N\ MALOPOLSKA

Zatagcznik nr 1

do uchwaty Nr 17/24

Zarzadu Wojewddztwa Matopolskiego
z dn. 9 stycznia 2024 r.

System Koordynacji Marki Matopolska

§1.

System Koordynacji Marki Matopolska, zwany dalej SKMM, okresla zasady
planowania i prowadzenia dziatan marketingowych, realizowanych przez
Departamenty Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Matopolskiego,
Wojewodzkie Samorzadowe Jednostki Organizacyjne, ktore nie posiadajg
osobowosci prawnej oraz wybrane wojewddzkie osoby prawne, spotki kapitatowe
oraz stowarzyszenia, w tym Matopolskg Organizacje Turystyczng, w ktorych
Wojewodztwo Matopolskie jest udziatowcem, akcjonariuszem lub cztonkiem,
ktore petnig istotng role kreowaniu marki Matopolska, zwane dalej Podmiotami.

§ 2.

SKMM ma na celu koordynacje i uspéjnienie komunikacji marki Matopolska
poprzez regulacje wspétpracy pomiedzy Podmiotami w ramach prowadzonych
przez nie dziatan marketingowych.

§ 3.
llekro¢ w SKMM jest mowa o:

1) Dzialaniach marketingowych — nalezy przez to rozumie¢ rézne formy
komunikacji marketingowej, stuzgce promociji i kreacji marki Matopolska.
Dziatania te realizowane sg w oparciu o jednolite zasady komunikacji
w zgodzie z Tozsamoscig Marki Matopolska. Przez dziatania marketingowe
podejmowane przez Podmioty rozumie sie miedzy innymi:

a) realizacje kampanii reklamowych, wizerunkowych, produktowych
(zwigzanych m.in. z obszarami jak edukacja, fundusze europejskie,
gospodarka, kultura, polityka spoteczna, rozwdj regionalny, sport,
srodowisko, transport, turystyka, zdrowie) wykorzystujgcych m.in.
reklame TV, radiowa, prasowag, internetowg, outdoor;

b) organizacje lub wspdtorganizacje prezentacji, wystaw, targéw,
konferencji, eventdw oraz innych wydarzen o charakterze
promocyjnym;

c) udziat w targach, wystawach branzowych, gietdach i innych
imprezach targowo-wystawienniczych;



2)

3)

4)

5)

6)

d) produkcje, wspotprodukcje i emisje programéw telewizyjnych,
radiowych, internetowych, spotow, webcastow, podcastow i filmdéw
promocyjnych oraz prezentacji multimedialnych;

e) realizacje dziatan i aktywnosci wykorzystujgcych sieC Internet,
w tym dziatania social media, prowadzenie stron internetowych;

f) produkcje i dystrybucje materiatdbw reklamowych (gadzety),
materiatbw identyfikacyjnych (system wystawienniczy) oraz
wydawnictw (drukowane i multimedia);

g) tworzenie nowej identyfikacji wizualnej projektéw, przedsiewziec;

h) wspdétprace z miedzynarodowymi, krajowymi, regionalnymi
i lokalnymi instytucjami, organizacjami pozarzgdowymi oraz
podmiotami komercyjnymi zainteresowanymi lub zaangazowanymi
w proces budowania pozytywnego wizerunku Wojewddztwa
Matopolskiego (co-branding);

I) organizacje wizyt studyjnych dziennikarzy oraz innych grup
opiniotwdrczych,;

j) dziatania public relations;

k) projektowanie markowych doswiadczen, np. wystrdj wnetrz, stroje
firmowe itp. (service&experience design);

l) wydawanie i publikowanie magazynéw oraz czasopism o regionie
(custom publishing);

m) oraz inne dziatania marketingowe.

Marce — nalezy przez to rozumie¢ termin, symbol bgdz projekt graficzny lub
ich kombinacje, ktérych celem jest identyfikowanie towaréw oraz ustug
i odroznienie ich od towardw lub ustug oferowanych przez konkurencje. Jest
to wigzka wartosci funkcjonalnych i emocjonalnych, ktéra komunikuje i dziata
na emocje. Marka Matopolska to rownowaga przesztosci i terazniejszosci,
tradycji i innowacyjnosci, kreatywnosci i wiedzy, duchowosci i pragmatyzmu,
to piekno przyrody i bogactwo kultury. Esencja marki Matopolska to:
Madrosc i fantazja w harmonii.

Submarce — nalezy przez to rozumie¢ kluczowe przedsiewziecie,
wydarzenie, inicjatywe ktérej site oddziatywania oceniono jako wysokg i jest
ona podrzedna wzgledem marki Matopolska. Submarka musi byc¢
identyfikowana przez odbiorcow (ma jasno okreslony krgg odbiorcéw) i
ceniona przez nich - najlepiej, jezeli na skale ponadregionalng. Submarki
stanowig poftgczenie z markg gtdbwng (markg  Matopolska)
i posiadajg wtasng tozsamos$¢ w ramach danego segmentu rynku. Mozna
rozrézni¢ submarke pochodng i submarke zalezng.

Submarce pochodnej — nalezy rozumie¢ przez to submarke, ktéra
tworzona jest przez dodanie nazwy wiasnej po lub przed stowem
“Matopolska”. Odzwierciedlenie ma to réowniez w identyfikacji wizualnej
poprzez dodanie stosownego dopisku do logo Matopolski.

Submarce zaleznej — nalezy przez to rozumie¢ submarke, ktdéra posiada
nazwe wiasng i nie nawigzuje bezposrednio do stowa Matopolska. Logo
submarki zaleznej musi pozostawa¢ w zgodzie z Systemem Identyfikacji
Wizualnej Wojewodztwa Matopolskiego w szczegdlnosci poprzez
stosowanie sie do typografii i kolorystyki oraz musi wystepowaé w
sgsiedztwie logo Matopolski.

Tozsamosci Marki Matopolska — nalezy przez to rozumie¢ dokument
okreslajgcy wartosci i cechy osobowosci marki bedgce wyréznikami regionu.



