavol esik a kozlekedési utaktdl, stb.) a projektgazda a Tamogatéval elére
irasban egyeztesse a kihelyezend6 tablak tipusat, szamat, méretét és
helyszinét/helyszineit.

Az egyes épitési beruhazasok esetén a hazai jogszabalyok eldirhatjak egy épitésligyi
tablal® kihelyezését. Ezen kotelezettség alél nem ad felmentést az itt el8irt tdjékoztatd
tabla. A két tabla nem egyesithet6, azok kihelyezésének célja és szabalyai eltéréek.

Gyakran ismételt kérdés

Mi torténhet, ha nem teszem ki a megfelel6 tablat a helyszin(ek)en?
Amennyiben a kedvezményezett nem teljesiti a tabla-kihelyezési kotelezettséget, ugy
szabalytalanna valhat a projekt megvaldsitdsa, ami pénzigyi korrekciot (tdmogatas
visszafizetést) vonhat maga utan. (Akar a kommunikacios eszkdz aran tulmutato
blintetés is bekovetkezhet.)

Kérjik, fokozottan lGgyeljenek valtozasok esetében a tablan szerepld adatok frissitésére.
(A valtozast kdvet6 egy hénapon beliil.)
Amennyiben a tablakra vonatkozo kotelezettség nem egyértelmd, tisztazas érdekében
keressék a projekthez tartozé Tamogatot.

7) MEDIAMEGIELENES VASARLASA A PROJEKTHEZ KAPCSOLODOAN

Fizetett médiamegjelenések:

A projekt terhére fizetett média-megjelenések célja az unids tdmogatas segitségével
megvaldsuld fejlesztés ismertségének (bizonyos esetben a latogatottsdganak) a
novelése. A kedvezményezetti kommunikacid sordn a kovetkez6 fellleteken van
lehetGség hirdetések vasarlasara:

- nyomtatott sajté (napi-, heti, havilapok, szakmai lapok)
- online fellleteken, kéz6sségi oldalakon elhelyezett hirdetések (banner vagy cikk)
- TV és radidhirdetések (reklamszpot, PR riport)

¥ Lasd 191/2009(1X.15.)Korm. rendelet 5§ (6)
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- kozterileti hirdetések (ériasplakat, citylight, jarmdreklam, stb.)

FONTOS: Fizetett médiamegjelenésre csak jovahagyott kommunikacids terv esetén van
lehet6ség, és minden esetben a hirdetések tartalmat/latvanytervét a megjelentetés el6tt
jéva kell hagyatni a Tamogatdval. Az arculati elemek hasznalata minden fizetett
megjelenésen koételez6.

Mindig az elérendb célcsoportnak megfelelé hirdetési feliiletet valasszunk. Pl. ha csak a
kornyezé teleplilések lakoit érinti a projekt, akkor valasszunk helyi lapokat, helyi Tv-t és
radiot, helyi online feliileteket, stb. az orszagos megjelenési lehetéségek helyett.

A médiumtél minden esetben szlikséges igazolast (pl. sugarzasi/mlisor lista; igazolo
példany, stb.) kérni, amely a megjelenés tényét igazolja.

8) KOMMUNIKACIOS CELRA ALKALMAS FOTODOKUMENTACIO KESZITESE

Ennél az eszkoznél fontos megjegyezni, hogy a kommunikaciés célbdl készitett
fotodokumentacio nem egyezik meg a teljesités kapcsan kotelezéen eldirt
alatamaszté fotokkal. Kommunikacids célbol készitett fotddokumentacié esetében a
cél, hogy a projektekrol késziilt fotok_a Tamogaté kiadvanyaiban, szérélapokon,
Térképtérben stb. szerepelhessenek szabad felhasznalassal, tovabba, hogy a
fényképek altal a nyilvanossag a lehet6 legpontosabb, legatfogébb képet kaphasson a
fejlesztés lényegérdl, elért eredményeir6l. A fotddokumentacid készitésére koltség csak
abban az esetben szamolhatd el a projekt kommunikaciés keretének terhére,
amennyiben megbizott profi fotds készitette a fényképeket, és a fotdk mindsége
professzionalis felhasznalast tesz lehetévé, vagyis nyomdai felhasznalasra alkalmas.

Alatamasztd fotokra sajtokozlemény (KTK 2020 4). pont), sajtonyilvanos esemény
(KTK 2020 5). pont), tajékoztato tablak megvaldsulasanak igazolasa (KTK 2020 6). pont)
kapcsan, valamint sajtényilvanos Gnnepélyes projektatadd rendezvény alatdmasztasahoz
(KTK 2020 9). pont) van szlikség. A képek az aldtdmasztdé fotdk esetén is
szabadfelhaszndlassal birnak a TAmogatdé szamara.

Kommunikacios célra alkalmas fotédokumentacio:

Infrastrukturalis beruhazasok esetén a kedvezményezett koteles a projekt
megkezdése el6tti  allapotardl, a megvaldsitds egyes fazisairdl, a megvaldsitott
beruhazasrdl, illetve a projekthez kapcsolddd eseményekrdl legaldabb 3 darab jo
min6ségli (nagy felbontasu), nyomdai felhasznalasra alkalmas fényképet késziteni.

EszkOzbeszerzés esetén a projekt keretében beszerzett eszkozrdl, illetve megvaldsitott
tevékenységrél eszkodzcsoportonként/tevékenységenként legalabb 3 darab jo mindségi
(nagy felbontasu), nyomdai felhasznalasra alkalmas fényképet kell késziteni. (Nem a
gyari szam a fontos, hanem a gép egésze, a leglatvanyosabb oldalrél, megfeleld
megvilagitdsban. Nem 0Osszekeverendd a teljesitést igazolé alatdmasztd fotdkkal, ahol a
beazonositasra alkalmas azonositdt sziikséges lathaté mddon lefényképezni.)

Szoftverek esetében nem szlikséges a fotddokumentacio.

Ha az adott palyazat keretében munkavallalé bértamogatasa keril elszamoldsra,
fotédokumentdcié készitése nem elvaras.

Ha a projekt keretében képzés/tanacsadas, vagy programok, események
szervezésének tamogatasa valdsul meg, tevékenységenként legaldbb 3 darab jo
minOségll (nagy felbontasl), nyomdai felhasznalasra alkalmas fényképet kell késziteni.
Torekedni kell arra, hogy a fotdkon a képzésben/tanacsadasban/eseményeken
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résztvevék ne legyenek egyértelm(ien felismerhet6k. Amennyiben ez nem lehetséges
abban az esetben az érintett személyek) irasbeli hozzadjaruldsa sziikséges a fotd
felhasznalhatdsaganak biztositasa érdekében.

