Wytyczne Instytucji Zarzadzajacej
Lubuskim Regionalnym Programem Operacyjnym
w zakresie informacji i promocji dla beneficjentow.

Zielona Gora, sierpien 2008 r.
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1. Skréty i terminy

1.1 Lista skrotow uzywanych w dokumencie:

1.2

a. EFRR - Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego

b. 1Z LRPO- instytucja zarzadzajaca Lubuskim Regionalnym Programem Operacyjnym na lata 2007-2013 —
Zarzad Wojewddztwa Lubuskiego

KE - Komisja Europejska,
LRPO - Lubuski Regionalny Program Operacyjny na lata 2007-2013
NSS - Narodowa Strategia Spojnosci

- ® o o

NSRO - Narodowe Strategiczne Ramy Odniesienia,

g. MRR - Ministerstwo Rozwoju Regionalnego.

llekro¢ w niniejszych wytycznych mowa jest o:

a. rozporzadzeniu - nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006 ustanawiajgce ogoine
przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego
oraz Funduszu Spéjnosci i uchylajacego rozporzadzenie (WE) nr 1260/1999 (Dz.Urz. WE L210 z 31.07.2006);

b. rozporzadzeniu wykonawczym - nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie Komisji (WE) nr 1828/2006
ustanawiajace szczegotowe zasady wykonania rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 11.07.2006 r.
ustanawiajacego przepisy ogoélne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego
Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spéjnosci oraz rozporzadzenia (WE) 1080/2006 Parlamentu
Europejskiego i Rady w sprawie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego;

c. wytycznych - nalezy przez to rozumie¢ wytyczne w zakresie informacji i promocjj;

d. Planie komunikacji - nalezy przez to rozumie¢ plan przygotowany przez 1Z LRPO, obejmujacy caty okres
programowania 2007-2013;

e. planie dziatan komunikacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ plan przygotowywany przez |Z, dotyczacy jednego
roku kalendarzowego,

f.  funduszach europejskich — nalezy przez to rozumie¢ fundusze strukturalne i Fundusz Spéjnosci.

2. Podstawy prawne

2.1

2.2

2.3

Wytyczne przygotowane zostaty na podstawie art. 35 ust. 3 pkt 11 ustawy o zasadach prowadzenia polityki
rozwoju z dnia 6 grudnia 2006 r. w celu zapewnienia jednolitoci zasad prowadzenia dziatari informacyjnych
i promocyjnych dotyczacych Funduszy Europejskich.

Podstawowe zasady dotyczace promocji i informacji zawarte sa w Rozporzadzeniu Rady (WE)
nr 1083/2006 ustanawiajacym przepisy ogdlne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego  Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spéjnosci i uchylajgcym rozporzadzenie (WE)
nr 1260/1999;

Szczegbtowy zakres obowigzkéw instytucji zarzadzajacej w zakresie promocji i informacji zawarty jest
w Rozporzadzeniu Komisji (WE) nr 1828/2006 ustanawiajacym szczeg6towe zasady wykonania Rozporzadzenia
Rady (WE) nr 1083/2006, ustanawiajacego ogolne przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego i Funduszu Spojnosci oraz Rozporzadzenia (WE)
nr 1080/2006 Parlamentu Europejskiego i Rady w sprawie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
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3. Informacje ogdine

3.1 Niniejsze wytyczne okre$lajg podstawowe wymagania odnosnie dziatani informacyjnych i promocji projektow
realizowanych z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Lubuskiego Regionalnego Programu
Operacyjnego na lata 2007-2013. Wskazujg zasady wizualizacji poszczegdlinych elementdéw, a takze
charakteryzuja narzedzia stanowigce podstawe dziatar informacyjnych i promocyjnych.

3.2 informowanie o udziale srodkéw pochodzacych z funduszy europejskich w finansowaniu realizowanych projektéw
jest obowigzkiem beneficjenta programu, Obowiazek ten okresla art. 8 Rozporzadzenia Komisji (WE) 1828/2006.