Jest to zbior zasad stanowigcych narzedzie koordynacji marketingu
regionalnego prowadzonego przez Wojewddztwo Matopolskie.

7) Logo — nalezy przez to rozumiecC graficzne przedstawienie marki produktu,
tworzone przez zastosowanie koloru, rozmiaru, ksztattu liter i ich ukfadu.
Logo Matopolski sktada sie z piktogramu oraz logotypu, bedgcego nazwg
regionu.

8) Systemie Identyfikacji Wizualnej (SIW) — nalezy przez to rozumie¢ System
Identyfikacji Wizualnej Wojewddztwa Matopolskiego przyjety stosowng
uchwatg Zarzgdu Wojewodztwa Matopolskiego. System Identyfikacji
Wizualne] to ogot zasad dotyczgcych kreowania wizerunku marki
Matopolska poprzez roznego rodzaju elementy graficzne, z ktoérych
podstawowym jest logo.

9) Departamentach — nalezy przez to rozumie¢ Departamenty Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Matopolskiego (UMWM).

10)Zespole wlasciwym ds. marketingu regionu — nalezy przez to rozumiec
zespot w strukturze Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Matopolskiego
wiasciwy ds. marketingu regionu.

11)Wojewodzkich Samorzadowych Jednostkach Organizacyjnych (WSJO)
— nalezy przez to rozumie¢ Wojewodzkie Samorzgdowe Jednostki
Organizacyjne Wojewodztwa Matopolskiego nie majgce osobowosci
prawne;.

12)Wybranych wojewdédzkich osobach prawnych, spoétkach kapitatowych
oraz stowarzyszeniach — nalezy przez to rozumie¢ wybrane wojewddzkie
osoby prawne, spoétki kapitatowe oraz stowarzyszenia, w tym Matopolska
Organizacje Turystyczng, w ktorych Wojewodztwo Matopolskie jest
udziatowcem, akcjonariuszem lub czionkiem, ktore petnig istotng role
w kreowaniu marki Matopolska.

13)Portalu internetowym WM — nalezy przez to rozumieé¢ oficjalny portal
internetowy Wojewoddztwa Matopolskiego (www.malopolska.pl) prowadzony
przez Zespot wilasciwy ds. marketingu regionu, Biuro Prasowe oraz
Departament wtasciwy ds. rozwoju spotfeczenstwa informacyjnego
i Zarzgdzania Infrastrukturg Informatyczna.

14)Systemie CMS — nalezy przez to rozumie¢ system do obstugi portalu
internetowego WM, newsletterow oraz szablonéw mailingowych.

15) Oficjalnej stronie promocyjnej] WM na Facebooku — nalezy przez to
rozumie¢ oficjalny, promocyjny fanpage Wojewddztwa Matopolskiego na
Facebooku pod adresem www.fb.com/lubiemalopolske prowadzony przez
Zespot wiasciwy ds. marketingu regionu.

16) Innej stronie WM na Facebooku Ilub w innym medium
spotecznosciowym - nalezy przez to rozumie¢ inne fanpage’e lub profile
tworzone przez Departamenty UMWM w ramach prowadzonych dziatan
informacyjno — promocyjnych dedykowanych realizowanym dziataniom
i projektom.

17) Elektronicznej Platformie Komunikacji Marki Matopolska (EPK) —
nalezy przez to rozumiec platforme internetowg (www.epk.malopolska.pl),
stuzacg do realizacji zadan wynikajgcych z SKMM w tym: gromadzenia
i aktualizacji informacji o planowanych i zrealizowanych przez Podmioty
dziataniach marketingowych oraz do koordynowania, konsultowania
i wdrazania tych dziatan. Uprawnienia i dostep do EPK posiadajg wskazani
do wspotpracy z Zespotem witasciwym ds. marketingu regionu



przedstawiciele Podmiotéw. Z EPK korzysta¢ mogg réwniez podmioty
upowaznione np. instytucje zewnetrzne starajgce sie o patronat honorowy
lub udziat Przedstawiciela Zarzgdu Wojewddztwa Matopolskiego w
komitecie honorowym oraz poprzez specjalne formularze stworzone do
akceptacji materiatbw  graficznych oraz  rezerwacji  systemu
wystawienniczego podmioty realizujgce projekty kreujgce marke Matopolska
na podstawie zawartych uméw, porozumien lub innych dokumentow, w ktore
zaangazowane jest Wojewddztwo Matopolskie.

18) Matopolskiej Bazie Multimediow (Fotoportal) — nalezy przez to rozumie¢
narzedzie internetowe (www.fotoportal.malopolska.pl) stuzgce do
przechowywania, katalogowania i dystrybucji promocyjnych materiatow
multimedialnych wytwarzanych i pozyskanych przez UMWM, w tym video,
fotografie, projekty graficzne oraz koncepcje artystyczne.

19) Rocznym Planie Dziatan Marketingowych — nalezy przez to rozumie¢
zestawienie zawierajgce planowane na nastepny rok budzetowy dziatania
marketingowe Podmiotow, sktadane za posrednictwem EPK do Zespotu
wiasciwego ds. marketingu regionu raz do roku, w terminie do 30 wrzesnia
roku poprzedzajgcego rok, ktérego ma dotyczy¢ plan. Plan podlega biezgcej
aktualizaciji.

20) Rocznym Planowanym Zakupie Materialdow Promocyjnych — nalezy
przez to rozumie¢ zestawienie zawierajgce planowany przez Podmioty
zakup materiatdbw promocyjnych na nastepny rok budzetowy, skfadane za
posrednictwem EPK do Zespotu wlasciwego ds. marketingu regionu raz do
roku, w terminie do 30 wrzesnia roku poprzedzajgcego rok, ktérego ma
dotyczy¢ zestawienie. Planowany zakup podlega biezgcej aktualizacji.

21) Zbiorczym Rocznym Planie Dziatan Marketingowych Wojewodztwa
Matopolskiego — nalezy przez to rozumieé wybrane przez Zespot wtasciwy
ds. marketingu regionu sposrdod zgtoszonych przez Podmioty Rocznych
Planow Dziatan Marketingowych najwazniejsze i najwieksze dziatania
marketingowe realizowane przez Wojewodztwo Matopolskie, w danym roku
kalendarzowym.