Vegyes Osszetételii projektelemeket egylttesen megvaldsitd fejlesztések esetében
(pl. infrastrukturalis beruhazads + eszkozbeszerzés + tanacsaddas + események
szervezése) valamennyi projektelemmel kapcsolatban sziikséges legalabb egy-egy jo
mindéségli (nagy felbontasud), nyomdai felhasznalasra alkalmas fényképet késziteni, a
projekt egészét tekintve legaldbb 3 darab foto készitése kotelezd.

A kommunikacios célbol készitett fotok és alatamaszto fotok felbontasanak
kovetelménye egyarant: minimum 2448x3264 ~ 8,0 MP, 300 dpi

Amennyiben kommunikacidos célbdl készulnek képek, abban az esetben a képen
szerepl6k hozzajarulé nyilatkozataval is rendelkeznie kell a kedvezményezettnek.

Y

Megjegyzés: Az elkésziilt fotékat kérjiik a TERKEPTER-be is feltlteni legkésébb a projekt
zarasaig. A TERKEPTER hasznalatanak részletes leirdsa a 12. pontban talalhato.

D) KOMMUNIKACIO A PROJEKT MEGVALOSITASAT KOVETOEN

A projekt megvaldsitdsat kovetd szakaszban a kommunikacids tevékenységek célja az
elkésziilt beruhazas eredményeinek és azok pozitiv hatasainak a bemutatasa.

Az alabbi kommunikacids eszk6zdk hasznalata kotelezé a megvaldsitandé kommunikacids
csomag figgvényében a projekt megvaldsitdsat kovetd szakaszban:

9) SAJITONYILVANOS UNNEPELYES PROJEKTATADO RENDEZVENY SZERVEZESE

A sajtonyilvanos projektatadd események szervezésének a célja a projekt sikeres
befejezésének minél nagyobb nyilvanossagot biztosito bejelentése. A
rendezvényt koveté médiamegjelenések szamat és informacidtartalmat nagymértékben
befolyasolja a rendezvény kivitelezése.

A rendezvényt megel6zden célszerl részletes forgatdkényv készitése, mely soran az
alabbiakra kiemelten figyeljlink:

idépont kivalasztasnal el6zetes konzultacié a lehetséges VIP vendéggel;
vendéglatas biztositasa;

beszédiras (hossza és tartalma a felszdlalok kozott egyeztetendd);

vendégek létszama, meghivotti kor gondos 6sszeallitasa;

meghivas médja (protokoll szerint), meghivok készitése;

meghivok kiklildése utan a meghivas szébeli megerdsitése, a részvételi szandék
rogzitése;

e egyes szervezési részfeladatokért felelés személyek kijeldlése;

e projekthez kapcsolodo arculati elemek megjelenitése kotelezo.

A sajtonyilvanos esemény elényei:

e az Ujsagirdk kozvetlendl, els6 kézbdl kapnak informaciét;
e a sajtdé munkatarsainak lehet6ségik van kérdezni, interjut késziteni.

A projekteseményhez kapcsolodo sajtokézlemény a résztvevd Ujsagirdknak a helyszinen
atadhatd, illetve az eseményt kdvetben a sajtélistara kikildhetd.
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A sajtélista, egy tablazat, amely tartalmazza a relevans médium nevét, az Ujsagiré nevét,
e-mail elérhet6ségét és telefonszamat. A koézleményt a téma jellegétél figgben a
helyi/orszdgos médiumokhoz, az illetékes szaksajtohoz, illetve a Magyar Tavirati
Irodahoz (MTI) célszer( eljuttatni.

A kedvezményezett kételes barmely, a projekttel kapcsolatban szervezett eseményrdl a
Tamogatdt irdsban értesiteni a rendezvény napjat megel6z6 10 vagy 20! naptéri nappal.

A bejelentésnek tartalmaznia kell az érintett projekt cimét, az esemény tipusat, pontos
idopontjat, helyszinét, a résztvevo felszélalok nevét, a meghivdt, a meghivottak listajat
és a résztvevok/hallgatdsag tervezett létszdmat valamint ha készilt, forgatékonyvet is.

Amennyiben a fenti kotelez6 hataridbben még nem all rendelkezésre az esemény
meghivéja, abban az esetben a projektgazda e-mailben értesitse a Tamogatot a tervezett
rendezvényrdl, és amikor elkészil a meghivd, azt haladéktalanul kiildje el a Tamogaté
részére.

A megvaldsitott esemény alatdmasztasahoz a kovetkez6 dokumentumok benyujtasa
szikséges: nyomtatott vagy e-mail-ben kikildétt meghivd, jelenléti iv, alatdmasztd fotdk
(Last KTK2020, 15-16. oldal.

Megjegyzés: Az eseményen az un. kedvezményezetti inféblokk megjelenitése kételezé az
alkalmazott kommunikacidos eszk6z6kén, regisztracios lapon, prezentacidoban, stb.. A
rendezvény kéltségeinek tervezésekor realis becslés sziikséges (a téma jelentéségének,
érintettek szamanak figyelembevételével), mivel a nem realis tervezés kévetkezében
~elmaradt” részvétel miatt a Tamogatd csékkentheti az elszamolhaté koéltséget a
rendezvényre vonatkozdan.

A rendezvénnyel kapcsolatosan csak a terembérleti dij, a catering és a technika koltségei
szamolhatéak el. A szérdajandékok szamat altaldnosan kell meghatdrozni az egész
projektre vonatkozdéan a kommunikacios tervben.

10) SAITOKOZLEMENY KIKULDESE A PROJEKT ZARASAROL EsS A
SAIJTOMEGIELENESEK OSSZEGYUJTESE

A sajtokdzlemény a sajté és azon keresztiil a széles kozvélemény szamara a
fejlesztésrol a projektgazda altal készitett tajékoztaté anyag, igy
koltségvonzattal nem rendelkezik. A projektgazda feladata a sajtdlista 0sszedllitasa
és azon keresztlil a médiumok tajékoztatasa. Torekedjink arra, hogy a koézleményt a
helyi médiumokhoz, az illetékes szaksajtéhoz, illetve a Magyar Tavirati Iroddahoz (MTI)
eljuttassuk. Az elkészitett kozlemény nem keverenddo oOssze a fizetett
sajtohirdetéssel.