3.3 Beneficjent zobowigzany jest do stosowania aktualnych wytycznych i aktualizowania dziatari informacyjno-
promocyjnych w razie ich zmiany.

3.4 Wytyczne zaczynajg obowigzywac z dniem ogtoszenia. Wszelkie materiaty, w tym dokumentacja sporzadzona
przed dniem ogtoszenia Wytycznych, powinny by¢ zgodne z wskazéwkami dot. informacji i promocji, zawartymi w
Podreczniku dla beneficjenta Lubuskiego Regionalnego Programu Operacyjnego na lata 2007-2013 z dnia 5
sierpnia 2008 r.

4. Oznaczanie materiatéw informacyjnych i promocyjnych

4.1 Wymagania w zakresie dziatan informacyjno-promocyjnych, powinny by¢ stosowane w szczegdlnosci do:

a.

J.

korespondencji prowadzonej w sprawie realizacji projektu z wykonawcami oraz instytucjami
zaangazowanymi we wdrazanie LRPO,

umoéw z wykonawcami,
dokumentacji przetargowe;j,
ogtoszen dotyczacych wyboru wykonawcy,

materiatéw konferencyjnych, materiatow multimedialnych, szkoleniowych, broszur, ulotek, plakatow,
gadzetow,

materiatow prasowych,
stron internetowych informujgcych o realizowanym projekcie,
oznaczenia réznego rodzaju urzadzen i sprzetéw nabytych w ramach projektu,

oznaczenia miejsc budowy, nieruchomo$ci, w  ktorych realizowany jest projekt,
z informacja, ze dana nieruchomos¢ zostata wybudowana/zakupiona ze $rodkéw pomocowych (jesli
dotyczy),

pozostatych elementow projektu, dla ktérych nie okreslono specyficznych wymagan.

4.2 Wszelka dokumentacja zwigzana z realizacjq projektu oraz materiaty informacyjne, promocyjne i szkoleniowe,
w zalezno$ci od ich wielkosci, rodzaju i techniki wykonania powinny by¢ oznaczane wedtug dwoch mozliwych
wariantéw: podstawowego dla duzych materiatdw oraz minimalnego dla matych materiatéw.

4.3 Do materiatow promocyjnych, okreslanych jako duze, w odniesieniu do ktérych obowigzuje wariant podstawowy
nalezg wszystkie materiaty, na ktorych oznaczenia w wariancie podstawowym sg czytelne.

4.4 Do duzych materiatéw informacyjnych nalezg w szczegéinosci:

a. tablice informacyjne,

b. tablice pamigtkowe,

c. billboardy, plakaty,

d. banner, stand, roll-up, $cianki konferencyjne,

€. namioty, stoiska wystawowe itp.
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m.

publikacje — foldery, ulotki,

informacije prasowe,

ogfoszenia i artykuty prasowe,

reklamy prasowe informujace o realizacji inwestycji ze Srodkow LRPO
Strony internetowe,

ogfoszenia internetowe,

filmy,

prezentacje multimedialne

4.5 Do matych materiatéw promocyjnych zalicza sie miedzy innymi

a.
b.

c
d.
e
f

9.
h.

4.6 Wybor zastosowanego wariantu zalezy od wielkosci materiatu, rodzaju i techniki wykonania, przy czym IZ LRPO
rekomenduje stosowanie wariantu podstawowego w kazdym przypadku, gdy warunki techniczne to umozliwiajg,

gadzety: dlugopisy, kubki, breloczki itp.
nadruki na ptytach CD/DVD, itp.

papier firmowy,

bilety wizytowe,

karty grzeczno$ciowe,

koperty, korespondencja w ramach projektu
naklejki na sprzet i wyposazenie itp.