22) Raporcie z realizacji dziatania marketingowego — nalezy przez to
rozumie¢ formularz stanowigcy podsumowanie przeprowadzonego
dziatania marketingowego, sktadany za posrednictwem EPK do Zespotu
wiasciwego ds. marketingu regionu, w terminie 30 dni od daty zakonczenia
jego realizacji.

23) Katalogu podstawowych materiatldbw promocyjnych — nalezy przez to
rozumiec¢ opracowany przez Zespot wtasciwy ds. marketingu regionu zestaw
materiatdw promocyjnych Wojewddztwa Matopolskiego obowigzujgcy na
dany rok budzetowy.

24)Katalogu podstawowych materiatlbw promocyjnych TRADYCJA -
nalezy przez to rozumie¢ opracowany przez Zespot wiasciwy ds. marketingu
regionu zestaw materiatdw promocyjnych Wojewddztwa Matopolskiego,
inspirowany folklorem, obowigzujgcy na dany rok budzetowy.

§ 4.

1. Za koordynacje dziatah zwigzanych z wprowadzeniem SKMM
odpowiedzialny jest Dyrektor Departamentu wtasciwego ds. marketingu



regionu, ktory realizuje to zadanie przy pomocy Zespotu wiasciwego ds.
marketingu regionu.

. W Zespole wtasciwym ds. marketingu regionu zostaty wyznaczone osoby,
tzw. opiekunowie, do wspotpracy z Podmiotami w ramach prowadzonych
przez nie dziatan marketingowych.

. W kazdym Podmiocie Dyrektor/Prezes wskazuje tacznika tj.
przedstawiciela do wspoétpracy z Zespotem witasciwym ds. marketingu
regionu w zakresie koordynacji dziatan marketingowych.

§ 5.

. Wprowadza sie obowigzek przygotowania przez Departamenty i WSJO
Rocznych Planow Dziatann Marketingowych oraz Rocznych Planowanych
Zakupow Materiatbw Promocyjnych na kolejny rok budzetowy.
Rekomenduje sie i zaleca przygotowanie Rocznych Planow Dziatah
Marketingowych oraz Rocznych Planowanych Zakupow Materiatow
Promocyjnych na kolejny rok budzetowy przez wybrane wojewodzkie
osoby prawne, spotki kapitatowe oraz stowarzyszenia.
. Podmioty sktadajg do Zespotu wiasciwego ds. marketingu regionu Roczne
Plany Dziatan Marketingowych za posrednictwem EPK, w terminie do
30 wrzesnia roku poprzedzajgcego rok, ktorego ma dotyczy¢ plan.
W planie nalezy uwzgledni¢ miedzy innymi takie informacje jak:
a) nazwa dziatania;
b) opis dziatania — miejsce, czas trwania, cel realizacji, krétka
charakterystyka;
c) charakter dziatania — wtasny lub partnerski;
d) grupy docelowe — okreslenie os6b zainteresowanych;
e) zasieg dziatania - lokalny, regionalny, ogdlnopolski lub
miedzynarodowy;
f) kanaty dotarcia do grup docelowych — narzedzia promocji;
g) koszty — Srodki przeznaczone na realizacje dziatania; Srodki
pochodzgce z budzetu Wojewddztwa Matopolskiego.
. Podmioty sktadajg do Zespotu wiasciwego ds. marketingu regionu Roczne
Planowane Zakupy Materiatbw Promocyjnych za posrednictwem EPK,
w terminie do 30 wrzesnia roku poprzedzajgcego rok, ktérego ma dotyczyé
zestawienie. Srodki na pokrycie planowanego zakupu materiatéw
promocyjnych muszg by¢ zaplanowane w budzetach poszczegdinych
Podmiotow.
. Zestawienia, o ktérych mowa w ust. 2 i 3 wygenerowane z EPK, przesyta
Dyrektor/Prezes Podmiotu na adres marketing@umwm.malopolska.pl
niezwtocznie po ich ztozeniu w EPK.
. Zespot wiasciwy ds. marketingu regionu dokonuje analizy informacji
zawartych w Rocznych Planach Dziatan Marketingowych, wybiera
najwazniejsze i najwieksze dziatania marketingowe realizowane przez
Podmioty i przygotowuje Zbiorczy Roczny Plan Dziatarn Marketingowych
Wojewddztwa Matopolskiego oraz dokonuje ich optymalizacji majac na
wzgledzie spojnos¢ i efektywnosé dziatan w zakresie promocji marki
Matopolska.
. Na podstawie dokonanej analizy, o ktérej mowa w ust. 5, Zespot wiasciwy
ds. marketingu regionu przedstawia Podmiotom ewentualne wytyczne



9.

I zalecenia lub zmiany co do rodzaju i sposobu prowadzenia dziatan
marketingowych, do ktérych nalezy sie stosowaC oraz na biezgco
konsultowac¢ dalsze dziatania.

Departamenty i WSJO majg obowigzek ustala¢ z Zespotem wiasciwym ds.
marketingu regionu zakres 1 harmonogram wszystkich dziatan
marketingowych (tj. miedzy innymi koncepcje tych dziatan, dobo6r i zakres
narzedzi promocyjnych) znajdujgcych sie w Zbiorczym Rocznym Planie
Dziatanh Marketingowych Wojewodztwa Matopolskiego, o ktorych mowa w
ust. 5. Dopiero po uzyskaniu akceptacji mozliwa jest realizacja
stosowanych postepowan i poszczegolnych przedsiewziec.

Zbiorczy Roczny Plan Dziatan Marketingowych Wojewddztwa
Matopolskiego zostanie przedstawiony Zarzgdowi Wojewodztwa
Matopolskiego przez Dyrektora Departamentu wtasciwego ds. marketingu
regionu.

Na podstawie ztozonych za posrednictwem EPK zestawien dziatan
marketingowych tworzony jest Kalendarz wydarzen.