A sajtokozlemény melléklete lehet egy darab a projekteseményrol készitett jo6 minGségu
(nagy felbontasu) fotd. (Lasd KTK2020, 15-16. oldal)

' 12.6 Ha a Kedvezményezett eszkdzbeszerzéséhez nyujtott tdmogatas az 50 millié forintot, barmely mas
beruhdzashoz nyujtott tamogatas a 10 millié forintot meghaladja, vagy ha az atadasra a sajtd képviselGit is
meghivjak, a Kedvezményezett koteles az eszkoz, illetve a beruhazas atadasardl a Tamogatdt értesiteni az
atadas napjat megel6z6 legkésébb 20 nappal.

12.7 A Kedvezményezett koteles barmely, a projekttel kapcsolatban szervezett eseményrél a Tamogatot
irdsban értesiteni a rendezvény napjat megel6z6 10 naptari nappal a rendezvény meghivéjaval, a meghivottak
korével egyutt.”
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A kombinalt, azaz a visszatéritendd és vissza nem téritendé tamogatasokat is tartalmazo
palyazatok esetében 150 millié forint alatti infrastrukturalis beruhazasoknal a
projektzarasrol nem sziikséges sajtokozleményt kiadni.

A sajtékozlemény minta ajanlott tartalmi elemei (panelmondatok) a 2. sz. mellékletben,
az arculati elemei pedig az Arculati Kézikonyvben allnak rendelkezésre.

A kiklldott sajtokozlemény altal generaldédott vagy barmely a projekthez kapcsolédo
sajtdmegjelenést kérjik 0sszegylijteni és az el6rehaladasi jelentéssel egylitt a Tdmogatd
szamara beklildeni. A kedvezményezett a sajtdé szamara elklildott e-maillel igazolni tudja
a sajtoékozlemény kiklildését.

11) EREDMENYKOMMUNIKACIOS INFORMACIOS ANYAGOK, KIADVANYOK
KESZITESE

A projekt megvaldsitast koévetd szakaszaban a kedvezményezett altal kotelezden
készitend6 eredménykommunikaciés anyagok célja a lakossag, illetve az érintett
célcsoportok informalasa a megvaldsult projekt eredményeirdol. Fontos, hogy a
széles kozvéleményt tajékoztassuk az eurdpai unids tdmogatasok felhasznalasardl és
azok pozitiv hatdsairdl. Ennek érdekében a kiadvany kozérthetéen tartalmazza a
projekt fobb adatait, illetve latvanyos fotokkal szemléltesse a fejlesztés
eredményeit. Célszer(i, ha a beruhazas megkezdése elbtti allapotrol és a megvalosult
fejlesztésrél készllt fotok bemutatasaval érzékeltetjik a fejlodést. Erdemes (de nem
kotelezd) az alatamasztd fotdok vagy a kommunikacids célra alkalmas fotddokumentacio
képeibdl valogatni.

Megjegyzés: Az anyagokon, kiadvanyokon a kételez6 arculati elemek (kedvezményezetti
inféblokk) megjelenitése sziikséges. (Az arculatra vonatkozo részletes elbirdsokat az
Arculati Kézikényv tartalmazza.)

Altaldnos arculati eléirds, hogy a kotelezd elemek feltiintetése mellett, ha a
kedvezményezett tovabbi logdkat hasznal, az Eurdpai Unié logonak legalabb akkora
méretlinek kell lennie (magassagban és szélességben), mint az EU logén kivil hasznalt
barmely legnagyobb méretl logénak. (A logodaranyositas és a logohasznalat részletes
szabalyai megtaldlhatéak az Arculati Kézikbnyvben.)

12) TERKEPTER FELTOLTESE A PROJEKTHEZ KAPCSOLODO TARTALOMMAL

A www.palyazat.gov.hu honlapon TERKEPTER néven érhet6 el
(Eredmények/Térképtér/TERKEPTER Széchenyi2020) az a térinformatikai keresé-
adatbazis, amely komplex szolgaltatasokkal all az eurdpai unios forrasokbdl megvaldsuld
projektek irant érdeklédé nyilvanossag rendelkezésére. A tamogatott projektekhez
kapcsoléddan feltoltott tartalmak esetében elvards, hogy ne az el6rehaladasi
jelentésekhez, beszamolokhoz kapcsolédd alatamasztdé képek, hanem a fejlesztést
igényesen bemutatd, kommunikacidos célra alkalmas, professzionalis fotok kertljenek
feltdltésre legkésébb a zard beszamoldhoz (Lasd KTK 2020 15-16. oldal).

A TERKEPTER online adminisztratori fellletére a Palydzati e-ligyintézés feliileten
(Elektronikus Palyazé Tajékoztatd és Kommunikaciés Rendszerben, a tovabbiakban: EPTK
rendszer) keresztill lehetséges a fotddokumentacié feltoltése.

A fajlok feltoltése az EPTK rendszer ,Szakmai beszamoldk” menilpontja alatt
lehetséges. Az aktiv, rogzités alatti statuszu beszamold soranak kivalasztasat kovetden
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az ,Egyéb miveletek/Dokumentum csatolds” menlpont alatt megjelend ,Dokumentum
benyujtas” fellllet szolgadl az anyagok térképtérre vald feltdltésére. A fajlokat minden

e s

soron (a sorvégi ikonra kattintassal) sziikséges feltolteni.

A feltolteni kivant képek fajlformatuma - darabonként legfeljebb 7 MB méretig - a
kovetkezdk valamelyike lehet: BMP, GIF, JPG, JPEG, PNG, TIF. A rendszer a tomoritett
allomanyok (pl. ZIP), illetve viidedk csatoldsat, azok kozzétételét a TERKEPTER feliileten
nem tamogatja. A feltdltések adminisztratori (IH) jovahagyast kovetéen, masnap
jelennek meg a publikus felileten.

Fontos: A TERKEPTER feltoltése a kedvezményezett szdmara nem jelent koltséget, igy
nem elszamolhaté a projekt keretében.
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13) A BERUHAZAS HELYSZINEN ,,D"” TiPUSU TABLA ELHELYEZESE

150 millié forint tAmogatasi o6sszeg felett valamennyi tdmogatasi kategoria esetén
egy un. emlékeztet6 vagy ,D” tablat kell kihelyezni a projekt fizikai befejezését
koveto fenntartasi idészakban. Ahol a projektgazda az ,A”, ,B” illetve ,,C” tipusu tablat a
fenntartasi idGszakban is kint tartja, és gondoskodik az &llagmegdvasrdl, ott nem
szikséges kilon ,D” tabla elkészitése. Tébb megvaldsitasi helyszin esetén mindenképp
egyeztessen a projektgazda a Tdmogatdval a kihelyezend6 tablak szamarol és helyérol.

