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1. Общи разпоредби
Целта на Ръководството за публичност е :

· Да се помогне на Изпълнителната агенция (ИА) при прилагане на своите комуникационни намерения и планове, както и да се направи видимо съдействието на Конфедерация Швейцария в Република България "за насърчаване на намаляването на икономическите и социални неравенства в рамките на разширения Европейски съюз чрез взаимно договорени мерки за подкрепа.
---   да послужи като препоръка за това каква публичност и инструменти за прозрачност ИА може да използва и 
· Да съдейства на ИА за изграждането и докладването на нейната комуникационна дейност.  
Всички дейности по публичността трябва да бъдат съобщени с швейцарския принос чрез поставяне на логото на Българо-швейцарската програма за  сътрудничество (наричан по- нататък „Логото на програмата“) и следващия текст (наричан по – долу потвърждаваща фраза):
“Осъществен с финансова подкрепа от Швейцария, 

чрез Тематичен фонд Сигурност”
Езикът на съобщенията ще бъде определен от ИА, в зависимост от целевата група и/или целта на съобщението. Респективно потвърждаващата фраза трябва да бъде на български. 
„Проектът се реализира с финансовата подкрепа на Конфедерация Швейцария 

Чрез тематичен фонд Сигурност ”
При извънредни случай на невъзможност за срещане (например поради технически причини) ИА може, след консултация и въз основа на одобрение от Швейцарското междинно звено (СИБ), да използва само Програмното лого и да пропусне потвърждаващата фраза.    

Обект на изискването за маркиране с Програмното лого и потвърждаващата фраза са всички продукти на проекта включително:
· Бланки и факсимилета, визитни картички, пликове;

·  Съобщения за медиите, реклами;

·  Уебсайт, пързалки, презентации;

·  Бюлетини и доклади

·  Публикации, брошури, листовки, плакати, знамена;

·  Паметни табели, стикери;

·  Документи за информационни и обучителни събития, включително покани, програми, програми за обучение, информация и учебни материали;

·  CD-та, видео;

· Хартия, сувенири и приспособления;

· Информацията, предоставена на крайните реципиенти по проекта.

2. Целеви групи
ИА трябва да положи всички усилия, за да се разпространява възможно най-широко информацията за нейните проекти, изпълнявани в рамките на два тематични фонда. Тези изисквания за публичност и прозрачност са насочени към:
1. Информирането на крайните реципиенти за швейцарския принос към дейностите, по които те са партньори.
2.  Raising the awareness of the general public (the local community, media, private, public and non-governmental sector, opinion forming circles and public opinion leaders, etc.) on the Swiss contribution and its value added to Bulgaria; Повишаване на осведомеността на широката общественост (местната общност, медиите, частния, публичния и неправителствения сектор и т.н.) за швейцарския принос и неговата стойност за България.
3. Осведомяването на другите дарители за швейцарския принос с цел обсъждане на проектите и избягване на припокриването.
3. Публичност и инструменти за прозрачност
3.1. Бланки и факсимилета
ИА може да използва обикновените бланки и факсимилета на нейната организация, но е длъжна да добави Програмното лого и Потвърждаващата фраза за швейцарския принос във всички документи, свързани с проекта.  ИА трябва да се придържа към изискванията в анекс 1 във връзка с големината и визуализацията на Програмното лого. Бланките и факсимилетата, изработени по този начин, трябва да бъдат използвани за всички документи, изработени от ИА  в хода на изпълнение на проектите си – доклади, кореспонденция, запитвания (със СИБ, партньори, изпълнители, медия, институции и др.) 
3.2. Съобщения за пресата/ Прессъобщения 
Съобщенията за пресата са често срещан инструмент за предоставяне на писмена информация на медиите. Като главно правило прессъобщенията, трябва да бъдат „пуснати“ при стартирането на всички дейности. Трябва да съдържат информация за проекта (цялостната идея и цели, включително целеви групи, очаквани резултати и др). и задължително да спомене швейцарския принос, включително неговият размер. Дизайнът на прессъобщението трябва да включва Програмното лого потвърждаващата фраза за съответния тематичен. В случай, че прессъобщението е свързано с планирана конференция, детайлите около не трябва да бъдат включени. 
3.3. Събития
В случай на организирана информираност / organized information или учебни събития  (Прес конференции, конференции, семинари, официални тържествени откривания и др.), всички разпространени материали трябва да съдържат Програмното лого и потвърждаващата фраза заедно с логата и имената на ИА и на други партньори. Банери, плакати, знамена и др. могат да бъдат поставени в залите, където ще се провеждат събития. Мултимедийните презентации също трябва да отговарят на изискванията за маркиране/ обозначаване с Програмното лого и потвърждаващата фраза. Когато е приложимо- групови посещения на журналисти на проектни обекти и участие в събития може да бъде считано за допълнителна възможност за публичност. 
3.4. Информация и обучителни материали 