10.Zbiorczy Roczny Plan Dziatan Marketingowych Wojewodztwa

11.

Matopolskiego na dany rok kalendarzowy podlega biezgcej aktualizacji za
posrednictwem EPK.

Zasady komunikacji zewnetrznej i zasady prowadzenia dziatan
informacyjnych  prowadzonych przez Podmioty okresla Polityka
Informacyjna Wojewddztwa Matopolskiego, przyjeta stosowng Uchwatg
Zarzgdu Wojewoddztwa Matopolskiego.

§ 6.

Podmioty, za posrednictwem EPK dokonujg na biezgco aktualizacji swoich
Rocznych Planéw Dziatan Marketingowych tj. uszczegotowiajg dane dot.
poszczegolnych dziatan marketingowych.

Raport z realizacji dziatania marketingowego powinien zosta¢ ztozony za
posrednictwem EPK, do 30 dni po zakonczeniu jego realizacji.

Istnieje  mozliwos¢ zwotania na wniosek Dyrektora Departamentu
wilasciwego  ds. marketingu regionu spotkania roboczego
z Dyrektorami/Prezesami Podmiotéw dotyczgcego prowadzonych przez
nie dziatan marketingowych.

Dyrektor Departamentu wiasciwego ds. marketingu regionu organizuje
spotkania z tgcznikami Podmiotow, dotyczgce promocji marki Matopolska.

§7.
. Wprowadza sie obowigzek projektowania przez Departamenty i WSJO
wszelkich materiatdbw promocyjnych i identyfikacyjnych w oparciu

o zatozenia Systemu Identyfikacji Wizualnej za wyjagtkiem materiatow
okreslonych w ust. 3, chyba, ze zastosowanie majg przepisy odrebne.

Wprowadza sie obowigzek projektowania przez Podmioty wszelkich
materiatdbw promocyjnych i identyfikacyjnych finansowanych Ilub
wspotfinansowanych z budzetu Wojewddztwa Matopolskiego w oparciu
o zatozenia Systemu lIdentyfikacji Wizualnej za wyjagtkiem materiatéw
okreslonych w ust. 3, chyba Zze zastosowanie majg przepisy odrebne.



9.

We wszelkich materiatach promocyjnych i identyfikacyjnych opartych
o indywidualne Ksiegi Identyfikacji Wizualnej obowigzkowe jest
stosowanie logo Wojewodztwa Matopolskiego zgodnie z Systemem
Identyfikacji Wizualnej.

Departamenty i WSJO majg obowigzek ustala¢ z Zespotem wiasciwym ds.
marketingu  regionu  koncepcje graficzne  wszystkich  dziatan
marketingowych znajdujgcych sie w Zbiorczym Rocznym Planie Dziatan
Marketingowych Wojewodztwa Matopolskiego. Dopiero po uzyskaniu
zgody mozliwe sg dalsze, w tym tworzenie wtasciwych materiatow
graficznych.

Submarki posiadajg wtasng identyfikacje wizualng w postaci podstawowe;j
ksiegi znaku (mini brandbook), okres$lajgcej co najmniej: podstawowg
forme oraz wersje alternatywne, konstrukcje, kolorystyke oraz pole
ochronne znaku, ktéra podelga akceptacji przez Zespdt wiasciwy ds.
marketingu regionu. Logo submarki pochodnej tworzone jest na bazie logo
Matopolski poprzez dodanie stosownego dopisku. Natomiast logo
submarki zaleznej tworzone jest w oparciu o zatozenia Systemu
Identyfikacji Wizualnej Wojewddztwa Matopolskiego oraz  musi
wystepowac w sgsiedztwie logo Matopolski.

Mozliwos¢ powstania nowego znaku graficznego musi zostac
skonsultowana z Zespotem wtasciwym ds. marketingu region w zakresie
zgodnosci z wytycznymi dot. tworzenia submarek marki Matopolska.
Dopiero po uzyskaniu akceptacji mozliwe jest powstanie nowego znaku,
ktdry na dalszym etapie rowniez podlega uzgodnieniom.

Zespot wilasciwy ds. marketingu regionu prowadzi rejestr wszystkich
znakow graficznych Podmiotéw. Rejestr zawiera nastepujgce dane: znak
graficzny, Podmiot odpowiedzialny za znak, imie i nazwisko pracownika
merytorycznego z Podmiotu, zasady stosowania (system identyfikacji,
manual etc.) date utworzenia znaku oraz ewentualne uwagi.

Projekty graficzne nalezy zgtosi¢ do akceptacji do Zespotu wtasciwego ds.
marketingu regionu za posrednictwem EPK minimum na 5 dni roboczych
przed planowanym wkorzystaniem (tj. wydrukowaniem, ekspozycjg lub
opublikowaniem).

Przestany projekt graficzny podlega sprawdzeniu pod wzgledem
zgodnosci z SIW w ciggu 3 dni roboczych.

10.W przypadku pozytywnej weryfikacji projektu Podmiot moze skierowaé

projekt do realizacji.

11.Brak akceptacji projektu graficznego lub brak konsultacji projektu

z Zespotem wiasciwym ds. marketingu regionu oznacza, ze projekt nie
moze zosta¢ wykorzystany.

12.Interpretacja zapiséw Systemu Identyfikacji Wizualnej Wojewddztwa

Matopolskiego w sytuacjach wykraczajgcych poza jej zatozenia nalezy do
Zespotu wlasciwego ds. marketingu regionu.

§8.

1. Za prowadzenie portalu internetowego WM odpowiadajg wskazane

Departamenty oraz pozostate Podmioty SKMM:



2.

3.

4.

5.

a) za administrowanie  techniczne  Portalem  odpowiada
Departament  wiasciwy ds. rozwoju spoteczenstwa
informacyjnego i Zarzadzania Infrastrukturg Informatyczna;

b) za administrowanie, zarzgdzanie i koordynowanie dziatan
w Portalu odpowiada Zespot wiasciwy ds. marketingu regionu;

Cc) za dzialania w zakresie samodzielnego tworzenia,
zamieszczania, redagowania i publikowania aktualnosci na
stronie gtéwnej Portalu oraz w module Telewizja Matopolska
odpowiada Biuro Prasowe UMW M,;

d) za dostarczanie, redagowanie, monitorowanie, aktualizowanie i
zamieszczanie w Portalu tresci w swoim zakresie merytorycznym
odpowiadajg poszczegolne departamenty UMWM oraz pozostate
Podmioty SKMM.