A ,,D” tipus( un. emlékezteto tabla mérete: A3 (29,7 cm x 42,0 cm)

A tabla elkészitéséhez a mar korabban emlitett ,tablagenerator” program nyujt
segitséget, amely a www.palyazat.gov.hu oldal <Palyazati kommunikaciéo>
meniipontjaban, illetve az alabbi kozvetlen linken
https://emir.palyazat.gov.hu/nd/enIOBZqMZdaygxLpAUGM/ érheto el.

A tablagenerator minden arculati elemet szabalyosan jelenit meg egy
nyomdakész dokumentumban.

A kihelyezésnek a projekt fizikai befejezését koveté harom hénapon beliil meg kell
torténnie. A tablat az Utmutatdban, illetve a tdmogatasi szerz6désben meghatarozott
projekt fenntartasi idoszak alatt sziikséges kint tartani. A ,D” tabla helyének
kivalasztasakor figyelembe kell venni, hogy a rajta szerepl6 szévegnek jol
olvashaténak kell lenni a kihelyezés helyszinének megfelelden.

14) JAVASOLT, DE NEM ELSZAMOLHATO KOMMUNIKACIOS TETELEK

A tovabbiakban olyan oOtleteket, javaslatokat mutatunk be, amelyek hatékonyan
tdmogathatjak a projekttel kapcsolatos kommunikaciét. Ezeknél az eszkozoknél is
szlikséges a kotelezd arculati elem, az un. kedvezményezetti infoblokk hasznalata az
Arculati Kézikdonyv szabalyai szerint.

A javasolt eszk6zok csak a kedvezményezett sajat koltségén valésithatok meg,
nem pedig a projekt kommunikaciés koltségvetésének terhére. Az ajanlott
eszko6zok tobbsége ingyenesen megvaldsithato.

Ko6zosségi oldalak (pl. Facebook, Youtube, blog) hasznalata

Ha a kedvezményezettnek van sajat kozosségi oldala, akkor mindenképpen érdemes a
projekt megvalositasa soran, illetve azt kdvetéen rendszeresen informaciot kézzétenni a
fejlesztéssel kapcsolatban. A ko6zosségi oldalak ingyen lehetévé teszik naprakész
informacidk nagy tomeg szamara torténd eljuttatasat.

Amennyiben a kedvezményezettnek még nincs sajat kozosségi oldala, egy projekt
elinditasa jo alkalom lehet egy ilyen oldal létrehozasara.

Belsd kommunikacio

A klls6 érintettek mellett els6sorban a sok munkavallalét foglalkoztato
intézmények/szervezetek/vallalatok esetében fontos tajékoztatni a sajat kollégakat is.
Erre alkalmas eszk6z6k példaul:

belsd hirlevél,

faliljsag,

intranet (bels6 haldzat),
projektmenedzser altal tartott el6adas.
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Az emlitett kozosségi oldalak, illetve a bels6 kommunikacidora alkalmas eszk6zok
koéltségmentesen és hatékonyan hasznalhatdak.

Elektronikus tajékoztaték

Ha a kedvezményezett gyorsan és koéltséghatékonyan kivanja tajékoztatni a helyi
lakossagot, akkor elektronikus hirlevél vagy e-mail formajaban is megteheti a kotelez6
elemek kiegészitéseként a minél hatékonyabb kommunikacié érdekében. Amennyiben a
kedvezményezett rendelkezik a helyi lakossag elektronikus elérési cimeivel és Ggy latja,
hogy ezzel hatékonyan el tudja érni a projekt kdrnyezetében éloket, akar a nyomtatott
tajékoztatét kivalthatja ezzel a koltséghatékony eszkozzel, ha ezt elére jelzi és a
Tamogatoétdl el6re irasban erre engedélyt kap.

Innovativ eszkdzok

A  kommunikaciés tevékenység tervezésekor érdemes tajékozdédni a legfrissebb
kommunikacios trendekrél, eszkozokrdl. Sok olyan innovativ megoldas létezik, amely
Ujszerlen, hatékonyabb modon biztositja az adott projekt, fejlesztés bemutatasat és
ezaltal az ismertségének novelését.

Példa: Hosszabb id6tartamiu beruhdzasok, épitkezések soran érdemes a projektrél
folyamatosan képeket, videdfelvételt késziteni, erre egy innovativ megoldas az un.
timelapse kamera hasznalata.

Az internetes elérhetdség feltlintetése helyett hasznalhaté az egyre népszeribb un. ,QR
koéd”.

Informacioés iroda/informaciés pont'?

Egy informacids iroda/informacids pont feldllitasa jo lehet6ség pl. egy varos rehabilitacio
esetében valamennyi korosztaly megszélitasara.

E) EGYEB FONTOS TUDNIVALOK

A projektben részt vevé valamennyi érintett fél tajékoztatasa a tamogatas
tényérol

A kedvezményezett feladata arrél gondoskodni, hogy a projektben részt vevo
valamennyi érintett fél értesiiljon a tamogatas tényérol. A projekt végrehajtasaval
kapcsolatos, a nyilvanossag vagy a résztvevok figyelmébe szant minden
dokumentumnak - a tanulmanyokat, részvételi vagy egyéb igazolast, jelenléti ivet stb.
is beleértve -, kotelezo utalast kell tartalmaznia arrél, hogy a projekt
végrehajtasa mely EU alap vagy alapok tamogatasaval tortént. Ezt az un.
kedvezményezetti inféblokk feltlintetésével lehet biztositani valamennyi dokumentumon.

Iratmintakat haszndld, célcsoportot bevond projektek esetében, kilondsen a tomeges
célcsoporttal dolgozd, hatdsagi iratmintakat alkalmazo kiemelt (kormanyhatarozatban
nevesitett) projektek esetében a dokumentumokat csak az iratmintdk els6é oldalan
kotelez6 az arculati elemekkel ellatni.