identyfikatory

4.7 Wariant podstawowy

471 Do stosowania wariantu podstawowego w oznaczaniu dokumentéw, materiatow informacyjnych
i promocyjnych zobowigzani sg beneficjenci uzywajacy materiatéw sklasyfikowanych w punkcie 4.4 jako
,duze”

4.7.2 Wariant podstawowy przewiduje zamieszczenie na materiatach co najmniej:

a.
b.
c.

logo Narodowej Strategii Spéjnosci z dopiskiem Program Regionalny
Herb Wojewddztwa Lubuskiego

logo Unii Europejskiej z odwotaniem stownym do Unii Europejskiej i Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego

hasto promocyjne LRPO - ,Fundusze Europejskie dla rozwoju lubuskiego”

informacje o wspdtfinansowaniu projektu ze srodkoéw Unii Europejskiej: ,Projekt wspétfinansowany
przez Unie Europejskq ze Srodkow Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach
Lubuskiego Regionalnego Programu Operacyjnego na lata 2007 — 2013” w przypadku projektow
wspdffinansowanych dodatkowo z budzetu panstwa nalezy zamie$ci¢ informacje: ,Projekt
wspotfinansowany przez Unie Europejskq ze Srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego oraz z budzetu paristwa w ramach Lubuskiego Regionalnego Programu Operacyjnego
na lata 2007 - 2013".

473 Hasto LRPO ,Fundusze Europejskie dla rozwoju lubuskiego” umieszczane moze by¢ w dowolnym
miejscu materiatu promocyjnego, poza paskiem logotypow
474  Tre$¢ informacji o wspdtfinansowaniu moze by¢ poddawana modyfikacji, rozwinieciu. Moze by¢
umieszczana tylko pod paskiem logotypéw
475 W informacji o wspétfinansowaniu nalezy postugiwac sie petnymi nazwami: Unia Europejska, Europejski
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4.8

Fundusz Rozwoju Regionalnego, Lubuski Regionalny Program Operacyjny na lata 2007-2013. Nie
nalezy uzywac skrétow UE, EFRR, LRPO.

476 W przypadku materiatdw wymienionych w punkcie 4.4 w podpunktach d-m stosowanie hasta nie jest

obowigzkowe. Jest zalecane, opcjonalne w zaleznosci od wielko$ci, rodzaju, charakteru i techniki
wykonania.

Wariant minimalny

4.8.2 Wariant minimalny ma zastosowanie w przypadku materiatdw, ktorych wielkos¢, badz wielko$¢ obszaru
zadruku uniemozliwia zastosowanie wariantu podstawowego w sposéb zapewniajacy czytelno$é.

4.8.3 Wariant minimalny przewiduje zamieszczenie na materiatach co najmniej:
a. logo NSS - Program Regionalny!

b. Herb Wojewddztwa Lubuskiego (opcjonalnie z odwotaniem stownym do Lubuskiego Regionalnego
Programu Operacyjnego na lata 2007-2013)

c. flage UE wraz z dopiskiem ,Unia Europejska” (w wyjatkowych sytuacjach, gdy technika wykonania
uniemozliwia czytelne umieszczenie odwotania stownego, element ten jest nieobowigzkowy).2

5. Narzedzia informaciji i promocji i ich zastosowanie

5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

Beneficient informuje opinie publiczng o przyznanym dofinansowaniu za pomocg nosnikow podstawowych,
opisanych szczegdtowo w punktach 5.5-5.9, oraz dodatkowych, opisanych w punktach 5.10, 5.11.

Rodzaj stosowanego nosnika uzalezniony jest od rodzaju i wartosci inwestycji. Preferencie odnosnie
wykorzystania nosnikow, okreslajg punkty 5.5-5.11.

Informacje o zakresie realizacji projektu i o wsparciu z Unii Europejskiej powinny zosta¢ zamieszczone w
momencie rzeczowego rozpoczecia realizacji projektu.