Obowigzki Departamentéw oraz uprawnienia pozostatych Podmiotéw
dotyczgce portalu internetowego WM okreslajg odrebne przepisy.

Za prowadzenie wewnetrznego rejestru stron internetowych i aplikaciji
Departamentéw odpowiada Zespot wiasciwy ds. marketingu regionu.
Rejestr zawiera nastepujgce dane: nazwa strony internetowej/aplikaciji,
adres strony internetowej/aplikacji, Departament odpowiedzialny za jej
prowadzenie, imie i nazwisko pracownika merytorycznego z Departamentu
odpowiedzialnego za strone/aplikacje, uzasadnienie utworzenia nowej
strony/aplikacji (celowos$¢), jakiego typu tresci/dane strona bedzie
udostepnia¢, grupe odbiorcow, date utworzenia i zamkniecia
strony/aplikacji oraz ewentualne uwagi.

W zakresie planowania utworzenia nowych i prowadzenia juz istniejgcych
stron internetowych i aplikacji wojewodztwa wprowadza sie obowigzek
wspotpracy Departamentow:

a) z Zespotem wtasciwym ds. marketingu regionu w celu utrzymania
spojnosci wizualnej stron internetowych lub aplikacji Wojewddztwa
Matopolskiego. Wspodipraca obejmuje réwniez konsultacje
dotyczace utworzenia przez Departamenty nowej strony
internetowej lub aplikacji w ramach projektéw unijnych. Wszystkie
Departamenty na etapie planowania realizacji projektu unijnego jako
beneficjent (przed zlozeniem wniosku o dofinansowanie) sg
zobowigzane do konsultacji z Zespotem witasciwym ds. marketingu
regionu w zakresie zasadnosci utworzenia nowej strony
internetowej lub aplikacji w ramach realizowania projektu unijnego;

b) z Departamentem wiasciwym ds. rozwoju spoteczenstwa
informacyjnego i Zarzadzania Infrastrukturg Informatyczng w celu
utrzymania spojnosci technicznej stron internetowych Wojewddztwa
Matopolskiego.

Wprowadza sie nastepujgcg procedure w zakresie tworzenia przez
Departamenty nowych stron internetowych i aplikaciji:

a) Departamenty sg zobowigzane do zgtoszenia i konsultacji
z Zespotem wiasciwym ds. marketingu regionu zamiaru stworzenia
strony internetowej lub aplikacji, podajac nazwe i adres planowane]
strony Ilub aplikacji, Departament odpowiedzialny za jego
prowadzenie, imie i nazwisko pracownika merytorycznego
z Departamentu odpowiedzialnego za serwis Ilub aplikacje,
uzasadnienie utworzenia nowej strony lub aplikacji (celowosc),



7.

8.

9.

jakiego typu tresci/dane strona lub aplikacja bedzie udostepniac,
grupe odbiorcéw, planowang date uruchomienia. W przypadku
braku celowosci utworzenia nowej strony, informacje merytoryczne
przygotowane przez Departament bedg zamieszczone w portalu
internetowym WM w miejscu uzgodnionym z Departamentem;

b) nastepnie Departamenty przesylajg za posrednictwem EPK
wizualizacje nowej strony internetowej lub aplikacji, ktora podlega
sprawdzeniu w oparciu o zatozenia Systemu ldentyfikacji Wizualnej
w ciggu 3 dni roboczych;

c) w przypadku akceptacji, Departament moze skierowac projekt do
realizacji, w przeciwnym razie, projekt nie moze zostac
wykorzystany;

d) Departamenty odpowiadajg za tresci umieszczane na nowo
utworzonych stronach i w aplikacjach, ich aktualizacje oraz
zamkniecie w przypadku braku zasadno$ci ich utrzymania.

6. Zespot wiasciwy ds. marketingu regionu prowadzi takze rejestr stron
internetowych i aplikacji prowadzonych przez pozostate Podmioty. Dane
do Rejestru zgtaszane sg do opiekuna wspoétpracujgcego z danym
Podmiotem w ramach prowadzonych dziatan marketingowych. Rejestr
zawiera nastepujgce dane: nazwa i adres strony internetowej/aplikacji,
Podmiot odpowiedzialny za jej prowadzenie, imie i nazwisko pracownika
merytorycznego z Podmiotu odpowiedzialnego za strone/aplikacje, jakiego
typu treSci/dane strona/aplikacja bedzie udostepnia¢, grupe odbiorcow,
date utworzenia i zamkniecia strony/aplikacji oraz ewentualne uwagi.

Zespot wiasciwy ds. marketingu regionu zarzadza i koordynuje newslettery

Wojewddztwa Matopolskiego tworzone w systemie CMS.

Za prowadzenie i wysyltke oficjalnego newslettera Wojewddztwa

Matopolskiego odpowiada Zespot whasciwy ds. marketingu regionu.

Za prowadzenie tematycznych newsletteréow Wojewodztwa Matopolskiego

odpowiadajg Departamenty merytoryczne, ktore je tworzg oraz prowadzg ich

wysyike.

10.W zakresie planowania utworzenia nowych i prowadzenia juz istniejgcych

newsletterbw wprowadza sie obowigzek wspétpracy Departamentow
z Zespotem witasciwym ds. marketingu regionu w celu utrzymania spdjnosci
technicznej i wizualnej newsletteréw Wojewddztwa Matopolskiego. Zespot ds.
marketingu regionu petni rowniez funkcje doradczg w zakresie tresci
newsletteréw.