12 Bizonyos kivételes esetekben elszamolhatoként engedélyezhetd tétel lehet, a Tamogatdval elére egyeztetett
modon, alapos indoklas mellett.
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Projektek kommunikacios kotelezettségei el6készitési (foleg kozlekedési)
konstrukciok esetén

Az atlagos el6készitési projektek (pl. megvaldsithatésagi-tanulmany készités,
engedélyeztetés, terliletszerzés stb.) nem feltétlenlil tartalmaznak kommunikalhaté
elemeket. Ilyenkor a Tamogatdéval el6re egyeztetve lehetséges a kommunikacids
kotelezettségek aldl felmentést kérni, ugyanakkor az alabbi minimalis tevékenységet kell
megvaldsitani:

e A kedvezményezett székhelyén/irodajaban ,D” tipusu tabla elhelyezés (a
megvaldsitasi és fenntartdsi idészakban egyarant elégséges ebben az
esetben)

e A kedvezményezett mar mikdédoé honlapjan a projekthez kapcsolédo
tajékoztatd (esetleg aloldal) megjelenitése és frissitése a projekt pénzigyi
zarasaig

(Részletes elGiras a vonatkozd pontoknal talalhato.)

Ha a kedvezményezett a projekt kiemelt fontossagara vald tekintettel kommunikaciés
tevékenységet szeretne végezni, azt a Tamogatd felé irasban jelezze. A projektgazda
ezen el6zetes kérésére, a Tamogatd altal kiemelten fontos, stratégiai jelentéséglinek
mindsitett el6készité projektek esetében a Tamogatd indokoltta teheti a kommunikaciot,
ezen szandékuk a dontési adatlapon is feltiintetésre kell kerlljon. Koltség kizardlag
ebben az esetben szamolhaté el a projekt keretében.

Ebben az esetben is a kedvezményezett feladata gondoskodni arrdl, hogy a projektben
részt vevO valamennyi érintett fél értesiljon a tamogatas tényérdl, az elkészilt
tanulmanyokat szikséges a kotelez6 arculati elemekkel ellatni. (Lasd el6z6 pont)

Marketing eszk6zok arculati elvarasai

Ha a palyazat keretében lehet6ség van marketing tevékenység (Uzleti marketing)
elszamolasara - amely nem a koételez6 tajékoztatds és nyilvanossag része - akkor az
alabbi arculati szabalyozas kévetendd:

e Valamennyi, a marketing tevékenység keretében elkészitett eszk6zon kotelezd az
un. kedvezményezetti infoblokk feltlintetése (eurdpai uniés logd, ,Széchenyi2020”
arculati elem, a ,Befektetés a jovébe” szlogen, valamint a tdmogaté alap (ERFA,
ESZA, KA, ESBA).

e Szorbajandékok esetében nem szilkséges a kedvezményezetti inféblokk
hasznalata, helyette a Széchenyi 2020 log6 all6 vagy fekvé valtozata, valamint az
infoblokk logd haszndlata kotelezd. Ha olvashatdsagi vagy technikai okok miatt az
infoblokk logd elhelyezése nem megoldhatd, akkor a Tamogatd engedélyével
helyette az Eurdpai Unid logd hasznalhatd.

A kotelez6 arculat megjelenitésének hianyaban a marketing tevékenység
keretében elkészitett eszk6zok nem elszamolhatéoak a projekt keretében.

A projekt keretében beszerzett eszk6zok arculati elvarasai

A cserél6dé6 felhasznaldi korrel rendelkezd, vagy lakossagi felhasznaldasra szant projekt
keretében beszerzett eszkozoket sziikséges a megdfelel6 arculati elemekkel ellatni
(kedvezményezetti inféblokk), hogy egyértelmlen kideriljon a tdmogatas ténye. (Pl. egy
k6zosségi bicikli allomasnal sziikséges, egy zart szerverszobanal nem szilikséges az
Osszes eszkoz felcimkézése).
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F) KIVETELEK

KOFOP 3. prioritds

Tevékenységtipusok

Kedvezményezetti (projektgazda) kommunikacios
feladatok (arculati elemek feltiintetése) a
tajékoztatasi eszk6zokon

Szakértés, tanacsadas,
rendszerfejlesztés, stb.

Utalas az eurdpai unidés tamogatasra:

e a tanulmany, az értékelés stb. nyomtatott és CD
valtozatan, lletve a  honlapra helyezett
dokumentumokon (vezet6i 6sszefoglalén, teljes
tanulmanyon, értékelésen, stb.)

e az informatikai fejlesztés f6 fellletén, honlapon

Képzés

Utalds az eurdpai uniés tamogatasra:
e a meghivén
e a programon
e az el6adas kiosztott anyagan (pl. a tananyagon)
e a prezentacion
e a jelenléti iven
e a keletkez6 anyagokon (pl. az emlékeztetdn),

e a beszerzett eszkdézon (kényvén, CD-n, DVD-n,
laptopon, stb.)
e a fotokat tartalmazé CD-boritén

Rendezvény, konferencia
(workshop, munkacsoport,
megbeszélés, stb.)

Utalas az eurdpai unidés tdmogatasra:
e a meghivén

e a programon

e a jelenléti iven

e a prezentacion

e a kiosztott anyagon

e roll-upon

e a tdjékoztatasi és iranyitd tablan
e a kiadvanyokon (brosura)

e a fotdkat tartalmazo CD-boritén

Kiadvany (tajékoztatd fuzet,
osszefoglald kiadvany, stb.)

Utalds az eurdpai uniés tdmogatasra:
e a kiadvanyon

A projektgazda honlapjan (amennyiben van ilyen)

Honlap folyamatosan utalni kell az eurdpai unids tdmogatasra a
fenti arculati elemek elhelyezésével.
Sajtéesemények Utalds az eurdpai unidés tamogatasra:

(amennyiben relevans az adott
projekt esetében)

e a sajtokozleményben (a szbvegezésben is)

e a sajtotajékoztatd meghivadjan, kiosztott

sajtéanyagan (szbvegezésben is),
prezentaciéjan, jelenléti iven
e a médiafellleteken megjelend szakmai

kommunikacio részeként
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Pénziigyi eszk6zok

A pénzigyi eszk6zok végsé kedvezményezettjeinek kommunikacios koételezettségeit a
2014-2020-as programozasi idOszakra vonatkozéan a Pénziigyi eszkézok végso
kedvezményezettjeinek kommunikacios kételezettségei a 2014-2020-as programozasi
idészakra vonatkozdan c. dokumentum szabalyozza. A dokumentum a palyazat.gov.hu
honlapon érhet6 el.

Pénzigyi eszkozzel kombinalt vissza nem téritend6 tamogatas esetén a vissza nem

téritend6é tamogatasra vonatkozd tajékoztatasi szabalyokat kell alkalmazni, azaz jelen
Utmutato elbirasait.