W przypadku, gdy termin rzeczowego rozpoczecia realizacji projektu przypada przed podpisaniem Umowy o
dofinansowanie, wowczas Beneficjent zobligowany jest do zamieszczenia tablicy informacyjnej w dzien po
podpisaniu Umowy.

w przypadku duzych inwestycji infrastrukturalnych, ktérych catkowity koszt wynosi ponad 10 min PLN,
beneficient zobowigzany jest stosowaé billboardy, ktére powinny wyraznie informowaé o zaangazowaniu
funduszy Unii Europejskiej w realizacje projektu.

551  Wielkos¢ stosowanej tablicy powinna zosta¢ dostosowana do skali przedsiewziecia, o ktorym
informuje. Rozmiary billboardu nie powinny by¢ mniejsze niz 2 m na 2,5 m.

5.5.2  Uktad billboardu musi spetnia¢ nastepujace warunki:

553  co najmniej 25% catej powierzchni tablicy powinno by¢ poswigcone informacji o zaangazowaniu
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego Unii Europejskiej w realizacje projektu,

5.5.4  na tablicy nalezy zamiesci¢ elementy wizualizacji wg wariantu podstawowego

5.5.5  rozmiar czcionki uzytej do wskazania na finansowy wktad UE nie moze by¢ mniejszy niz rozmiar napisu
wskazujacego na udziat krajowy, chociaz format pisma moze by¢ inny,

5.5.6  dodatkowo billboard moze zawiera¢ informacje na temat warto$ci inwestycji oraz procentowego udziatu
$rodkéw z Unii Europejskiej oraz innych zrédet w jej finansowaniu.

5.5.7  zaleca sie stosowanie biatego tta. Nie dopuszczalne jest stosowanie jako tta koloréw jaskrawych. W
zatgczniku nr 3. znajduje sie przyktadowy sposéb rozmieszczenia informacji na tablicy. Punkt 5.6.7
stosuje sie odpowiednio w stosunku do wszelkich innych tablic informacyjnych z wytaczeniem tablicy
pamigtkowej, opisanej w punkcie 9.

1paski logotypdw zamieszczone sg do pobrania na stronie internetowej www.lIrpo.lubuskie.pl.
2przyklady: zatgcznik 2
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5.6 Dla projektow infrastrukturalnych o wartosci ponizej 10 min PLN tj. m.in.: budowy, przebudowy, modernizacji
drég, budynkow, mostdw, kanalizaciji, sieci wodociggowych itp. stosuje sie tablice informacyjne

5.7

5.8

5.9

5.6.1

5.6.2

Uktad tablicy powinien spetnia¢ warunki opisane dla billboardu. Tablica nie powinna by¢ mniejsza niz
70 cm x 90 cm.

Napisy na tablicy informacyjnej powinny zosta¢ wykonane w sposéb czytelny i trwaty. Kolor tablicy
powinien by¢ biaty. Informacje zawarte na tablicach informacyjnych powinny zawiera¢ elementy
wariantu podstawowego.

w przypadku matych inwestycji (zakup sprzetu, wyposazenia, zagospodarowanie terenu) stosowane sg
tabliczki informacyjne. Minimalna wielko$¢ tabliczki to 25 cm x 30cm.

5.7.1

Informacje zawarte na tabliczkach powinny zawiera¢ elementy wariantu podstawowego

Naklejki (wlepki) stosowane sg w przypadku zakupu wyposazenia, komputerow, Srodkéw transportu,
mniejszych $rodkdw trwatych.

5.8.1

5.8.2

5.8.3

Naklejka powinna by¢ naklejona bezposrednio na dany przedmiot, jednakze w taki sposob, aby nie
utraci¢ gwaranciji lub rekojmi, nie zniszczy¢ przedmiotu.