11.Wprowadza sie nastepujgcg procedure w zakresie tworzenia przez

Departamenty nowych newsletterow:

a) Departamenty sg zobowigzane do zgtoszenia i konsultacji z Zespotem
wiasciwym ds. marketingu regionu zamiaru stworzenia newslettera
podajgc jego nazwe, Departament odpowiedzialny za jego
prowadzenie, imie¢ i nazwisko pracownika merytorycznego
z Departamentu odpowiedzialnego za prowadzenie newslettera,
uzasadnienie utworzenia newslettera, jakiego typu tresci bedg w nim
udostepniane, grupe odbiorcow.

b) po uzyskaniu akceptacji newslettery sg tworzone w systemie CMS lub
w innych systemach ktérymi dysponujg Departamenty.

12. Za prowadzenie wewnetrznego rejestru newsletteréw wojewddztwa

odpowiada Zespdt witasciwy ds. marketingu regionu. Rejestr zawiera



nastepujgce dane: nazwa newslettera, Departament odpowiedzialny za jego
prowadzenie, imie i nazwisko pracownika merytorycznego z Departamentu
odpowiedzialnego za newsletter, uzasadnienie utworzenia nowego
newslettera, jakiego typu tresci newsletter bedzie udostepniaC, z jaka
czestotliwoscig, grupe odbiorcéw, date utworzenia i zamkniecia newslettera.

13.Wazne komunikaty wysytane przez Departamenty do szerszego grona
odbiorcow nalezy tworzyé przy wykorzystaniu szablonu mailingowego
dostepnego w systemie CMS. W przypadku dziatah komunikowanych
w ramach submarek Zespdét wiasciwy ds. tworzy w systemie CMS
dedykowane szablony mailingowe.

14.Kwestie nadawania/odbierania dostepu do systemu CMS okreslajg odrebne

przepisy.
§9.

1. Za prowadzenie oficjalnej strony promocyjnej WM na Facebooku
odpowiada Zespot wtasciwy ds. marketingu regionu.

2. Za dostarczanie tresci na oficjalng strone WM na Facebooku odpowiadajg
Departamenty i Podmioty.

3. Za prowadzenie oficjalnej strony promocyjnej WM na Instagramie,
YouTubie oraz LinkedIn odpowiada Zespot wiasciwy ds. marketingu
regionu.

4. Zespot wtasciwy ds. marketingu regionu prowadzi rowniez oficjalne konto
firmowe Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Matopolskiego, pod
ktore podpiete sg wszystkie strony na Facebooku prowadzone przez
Departamenty.

5. Za prowadzenie wewnetrznego rejestru innych stron WM na Facebooku
oraz w innych mediach spotecznosciowych prowadzonych przez
Departamenty odpowiada Zespot wtasciwy ds. marketingu regionu. Rejestr
zawiera nastepujgce dane: nazwa strony WM, medium spotecznosciowe,
adres strony, Departament odpowiedzialny za jej prowadzenie, imie
i nazwisko pracownika merytorycznego z Departamentu odpowiedzialnego
za strone, uzasadnienie utworzenia strony (celowo$¢), jakiego typu
tresci/dane strona bedzie udostepnia¢, grupe odbiorcow, planowang
tygodniowg liczbe publikacji, informacja o tym czy posty bedg
sponsorowane, ewentualni partnerzy, date utworzenia i zamkniecia strony,
oraz ewentualne uwagi.

6. W zakresie planowania nowych stron wojewodztwa na Facebooku
oraz w innych mediach spoteczno$ciowych wprowadza sie obowigzek
wspotpracy z Zespotem wiasciwym ds. marketingu regionu w celu
utrzymania spéjnosci wizualnej stron.

7. Wspotpraca, o ktorej mowa w ust. 6 obejmuje réwniez konsultacje
dotyczace utworzenia przez Departamenty nowej strony w ramach
projektow unijnych. Wszystkie Departamenty na etapie planowania
realizacji projektu unijnego, jako beneficjent (przed ztozeniem wniosku
o dofinansowanie) sg zobowigzane do konsultacji z Zespotem wtasciwym
ds. marketingu regionu w zakresie zasadnos$ci utworzenia nowej strony na
Facebooku Ilub w innych mediach spofecznosciowych w ramach
realizowania projektu unijnego.



8.

9.

10.

Wprowadza sie nastepujgcg procedure w zakresie tworzenia przez
Departamenty nowych stron WM na Facebooku oraz w innych mediach
spotecznosciowych:

a) Departamenty sg zobowigzane do zgtoszenia i konsultacji
z Zespotem wiasciwym ds. marketingu regionu zamiaru stworzenia
strony, podajgc nazwe i adres planowanej strony, Departament
odpowiedzialny za jej prowadzenie, imie i nazwisko pracownika
merytorycznego z Departamentu odpowiedzialnego za strone,
uzasadnienie utworzenia nowej strony (celowosé), jakiego typu
tresci/dane strona bedzie udostepnia¢, grupe odbiorcow,
planowang tygodniowg liczbe publikacji, informacje o tym czy posty
bedg sponsorowane, ewentualnych partneréw oraz planowang
date uruchomienia. W przypadku braku celowosci utworzenia
nowej strony, informacje merytoryczne przygotowane przez
Departament bedg zamieszczone na stronach juz funkcjonujgcych,
tematycznie zblizonych, w miejscu uzgodnionym
z Departamentem;

b) réwnolegle ze zgtoszeniem Departament zobowigzany jest do
przestania, za posrednictwem EPK, projektu zdjecia profilowego
i zdjecia w tle (zawierajgce logo Matopolski), ktére podlegajg
sprawdzeniu w oparciu o zatozenia Systemu Identyfikacji Wizualnej
w ciggu 3 dni roboczych;

c) w przypadku akceptacji, Departament moze skierowaé projekt do
realizacji, w przeciwnym razie, projekt nie moze zostaé
wykorzystany;

d) Departamenty odpowiadajg za tresci umieszczane na nowo
utworzonych stronach na Facebooku oraz w innych mediach
spotecznosciowych, ich aktualizacje oraz zamkniecie w przypadku
braku zasadnosci ich utrzymania.