G) ELERHETOSEGEK
Innovécids és Technoldgiai Minisztérium Ugyfélszolgdlat
Telefon: +36 1 896-0000

E-mail: http://palyazat.gov.hu/eugyfelszolgalat

Honlap: http://palyazat.szechenyi2020.hu/

H) JOGSZABALYI HIVATKOZASOK

A jelenlegi KTK 2020 az Eurdpai Parlament és a Tanacs 1303/2013/EU RENDELETE
(2013. december 17.) az Eurdpai Regiondlis Fejlesztési Alapra, az Eurdpai Szocialis
Alapra, a Kohéziés Alapra, az Europai Mezbgazdasagi Vidékfejlesztési Alapra és az
Eurdpai Tengerligyi és Halaszati Alapra vonatkozd k6z6s rendelkezések megallapitasarol,
az Eurdpai Regionalis Fejlesztési Alapra, az Eurdpai Szocialis Alapra és a Kohézios Alapra
és az Eurdpai Tengeriigyi és Halaszati Alapra vonatkozo altalanos rendelkezések
megallapitésérél és az 1083/2006/EK tandcsi rendelet hatdlyon kiviil helyezésérél*’
alapjan késziilt.

A szabalyozas relevans része csak az ERFA, ESZA, KA alapokra vonatkozik.

I) FOGALMAK ES ROVIDITESEK

Fogalom | Definicio

1303/2013/EU az Eurdpai Unid Alapokra vonatkozd rendelete, amely tartalmazza a

Rendelet kedvezményezettek tajékoztatasi és kommunikacios kotelezettségeit
a 2014-2020-as id6szakra (1303/2013 II Fejezet valamint XII.
Melléklet)

alatamasztd fotd a kommunikacids terv egyes feladataihoz kapcsolddd fotdk, amelyek
az adott feladat/esemény/anyag elkészlltét/elvégzését igazoljak

atadd linnepség sajtényilvanos esemény, amelynek célja az elkészllt projekt minél
szélesebb korl bemutatasa

blog olyan sajat weboldal, amelyen a kedvezményezett bejegyzések
formdjaban tajékoztathatja a nyilvanossagot projektjérdl

emlékezteto tabla hirdetéfeltlet, amelyet a kedvezményezett a projekt megvaldsitas
utani szakaszaban helyez el jol lathatd helyen

ERFA Eurdpai Regionalis Fejlesztési Alap

B http://eur-lex.europa.eu/LexUriServ/LexUriServ.do?uri=0J:L:2013:347:0320:0469:HU:PDF
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ESBA Eurdpai Strukturdlis és Beruhazasi Alapok: ha tobb Alapra
hivatkozunk, akkor hasznalhaté ez az 6sszevont elnevezés (Jelen
Utmutatd szempontjabdl ide tartozhat az ERFA, ESZA, KA)

ESZA Eurdpai Szocidlis Alap

europlakat oriasplakat, jelentds informalé hatdasa miatt a kozterileti rekldamnak
ez a leggyakoribb megjelenési formaja. Mérete: 504 cm x 238 cm.
Az an. ,A” tdjékoztatd tabla el6irt mérete az europlakat.

felhivas a tdmogatast igényl6k szamara elkészitett, a tamogatasi kérelmek

benyuljtdsahoz sziikséges informaciokat tartalmazé dokumentum

fizetett hirdetés

olyan hirdetés, amelynek megjelentetését egy médialigynokség/
szerkeszt0ség koltségtérités ellenében vallalja

kommunikacios

a projekt megvaldsitasanak szakaszairél a Tamogatd részére

célra alkalmas | készitett professzionalis mindségl, kommunikaciés célra alkalmas
fotddokumentacio fotdk 0sszessége
kedvezményezetti Osszetartozd kotelezd arculati elemek, Un. infoblokk,

infoblokk

e Széchenyi 2020 grafikai elem (a
készult, kifutd kék iv)

e Széchenyi 2020 logd

e Az Eurdpai Unié logdja (zaszld6 az ,Eurdpai Unid”
felirattal egyutt)

e Magyar kormany logoé

¢ A tamogaté alap(ok)ra vonatkozé utalas (ESZA, ERFA,
KA, ESBA)

o ,Befektetés a jovGbe” szlogen

logd konturjabdl

infrastrukturalis
beruhazas

épitési jellegd infrastrukturalis beruhazas, beruhazas,

korzethalozati fejlesztés

ingatlan

Irdnyitd Hatosag

(IH)

az Operativ Programok hatékony, megfelelé6 iranyitasarol és
megvaldsitasardl az Iranyitd Hatésagok gondoskodnak. Az IH-nak
biztositania kell, hogy a végrehajtdas 0Osszhangban legyen a
vonatkozd hazai szakpolitikdkkal és az adott fejlesztési terilet
vonatkozasaban a lehet6é legnagyobb haszonnal jarjon. A
kommunikacidés feladatok lebonyolitdsa/engedélyezése az IH
feladata, amit delegalhat egy kézrem(ikod6 szervezetnek (KSZ).

KA

Kohéziés Alap

kedvezményezett

a tdmogatasban részesitett tdAmogatast igényld

kedvezményezett
logdja

a kedvezményezett sajat logdja, melynek funkcidja, hogy egyedivé,
jol felismerhetové, azonosithatova tegyen egy céget, szervezetet,
tamogatott projektet vagy szolgaltatast.

Altaldnos arculati el6irds, hogy a kotelez6 elemek feltlintetése
mellett, ha a kedvezményezett tovabbi logékat hasznal, az EU
logénak legaldbb akkora méretlinek kell lennie (magassagban és
szélességben), mint az EU logdn kivll hasznalt barmely legnagyobb
méretl logonak. (A tajékoztatd és emlékeztets tablan a kotelez6kon
kivll tovabbi logé nem hasznalhatd.)

magas tamogatasi
0sszegli projekt

az egymilliard forint, vagy azt meghaladé megitélt tamogatasi
Osszeggel rendelkezd projekt

kommunikacios
terv

a kedvezményezett a tamogatasi szerz6dés adategyeztetése soran
szlikséges dokumentumok benyujtasaval egyidében kommunikacids
tervet nylUjt be a Tamogaté szamadra, amelyben koltségbecslés
mellett kell feltlintetni a kommunikacids csomagban felsorolt
kotelez6 eszkozoket, valamint a kommunikacidos tevékenységek
id6beli Gtemezését
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nyomtatott
tajékoztatd
kiadvany

olyan kommunikacidos eszkéz, amely alkalmas egy - kUllonGsen
turisztikai vonzerejli - projekt bemutatdsara, népszerisitésére
(példaul brosura, szoérdélap)

projektlatogatas

a sajtd munkatarsai, érintett 6nkormanyzati vezeték, stb. szamara
szervezett projektbejaras, amelynek célja, hogy a kedvezményezett
bemutasson egy beruhazast és ezaltal minél nagyobb nyilvanossagot
szerezzen projektjének