Информационни материали като листовки, брошури и бюлетини могат да бъдат полезни в предоставянето на информация за швейцарския принос, а също така и  съобщаването на резултатите на субсидираните проекти на специфични аудитории. 
· Листовките могат да предоставят обща фактическа информация, данни за контакт и уебсайт, където може да бъде открита по- подробна информация.  
· Брошурите могат да включват по- подробна информация,подчертавайки контекста/рамките, включително съответната информация по проекта.
· Бюлетините се характеризира с тяхната регулярност и могат да бъдат издадени, за да информират за прогреса на проекта или дейност по него. Това е полезно например за инфраструктурни дейности, обучителни програми, където въздействието на дадено действие може да бъде оценено с течение на времето.
Обучителни материали като обучителни програми, презентации, лекции и др. трябва да бъдат използвани като инструмент за цялостното информиране на участниците, че тяхното обучение е част от проект, финансиран от Швейцария.

 Всякакъв вид информация и обучителни материали (принтирани или цифрови) трябва да включват основните елементи на визуалната идентичност на Програмата- логото и потвърждаващата фраза в съответствие с Тематичния фонд, заедно с имената и логата на ИА и партньорите. В зависимост от целта на материалите могат да бъдат включени детайли около проекта и данни за контакт. В случай на разпространение на дигитална информация и обучителни материали, поставянето на етикет и пакетирането (например Компакт дискове) също трябва да отговаря на изискванията за маркиране с Програмното лого и потвърждаващата фраза
3.5. Уебсайтове
За целта за по- широк обхват на ИА, в случай, че има собствен уебсайт, се изисква да публикува информация за нейните проекти, заедно с Програмното лого и потвърждаващата фраза на съответния  източник на финансиране.  В случай, че проект е предназначен да има по- дълъг живот, от което ще се получи значителен брой материали, които могат да бъдат публикувани на интернет страницата (снимки на напредването на действията/ процеса, кратки интервюта, материали за пресата и др.), създаването на независим сайт, посветен на проекта, може да се обсъди. Сайтът/вете трябва да съдържат информация относно цялостната идея на проекта и цели, постигнати резултати до момента, размерът на швейцарската подкрепа. Сайтът трябва да съдържа и линк към СИБ.
3.6. Паметни табели 
Постоянните паметни/ възпоменателни табели са ефективен начин за признаване/ потвърждаване на швейцарската подкрепа в случаи на инфраструктурни инвестиции-конструиране или планиране на постоянни структури. Паметните табели трябва да бъдат поставени на възможно най- видимата част от инфраструктурата след приключване на съответните дейности по проекта. The commemorative plaques should be placed in the most visible part of the infrastructure upon completion of the respective project activities.  Табелите трябва да съдържат Програмното лого и потвърждаващата фраза в съответствие с Тематичния фонд, заедно с името на проекта. Табелите също могат да съдържат името и логото на ИА/ собственикът на инвестициите и изпълнителите. Паметните табели трябва да бъдат направени от материали подходящи за съответната среда (навън или вътре) и трябва да остане на обекта най- малко пет години от приключване на проекта.
3.7. Банери и плакати
Плакати и пластмасови или текстилни банери могат да бъдат разработени с намерението да служат като фон за събития като тържествени откривания и конференции. Банерите и плакатите трябва да съдържат Програмното лого потвърждаващата фраза заедно с  друга информация и обекти. 

3.8. Стикери
Всички превозни средства и оборудване, закупено в рамките на проекта, финансиран по TF CAP и TF PEF трябва да бъдат ясно идентифицирани и видимо да носят логото на и фразата, която потвърждава швейцарския принос, чрез поставяне на специално проектирани стикери. Фирмени емблеми на ИА, изпълнителите и партньорите също  могат да се появят на стикерите.
3.9. Промоционални/ рекламни артикули
Рекламни артикули като канцеларски материали, сувенири и джаджи могат да бъдат направени в подкрепа на информационните и комуникационните дейности на ИА в рамките на нейните проекти. Преди да се вземе решение за производството на такива изделия, SIB трябва да бъде уведомен. Рекламните артикули трябва да бъдат ясно обозначени с логото на програмата и фразата, която потвърждава швейцарския принос.
3.10. Снимки
Снимки, показващи напредъка на изпълняваните проекти трябва да бъдат взети и използвани, когато е уместно, за да документират провеждането на дейности и мероприятия. Избраните снимки трябва да са тези, които най-добре илюстрират резултатите и въздействието на проекта, и трябва да отговарят на всяка писмена информация на тях.
3.11. Аудио – визуални продукции
Аудио-визуални материали могат да са подходящи за осигуряване на публичност на Програмата, но може да са скъпи за производство, така че трябва да се приготвят само когато има реален шанс да бъдат разпространени чрез медиите. Въпреки това, малки видеоклипове могат да бъдат произведени много просто за показването им на уеб сайтове или рекламни материали
Аудио-визуалните продукти трябва да включват в началото и / или в края изричното споменаване на швейцарската подкрепа, осигурена чрез съответния тематичен фонд на Българо-швейцарската програма за сътрудничество.