Zespot wilasciwy ds. marketingu regionu prowadzi rejestr stron na
Facebooku oraz w innych mediach spoteczno$ciach prowadzonych przez
pozostate Podmioty. Dane do Rejestru zgtaszane sg do opiekuna
wspotpracujgcego z danym Podmiotem w ramach prowadzonych dziatan
marketingowych. Rejestr zawiera nastepujgce dane: nazwa strony,
medium spoteczno$ciowe, adres strony, Podmiot odpowiedzialny za jej
prowadzenie, imie i nazwisko pracownika merytorycznego z Podmiotu
odpowiedzialnego za strone, jakiego typu tresci/dane strona bedzie
udostepniac, grupe odbiorcow, planowana tygodniowa liczba publikacji,
informacja o tym czy posty bedg sponsorowane, ewentualni partnerzy,
date utworzenia i zamkniecia strony, oraz ewentualne uwagi.

Zespot wiasciwy ds. marketingu regionu moze dokonywac przegladu
i analizy komunikatdw promocyjnych umieszczanych w mediach
spotecznosciowych Podmiotéw oraz przekazywaC¢ rekomendacje
w zakresie wprowadzania niezbednych modyfikaciji.

§ 10.
Za prowadzenie i aktualizacje zawartosci Matopolskiej Bazy Multimediow

pn. “Fotoportal” odpowiada Zespdt wiasciwy ds. marketingu regionu we
wspotpracy z innymi Podmiotami.



. Zespot wiasciwy ds. marketingu regionu przeprowadza inwentaryzacje
Matopolskiej Bazy Multimediéw pn. “Fotoportal” minimum 1 raz w roku.

. Materiaty multimedialne prezentowane w Matopolskiej Bazie Multimediéw
pn. “Fotoportal” sg wtasnoscia Wojewddztwa Matopolskiego lub sg to
materiaty do ktorych Wojewodztwo Matopolskie uzyskato niewylgczng
licencje na podstawie zawartych umow licencyjnych. Z materiatow
multimedialnych mozna korzystaC w ramach realizowanych dziatan
promujgcych Wojewodztwo Matopolskie i marke Matopolska.

. Uzytkownikami Matopolskiej Bazy Multimediow mogg by¢ pracownicy
Podmiotow, ktoérzy po zarejestrowaniu sie w “Fotoportalu” przeszli
pozytywnie weryfikacje przez Administratora tj. wyznaczonego pracownika
Zespotu wiasciwego ds. marketingu regionu.

. WSJO, wybrane wojewoddzkie osoby prawne, spotki kapitatowe oraz
stowarzyszenia upowaznione sg do korzystania z materiatow
umieszczonych w Matopolskiej Bazie Multimediow pn. “Fotoportal” na
podstawie udzielonej odrebnie umowy licencyjnej, na zasadach i polach
eksploatacji wskazanych w umowie licencyjnej.

§ 11.

. Wprowadza sie procedure w zakresie zakupdw oraz dystrybucji
podstawowych materiatdw promocyjnych Wojewddztwa Matopolskiego.
Zakup materiatow promocyjnych bedzie realizowany minimum raz w roku,
zgodnie z planem zakupow, wedtug nastepujgcych zatozen:

a) katalog podstawowych materialtdw promocyjnych oraz katalog
podstawowych materiatow promocyjnych TRADYCJA,
obowigzujgce wszystkie Departamenty, zostang ostatecznie
okreslone przez Zespot wiasciwy ds. marketingu regionu do 15
wrzesnia na kolejny rok budzetowy;

b) zbiorczy plan zakupdéw podstawowych materiatdbw promocyjnych
Wojewddztwa Matopolskiego w skali catego UMWM bedzie
przygotowywany przez Zespot wtasciwy ds. marketingu regionu na
podstawie = Rocznych Planowanych Zakupéw Materiatéw
Promocyjnych, o ktérych mowa w § 5;

c) Zespot wiasciwy ds. marketingu regionu przeprowadzi wspdlne
zamoOwienie publiczne, w ramach budzetéw poszczegbinych
Departamentéw, na dostawe podstawowych materiatdw
promocyjnych, z wylgczeniem zakupow finansowanych z funduszy
unijnych;

d) zakup podstawowych materiatdw promocyjnych finansowanych
z funduszy unijnych Departamenty przeprowadzajg samodzielnie
po uzgodnieniu i akceptacji przez Zespot wiasciwy ds. marketingu
regionu na etapie przygotowywania zaméwienia.

2. Zespdt wiasciwy ds. marketingu regionu odpowiada za odbidr

podstawowych materiatow promocyjnych, o ktérych mowa w ust. 1 litera
c), a za ich dystrybucje poszczegdlne Departamenty.

. Departamenty majg mozliwos¢ zamowienia materiatdow promocyjnych
spoza katalogu podstawowych materiatdw promocyjnych, po ustaleniach
i akceptacji przez Zespot wtasciwy ds. marketingu regionu na etapie
przygotowywania zaméwienia. Za odbior, przechowywanie i dystrybucje



tych materiatbw odpowiadajg Departamenty, zgodnie z Rocznymi
Planowanymi Zakupami Materiatéw Promocyjnych.

. W przypadku projektow finansowanych z funduszy unijnych planowany
zakup materiatbw promocyjnych nalezy skonsultowaé z Zespotem
wiasciwym ds. marketingu regionu na etapie planowania realizacji projektu
unijnego, jako beneficjent (przed ztozeniem wniosku o dofinansowanie).

. Departamenty odpowiadajg za dystrybucje zamoéwionych materiatow
promocyjnych.  Prowadzg ewidencje @ zamdwionych  materiatow
promocyjnych, tych pochodzgcych ze wspdlnego zamdwienia publicznego
jak réwniez pozostatych, zamawianych w ramach realizowanych projektow
i postepowan oraz dokumentujg ich rozchdd za posrednictwem EPK.

. WSJO, wybrane wojewddzkie osoby prawne, spotki kapitatowe
oraz stowarzyszenia samodzielnie przeprowadzajg procedure zakupu
materiatdw promocyjnych, po ustaleniach i akceptacji przez Zespot
wiasciwy ds. marketingu regionu na etapie przygotowywania zamdwienia
(zgodnie z zapisami § 7). Sugerowane jest zamawianie materiatdw
w oparciu o katalogi, o ktérych mowa w ust. 1 pkt a).