QR kéd a QR kdéd (Quick Response= gyors valasz) olyan vonalkdd, amellyel
innovativ megoldasként gyors adatelérés biztosithaté projektek
hirdetésekor, rekldmozasakor

roll-up roldszerlen kihuzhaté rekldamhordozd eszkdz

sajtékodzlemény

olyan koltségvonzat nélklli  hirérték( cikk, amelyben a
kedvezményezett réviden bemutatja projektjét (vagy annak egy
elemét), amelyet a sajtdé munkatarsai teljes egészében
megjelentethetnek  vagy feldolgozhatjadk a benne foglalt
informacidkat (lasd: 2. sz. melléklet)

sajtélista elektronikus lista azon Ujsagirok elérhetéségeivel, akik szamara
relevans lehet a kedvezményezett projektje, és akiket a
kedvezményezett tajékoztat projektjérdl

sajtdmappa egy projekt/vallalat sajat arculatl dossziéja, amelyben megtalalhaté

a sajtotdjékoztatd forgatdkonyve, a sajtokdzlemény és egyéb

hattéranyagok

sajtdmegjelenés

a projektrél megjelent cikkek, tudésitasok 0sszessége

sajtétajékoztatod

a sajtd  képvisel6i szamara szervezett esemény,
kedvezményezett nyilvanossdgot szerezhet projektjének

amellyel a

Széchenyi 2020

Magyarorszag fejlesztési programja a 2014-2020-as id6szakban

szlogen

jelmondat (,Befektetés a jovébe”)

tajékoztatd tabla

hirdet6felllet, amelyet a kedvezményezett a projekt végrehajtasi
szakaszaban helyez el jol lathatd helyen

tdmogatasi okirat

az iranyitdé hatésadg tdmogatadsi jogviszony létrehozdsara iranyuld
akaratnyilatkozatat tartalmazd okirat

tdmogatasi
szerzOdés

a tadmogatasok kedvezményezettjei és az iranyitd hatésag kozott
létrejott, a tamogatas felhaszndldsat szabalyozé polgari jogi
szerz6dés

IV) MELLEKLETEK

1. sz. melléklet: Kommunikaciods terv minta

BENYUJTASA A TAMOGATASI SZERZODES ADATEGYEZTETESEHEZ
BENYUJTANDO DOKUMENTUMOKKAL EGY IDOBEN SZUKSEGES

(150 millié Ft tamogatasi 6sszeg alatt benydjtasa nem elvaras)
A KOMMUNIKACIOS TERV AJANLOTT ES KOTELEZO FORMAI ELEMEI
1. Helyzetelemzés és stratégiai célkitlizések (ajanlott)

A megvaldsitandd eurdpai unids fejlesztés révid bemutatasa, és a varhatdo eredmények

felvazolasa.

2. Kommunikaciés célok meghatarozasa (kdtelez6)

A kommunikacio célja a projekt ismertségének és elfogadottsaganak novelése, illetve az
eurdpai unids forrasok atlathaté felhasznaldsanak biztositdsa. A kommunikacios tervben
szlikséges mindkét cél egyértelm( feltlintetése.

27




3. Célcsoportok — iizenetek meghatarozasa (kotelezd)

A célcsoportok meghatarozasanal figyelembe kell venni, hogy a kommunikacié
célcsoportjia nem minden esetben egyezik meg a projekt kozvetlen
célcsoportjaval, hanem jellemzéen annal sokkal tagabb korli. A projekt
célcsoportja lehet egy jél behatarolhaté szakmai kor, ugyanakkor a kommunikacioé
célcsoportjaba minden esetben beletartozik a széles nyilvanossag, a lakossag,
az allampolgarok, akiket a fenti célok elérése érdekében tajékoztatni kell a projektrdl.

Célcsoportok Uzenetek

4. Kommunikaciés stratégia megalkotasa (kdtelez6)

A kommunikaciés célok megfogalmazasa és a célcsoportok beazonositasat kovetden a
célok elérése érdekében tett |épések konkretizaldsa. A kommunikacids stratégia és a
kovetkezd, kommunikacids eszkozok tablazattartalmi elemeinek 6sszhangban kell lennilik
egymassal.
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5. A tajékoztatas soran hasznalt kommunikacids eszk6zok (kotelezo)

= ? S
c = O~ (1)
Kommunikaciés eszk6z6k = \% S = 2
L Seg | E ELCa 2
A projekt el6készitd szakasza (1- gt A o g <o 0 ~
2) 2ys | 8 5 °5 N
A projekt megvaldsitasi szakasza 2 < - :‘ g S @
(5-9.) £83 5 Q8¢ o=
A projekt megvalositasat kovets | X= = a N 23 ]
szakasz (10-14.) > v 99 N
& NS <
=
1. Eg;;?éirgkaaos a7 1 - nem elszamolhato
Nyomtatott tajékoztatok
5. (brclnsu,ré,k, szé,rélapok, stt?.)_
elkeszitese es lakossagi
terjesztése
Csak meglévo
A kedvezményezett mikodé algg:llzlfak
honlapjan a projekthez kdltsége
3. kapcsolodo tajékoztatd szamolhaté el
(esetleg -~ aloldal) (elézetes
megjelenitese Tamogatéi
engedéllyel) *
Sajtokozlemény kikluldése a
projekt inditasarol és a .
4. i~ . ; 1 ingyenes
sajtomegjelenések
0sszegylijtése
Sajtonyilvanos  események
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ingyenes

A beruhazas helyszinén ,D”
13. [ tipust emlékezteté tabla
elkészitése és elhelyezése**

*Egyébként: ,nincs koltségvonzata”

** Ahol a projektgazda az ,A”, ,B”, illetve ,C” tipusl tablat a fenntartasi id6szakban is
kint tartja és gondoskodik az &llagmegodvasrdl, ott nem szikséges kulon ,D” tabla
elkészitése. Ekkor természetesen nem szamolhaté el a koltség a ,D” tabla kihelyezése
kategdridban. Ennek tényét a kommunikacids tervben jelezni sziikséges.