5. План за публичност
За да се отговори на изискванията за публичност и видимост ИА следва, по време на подготовката на своите проектни предложения, да планира  адекватни действия за осигуряване видимост на Швейцарската принос. До 2% от общия размер на допустимите разходи по проекта могат да бъдат предназначени за рекламни дейности.
Планът за публичност трябва да се изготви и реализира в съответствие с образеца, посочен в приложение 2 към настоящите Насоки. Средствата, необходими за изпълнението на плана за публичност  - човешки, финансови и др. - трябва да бъдат внимателно оценени и описани. Всяка промяна в плана за публичност трябва да се съгласува СИВ.

6. Докладване за публичността 
Изпълнението на плана за публичност на ИА е предмет на отчитане като част от редовните междинни / окончателни доклади за цялостното изпълнение на проекта. Стандартните изисквания за докладване, предвидени в разпоредбите на договорите за финансиране, имат предимство. При отчитане на публичност, ИА следва да предостави достатъчно доказателства на СИБ, напр. пълен набор от рекламни материали, произведени в края на отчетния период.
7. Допълнителни изисквания 
Инструментите за публичност и прозрачност, изложени в раздел 3 са показателни. ИА може да включи други подходящи мерки, при условие, че те отговарят на изискванията на настоящите насоки и не надвишават 2% от общия размер на допустимите разходи по проекта.

ИА да се консултира за дизайна и съдържанието на техните инструменти за публичност и популяризиране с SIB преди по-нататъшна обработка.
За да бъде в състояние да организира съответното участие, ако сметне за необходимо, SIB трябва да бъдат информирани най-малко един месец предварително, в случай на тържествени откривания на проекти и други събития, посветени на значими етапи от изпълнението на проекта.

ИА трябва да запази копие от всички рекламни материали за целите на докладването. В случай на събития и други подобни дейности, ИА трябва да запази снимки или други доказателства, доказващи правилното прилагане на изискванията на настоящите Насоки за публичност. Тези материали трябва да бъдат прикрепени към междинни / окончателни доклади, съдържащи искания за плащане.

Приложение 1. Лого
Логото на програмата трябва да се използва като отличителен знак за означаване на швейцарския принос на ниво проект.

Логото на програма може да бъде изтеглено от секцията Основни документи на интернет страницата на СИБ - http://swissbgcooperation.bg/, в EPS, TIFF и JPEG формат в RGB и CMYK варианти.

1. Изисквания към формата и компонентите на логото на програмата

Логото на програма се състои от българските и швейцарските национални знамена, поставени на един куб, както и заглавието на програмата на български и на английски език - "Българо-швейцарска програма за сътрудничество" и "Български-швейцарската програма за сътрудничество", разположен отдясно или под куба:
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Логото на програма трябва да се използва хоризонтално. Промяна на текста на логото и пренареждане на елементите му не е разрешено. Цветовете на логото не могат да бъдат модифицирани, на логото не може да се добавя сянка, хало или други ефекти. Пропорциите на логото или части от логото не могат да бъдат променени.
2. Изисквания към цветовете на логото на програмата
Цветната версия  на логото трябва да се използва, когато е възможно. В случай, че не е възможно да се използва цветната форма или черно-бяло публикуване или отпечатването е планирано, може да се използва едноцветен вариант на логото на програмата.

Цветовете на българското знаме са бели, червени и зелени. Цветовете на швейцарския флаг са червено и бяло. Цветът на текста е черен

3.  Размер на логото и зона за сигурност
Зоната за сигурност е празното пространство около логото на програмата, която не разполага с никакви други декоративни елементи. Оригиналното съотношение на площта на зоната за сигурност  на логото трябва да остане непроменено. В някои случаи на много малки размери на логото, зоната за сигурност може да се намали при изричното потвърждение на SIB.

В случай, че логото на програмата се използва заедно с други знаци, логото на програмата трябва да бъде най-малко със същия размер като се използват и останалите лога. Единственото изключение е логото на продуктите с подкрепата на проекта, което може да бъде с различен размер. В специфични случаи, когато това изискване е трудно да се следват, SIB следва да се обърне по-рано, за да се намери оптимално решение.

Логото трябва да бъде отпечатано на светъл фон. В случай на тъмен и многоцветен фон логото може да се използва само със светъл фон.
Приложение 2. График на Плана за публичност
1. Стратегия за публичността - преглед и цели.

2. дейности по публичността
-  дял, кратко описание и целева група (и);

-  стъпки за изпълнение, включващи информация за планираните обществени поръчки;

- ресурси:

- Човешки ресурси: брой дни на човек, необходими за изпълнение на всяка дейност по публичността и информация за членовете, отговарящи за управлението на проекта 

- Финансови ресурси.

- Показатели за изпълнение.

3. План за публичност- График 
	Дейности
	Месец

	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	…
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