§ 12.

. Materiaty promocyjne Wojewddztwa Matopolskiego produkowane przez
Departamenty w pierwszej kolejnosci przekazywane sg na:

a) potrzeby Zarzgdu Wojewddztwa Matopolskiego;

b) potrzeby Prezydium Sejmiku Wojewddztwa Matopolskiego
oraz Radnych Wojewddztwa Matopolskiego;

c) wzmocnienie przekazu promocyjnego wydarzen, w ktoérych
przewidziany jest udziat Zarzadu Wojewddztwa Matopolskiego;

d) wzmocnienie przekazu promocyjnego wydarzen kreujgcych marke
Matopolska organizowanych lub wspétorganizowanych przez te
Departamenty.

. Wsparcie pozostatych inicjatyw podejmowanych przez inne instytucje
zewnetrzne w postaci przekazania materiatdw promocyjnych zostanie
rozpatrzone przez te Departamenty po uwzglednieniu zapotrzebowania,
o ktérym mowa w ust. 1.

. Kazdy Podmiot jest zobowigzany do zagwarantowania i zabezpieczenia
w ramach wilasnego budzetu materiatdbw promocyjnych na realizowane
dziatania oraz do prowadzenia racjonalnej polityki ich dystrybucji.

§ 13.

. We wszystkich dziataniach marketingowych, budujgcych wizerunek
regionu, podejmowanych przez Podmioty nalezy zadba¢ o odpowiednig
promocje marki Matopolska.

. Podczas wydarzen, w ktérych udziat bierze Wojewddztwo Matopolskie,
a takze wszystkich tych, ktére finansowane sg z budzetu Wojewddztwa
Matopolskiego wptywajgcych na kreowanie marki Matopolska nalezy
eksponowac system wystawienniczy Wojewodztwa Matopolskiego.

. System, o ktorym mowa w ust. 2 Zespdt wtadciwy ds. marketingu regionu
udostepnia Podmiotom. Rezerwacja systemu wystawienniczego



Wojewoddztwa Matopolskiego odbywa sie za posrednictwem EPK, po
uprzedniej akceptacji regulaminu.

4. Podmioty zobowigzane sg do odbioru, a nastepnie zwrotu udostepnionego
systemu w stanie niezmienionym. W przypadku zanieczyszczenia lub
uszkodzenia sprzetu, Podmioty zobowigzane sg do doprowadzenia
sprzetu do stanu wydania.

5. W uzasadnionych przypadkach, istnieje mozliwos¢ zakupu elementow
systemu wystawienniczego przez Departamenty i Podmioty z wtasnych
srodkéw budzetowych. Planowany zakup oraz projekty graficzne
elementdow systemu muszg uzyskaC akceptacje Zespotu wiasciwego
ds. marketingu regionu.

§ 14.

1. Wszelkie wnioski o wszczecie postepowan dotyczgcych dziatan
marketingowych realizowanych przez Departamenty wymagajg, przed
kontrasygnatg Skarbnika Wojewodztwa Matopolskiego, merytorycznej
akceptacji Zespotu wtasciwego ds. marketingu regionu.

2. Departamenty przesytajg wnioski, o ktérych mowa w ust. 1 na adres
marketing@umwm.malopolska.pl. Podlegajg one sprawdzeniu przez
Zespot whasciwy ds. marketingu regionu w ciggu 3 dni roboczych.

3. Po akceptacji wersji elektronicznej, Departamenty przekazujg wersje
papierowg wniosku do ostatecznej merytorycznej akceptacji Zespotu
wiasciwego ds. marketingu regionu.

§ 15.

Wprowadza sie obowigzek umieszczania logo Matopolski w nagtowku pierwszych
stron uméw zawieranych przez Departamenty, chyba Zze zastosowanie majg
przepisy odrebne.

§ 16.

1. Podmioty zobowigzane sg do wprowadzenia odpowiednich zapisow dot.
obowigzku informacyjnego i promocyjnego, w tym ekspozycji logo oraz
mozliwosci  ekspozycji  systemu  wystawienniczego = Wojewddztwa
Matopolskiego, do uméw podpisywanych w ramach otwartych konkursow
ofert, matych grantéw, dotacji, powierzenia zadan, w ktérych przekazywane
sg srodki na realizacje zadan finansowanych lub dofinansowanych z budzetu
Wojewddztwa Matopolskiego.

2. W przypadku realizacji projektow inwestycyjnych, Podmioty zobowigzane sg
do egzekwowania od Beneficjentow wykonania i umieszczenia w widocznym
miejscu tablicy informacyjnej. Przykladowy projekt tablicy stanowi zatgcznik
do niniejszego dokumentu.

3. Tablica, o ktérej mowa w ust.2 musi by¢ wykonana z trwatego materiatu,
w formacie minimum A3 oraz zawiera¢ nastepujgce informacije:

a) Nazwa zadania;
b) Logo Wojewddztwa Matopolskiego oraz dodatkowy element
identyfikacyjny — patern;



c) Informacje o finansowaniu lub dofinansowaniu zadania z budzetu
Wojewoddztwa  Matopolskiego  oraz  wysoko$¢  wsparcia
finansowego.

4. Zapisy oraz projekt tablicy, o ktorych mowa w ust. 1 i ust. 2 nalezy
skonsultowac z Zespotem wtasciwym ds. marketingu regionu.

§17.

Podmioty oraz instytucje zewnetrzne starajgce sie o przyznanie Patronatu
Honorowego Marszatka, Wicemarszatka, Cztonka Zarzgdu Wojewodztwa
Matopolskiego lub o udziat Marszatka, Wicemarszatka, Cztonka Zarzadu
Wojewddztwa Matopolskiego w Komitecie Honorowym mogg ztozy¢ odpowiedni
wniosek za posrednictwem EPK.



Zatgcznik nr 1

do Systemu Koordynacji Marki Matopolska
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