A tablazat kategoriainak magyarazata:

~Tevékenység idoébeni (itemezése” oszlop: a projekt kommunikacids
tevékenységének idobeni Utemezése a fejlesztés megvaldsitasi ideje alatt. Az idGbeni
Utemezés alatt a tdmogatdsi szerz6dés megkotésétél a projekt zardsaig terjedd
id6szakot értjik (év, hénap).

~Darabszam” oszlop: Az adott kommunikacids eszkéz darabszamat sziikséges
megadni.

~Az eszkoz paraméterei” oszlop: az adott kommunikacidos eszk6z fobb jellemzoit
szlikséges megadni, az alabbi példak figyelembevételével, a teljesség igénye
nélkiil:

e Nyomtatott tajékoztaté kiadvany elkészitése esetében: A4-es formatumd,
jellemzOk: boritd: 4+4 szinnyomas, 170 g miinyomd, 2 oldali matt félia, beliv 4+4
szinnyomas, 20 oldal, 110 g matt m(inyomd; irkaflizés 1 hajtassal, grafikai
tervezés koltsége, nyomdai koltség egységara, stb.

e Rendezvény szervezése esetében: hany fO0s rendezvény; vendéglatas tipusa;
terembérlet; meghivok készitése stb.

e Sajtényilvanos események szervezése esetében: hany f6s rendezvény;
vendéglatads tipusa; terembérlet; meghivok készitése stb.

e A beruhazas helyszinén ,A” vagy ,B” vagy ,,C” tipusu tajékoztatod tabla elkészitése
esetében: tabla tipusa, anyaga. ToObb tabla esetén a tablak tipusonkénti
darabszamanak és koltségeinek megadasa. (Példaul tébb tabla esetén: 2 db ,B”
tipusu tabla - x forint, 3 db ,C” tipusu tabla - x forint.)
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Médiamegjelenés vasarlasa a tevékenység esetében:

e Televizids, vagy radid szpot esetében a gyartasi koltségekkel egyltt hany darab,
hany masodperces szpot, hany alkalommal, mely csatornan és mely idésavban
keril sugarzasra. (Példaul: 1 db 10 masodperces szpot, 5 alkalommal x
radiocsatornan, fomUsoridében, valamint a gyartasi koltség.)

e Nyomtatott sajtd esetében PR cikk vagy hirdetés, mekkora szerkesztési
koltséggel, mekkora terjedelemben, melyik Gjsagban, melyik oldalon (borité vagy
belsé oldal), hany alkalommal jelenik meg. (Példaul: V4 oldal terjedelm( hirdetés
x napilapban, x tipusu oldalon, x alkalommal, valamint a gyartasi kéltség.)

¢ Online esetében melyik honlapon, banner vagy PR cikk, banner esetében mekkora
méretben, mennyi idén keresztil jelenik meg a hirdetés. (Példaul: 1 db 390x250-
es méretli banner hirdetés az x honlap féoldalan 5 napon keresztll, valamint a
tervezési-gyartasi koltség)

e Kozterlilet esetében milyen tipust hirdetési felileten (pl. driasplakat, citylight,
ragasztott oszlop, jarmuhirdetés, stb.), hany db fellleten, mennyi idén keresztil,

N

........

citylighton és 100 db II. kategdridju éridsplakaton 1 héonapon keresztil, valamint
a tervezési-gyartasi koltség.)

A beruhazas helyszinén ,,D” tipusi emlékezteto tabla elkészitése esetében: a ,D”
tipusu tabla vagy tablak darabszamanak, anyaganak megadasa. (Példaul 5 db ,D” tipusu
tabla - x forint.)

6. Ertékelés (ajanlott)

A kommunikacids tevékenység megvaldsitdsa utdn az egyes eszkozdok hatékonysaganak
értékelésére kerilhet sor.

Eszk6z Ertékelési modszer

Az értékelés példaul a kdvetkez6 modszerekkel torténhet:

Eszko6z Ertékelési moédszer
Sajtémunka Sajtéfigyelés keretében a megjelent sajtocikkek, tudositasok
0sszegylijtése (megjelenés szam, mindsitésik elemzése stb.)
Rendezvény Meghivottak — résztvevok aranya
Személyes visszajelzések
Honlap Egyedi latogatok szama egy hdénapban
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2. sz. melléklet: Sajtokozlemény minta

Sajtéokozlemény
Cim: (a cim legyen, révid, kifejezo, figyelemfelkeltd)

Ev/hénap/nap

Lead:

A lead foglalja 6ssze réviden, néhany mondatban azt, amirél az egész sajtokézlemény
sz6l. Legyen benne a legfontosabb informaciéo a fejlesztésrél, valamint az Operativ
Program megnevezése is szerepeljen. A tamogatasi 6sszeg mindig kerekitve (millié
forint esetén 2 tizedes jegyig, milliard forint esetén 3 tizedes jegyig) szerepeljen.
Kételezb jelleggel tartalmazza az eurdpai uniés tamogatas tényére utalé mondatot,
illetve meg kell emliteni, hogy a tamogatas visszatéritendé vagy nem.

(A sajtokézlemény szévege maximum egy, de inkabb fél oldal legyen. Kerlljiik a
bonyolult mondatszerkezeteket, a tulzé, halmozott jelzbket, szenvedl szerkezetet.
Egyszerti, jol értheté nyelvezetet hasznaljunk. Legyen egy f6 lizenet, ami kéré épitjiik az
egyéb informdéciokat, adatokat. A sajtokézlemény szbvege egyes szam harmadik
személyben irandd.)

Ami mindenképpen szerepeljen: mi a fejlesztés célja, a felhivds megnevezése, kdédszama,
a projekt elemei, hol valésul meg, ki valésitia meg, hogyan kapcsolodik a
kedvezményezett tevékenységéhez, mikorra késziil el a beruhazas, mennyi munkahelyet
teremt.

Kertliljiik a szakszévegeket, torvényi hivatkozasokat, illetve barmi az adott
szakmabelieken kiviil masnak nem relevans informaciok megjelenitését.

Hasznalhaté kifejezések:

»A projekt a Széchenyi 2020 program keretében valdsul meg.”
»~Az x millid forint eurdpai unids tdAmogatas segitségével ..."”

«A fejlesztés eredményeként ...”

A beruhazasnak kdészénhetGen a vallalat x darab munkahelyet tud meg6rizni, és tovabb
x darab Uj munkahelyet teremt.”

»A projektrél bévebb informaciot a www.x.hu oldalon olvashatnak.”
Tovabbi informacio kérheto:
XY, sajtéreferens

elérhetGség (telefonszam, e-mail cim)

32



http://www.x.hu/