W przypadku Srodkéw transportu naklejke mozna zamiesci¢ w sposob umozliwiajacy jej bezpieczne
usuniecie po okresie trwatosci projektu.
Wielkos¢ naklejki powinna by¢ dostosowana indywidualnie do przedmiotu i proporcjonalnie do jego

wielkoSci. Jesli wielko$¢ zakupionego $rodka trwatego na to pozwala nalezy stosowaC wariant
podstawowy. W przeciwnym wypadku stosuje sie wariant minimalny.

W celu pozostawienia trwatej informacji o wsparciu inwestycji ze $rodkoéw Unii Europejskiej z EFRR w ramach
LRPO. Stosuje sie tablice pamiatkowe.

5.9.1

592

593

594
5.9.5

596
597

State tablice pamigtkowe nalezy umieszczaé w miegjscach publicznych po zakonczeniu rzeczowe;
realizacji projektu. Zaktada sig, iz wielkos¢ takich tablic powinna by¢ nie mniejsza 70 cm x 90 cm.

Napisy na tablicy informacyjnej powinny zosta¢ wykonane w sposob czytelny i trwaty. Kolor tablicy jest
dowolny, ale powinien by¢ kontrastowy w stosunku do liter na niej zamieszczonych w celu zachowania
czytelnosci tablicy.

W sytuacji gdy rzeczowa realizacja projektu dobiegta korica przed podpisaniem Umowy o
dofinansowanie Beneficjent zamieszcza tablice pamigtkowa, po podpisaniu Umowy.

Tablice pamigtkowe musza zawiera¢ elementy wizualizacji wg wariantu podstawowego

Beneficjent moze réwniez zamie$ci¢ informacje na temat wartoSci inwestycji oraz procentowego
udziatu $rodkéw z Unii Europejskiej oraz innych zrodet w jej finansowaniu.

Jako tta tablicy pamigtkowej nie nalezy uzywac jaskrawych kolorow.

Stosowanie tablic pamigtkowych dla wybranych inwestyc;ji

59.71 W przypadku budowy lub modernizacji catych budynkéw, tablice pamigtkowe powinny byé

umieszczone na zewnatrz budynku.

5.9.7.2 Dla modernizacji pomieszczen lub czesci obiektu, tablica pamigtkowa powinna znalez¢ sie w czesci,

ktorej dotyczyt projekt. WielkoS¢ tablicy pamigtkowej bedzie w tych przypadkach uzalezniona od
warunkéw powierzchniowych i moze by¢ mniejsza od wymaganej.

59.7.3 W przypadku wszystkich innych inwestycji, gdzie niemozliwe lub niecelowe bytoby umieszczenie

tablicy pamigtkowej o wymiarach 70 cm x 90 cm, nalezy umiescic tabliczke z przejrzysta i czytelng
informacjg 0 wspotudziale Unii Europejskiej w finansowaniu projektu oraz zawierajacq wszystkie
elementy wymagane dla tablic pamigtkowych. Minimalna wielko$¢ tabliczki to 25 cm x 30 cm.

5.9.7.4 Jezeli zakres projektu obejmuje inwestycje w infrastrukture potaczong z zakupem wyposazenia, na
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tablicy pamigtkowej powinna znalez¢ sie informacja na ten temat w postaci tekstu: ,,Wydatki
zwigzane z inwestycjg oraz zakupem wyposazenia dla projektu pt... sg wspdtfinansowane przez




5.9.7.5

5.9.7.6

5.9.7.7

Unie Europejska z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego oraz budzet panstwa w Ramach
Lubuskiego Regionalnego Programu Operacyjnego na lata 2007-2013".

W przypadku zakupu sprzetu ruchomego nalezy zamieSci¢é na nim elementy wymagane
dla materiatéw informacyjnych i promocyjnych w postaci naklejek.

W przypadku projektow polegajacych tylko na zakupie pojedynczego sprzetu i urzadzen nalezy
oznaczy¢ sprzet logo Unii Europejskiej wraz z podpisem Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego,
logo Programu Regionalnego oraz logo Lubuskiego Regionalnego Programu Operacyjnego.

Dla pozostatych inwestycji nalezy stosowa¢ taki sposdb oznaczenia, aby informacja
o0 wspotfinansowaniu projektu w ramach srodkéw Unii Europejskiej nie budzita watpliwo$ci.

59.8 Tablica pamigtkowa powinna zastapi¢ billboard/tablice informacyjna/tabliczke informacyjng
w momencie rzeczowego zakonczenia projektu.

5.9.9 Tablice pamigtkowe nalezy umieszcza¢ na okres co najmniej 5 lat. Nie ma obowigzku usunigcia tablicy
po uptywie tego terminu. Dopuszczalne jest pozostawienie tablicy informacyjnej, gdy spetnia wszystkie
wymagania przewidziane dla tablicy pamigtkowej.

5.9.10 W wyjatkowych sytuacjach i przypadkach dopuszczalne jest zastosowanie kolorystyki czarno-biatej
w konstrukcji tablicy pamiagtkowej.

5.10 Wszystkie publikacje oraz narzedzia komunikacji audiowizualnej na stronie tytutowej publikacji badz

5.11

stronie

wprowadzajacej (poczatkowej), w przypadku $rodka audiowizualnego, musza zawieraC elementy

wskazane w wytycznych jako wariant podstawowy lub minimalny.

Dopuszcza si¢ organizowanie dodatkowych akcji promocyjnych zwigzanych z waznymi etapami realizacii
projektow, np. inauguracjg rozpoczecia realizacji projektu, momentem potozenia kamienia wegielnego pod
budowe etc.

5.11.1  Wszystkie te wydarzenia powinny zosta¢ podane do wiadomo$ci opinii publiczne;.

5.11.2
a.
b.
C.
5.11.3

Instrumentami, ktore mogg by¢ w tym celu wykorzystane sa;
konferencije prasowe,
notki prasowe,
strony internetowe.

Do wszystkich powyzszych przedsiewzie¢ nalezy zastosowac elementy wariantu podstawowego, badz
minimalnego, tak by nie bylo watpliwosci o zrodtach finansowania i aby promocja projektu byta
prowadzona zgodnie z obowigzujacymi zasadami.

6. Nadzor nad przestrzeganiem przepisow dotyczacych promocji

6.1

6.2

Nadzér nad przestrzeganiem zasad stosowania $rodkéw promocji i informacji o realizowanym projekcie
bedzie egzekwowany na podstawie zapisow umowy o dofinansowanie projektu, zawartej miedzy
Beneficjentem a IZ LRPO.

Niedopetnienie warunkéw umowy w tym zakresie moze skutkowaC wstrzymaniem Srodkow, a nawet
koniecznoscig zwrotu nieprawidtowo wydanych Srodkéw, w skrajnych przypadkach rozwigzaniem umowy o
dofinansowanie projektu.
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7 Zatgcznik nr1.

Fundusze Europejskie...dla rozwoju lubuskiego
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NARODOWA STRATEGIA SPOJINOSCI

Projekt wspotfinansowany przez Unie Europejskg ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
w ramach Lubuskiego Regionalnego Programu Operacyjnego na lata 2007 - 2013.
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Zatgcznik nr2.

LUBUSKI

PROGRAM
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NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI
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Zatgcznik nr3.

Unia Europejska **w
‘ PROG RAM Europejski Fundusz v
i R EG |0NALNV Rozwoju Regionalnego Foan

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

Projekt wspétfinansowany przez Uni¢ Europejskg ze srodkéw
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach
Lubuskiego Regionalnego Programu Operacyjnego
na lata 2007 - 2013

wartos¢é projektu: 4 500 000 PLN
poziom dofinansowania ze $rodkéw Unii Europejskiej: 50 %

LUBUSKI
REGIONALNY FUNDUSZE EUROPEJSKIE...

PROGRAM ...dla rozwoju Lubuskiego
OPERACYJNY
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