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Kitöltési útmutató
Általános tudnivalók
A pályázatok benyújtása csak a Támogató által hivatalosan közzétett formanyomtatványokon lehetséges. A pályázó a Pályázati adatlapot és a többi mellékletet elektronikus úton (Word dokumentum), valamint nyomtatva is köteles hiánytalanul beadni.
1. sz. melléklet: Pályázati adatlap
1. Adatok:
a) A rendezvény címe, hagyományos rendezvények esetén azt is fel kell tüntetni, hogy 
hányadik alkalommal rendezik meg. (pl. 6. Jásztói falunap)
b) A pályázatot benyújtó – a rendezvényért felelős – szervezet neve, székhelyének címe (település, utca, házszám, irányítószám) 
c) A fentitől eltérő levelezési cím esetén (település, utca, házszám, irányítószám)
Csak önkormányzati, intézményi vagy non profit pályázó által beadott 
pályázat esetén: 
· Jogi forma, adószám és honlapcím,
· A szervezet képviseletére jogosult személy
· Telefonszám, e-mail cím (ha nincs, akkor fax-szám)

d) A rendezvényért felelős személy(ek) elérhetőségei – mobiltelefonszám, e-mail cím
Az előzetes szervező az a természetes személy, aki a rendezvény előkészítése során egyszemélyes kapcsolattartóként összefogja és irányítja a szervezési folyamatokat, jogosult nyilatkozni és rendelkezni a rendezvény egyes logisztikai, technikai és operatív kérdéseit illetően. Telefonszámként lehetőleg közvetlen mobiltelefonszám megadása szükséges.

A helyszíni kapcsolattartó az a természetes személy, aki a rendezvény napján, annak teljes építési és bontási időtartama alatt a rendezvény helyszínén tartózkodik, egyszemélyes kapcsolattartóként összefogja és irányítja a szervezési folyamatokat, jogosult nyilatkozni és rendelkezni a rendezvény egyes logisztikai, technikai és operatív kérdéseit illetően. Telefonszámként mindenképpen közvetlen, a rendezvény napján elérhető mobiltelefonszám megadása szükséges.

2. A rendező - maximum 1.500 leütéssel a rendezvényt megvalósítók (társulások, önkormányzat(ok) intézmény(ek), civil szervezet(ek), magánszemélyek), vagy a program megszervezésében felelősen közreműködők rövid bemutatása.
3. A rendezvény bemutatása – maximum 3.000 leütéssel:

a.) a rendezvény helyszínéül szolgáló település hagyományainak és az utóbbi öt év közösségi programjainak rövid bemutatása. (Lakosságszám. A település hazai és külföldi kapcsolatrendszere. A rendezvények eddigi tapasztalatai. Új rendezvény esetén a döntés háttere. Közös rendezés esetén a település kiválasztásának szempontjai stb.)
b.) A rendezvény tervezett időpontja (hónap, nap(ok)) és időtartama (kezdés és befejezés ideje).
A rendezvény kezdési időpontjaként azt az időpontot kérjük megadni, amikor a színpadi program kezdetét veszi (pl. köszöntő). Amennyiben a színpadi programon kívül, vagy azt megelőzően, illetve más helyszínen, más jellegű, várhatóan nem tömeges érdeklődést kiváltó esemény (pl. reggeli zenés felvonulás, főzőverseny, horgászverseny stb.) is megrendezésre kerül, úgy azt is nevesíteni kell, és annak az eseménynek a kezdési időpontját is meg kell adni.

A rendezvény befejezésének legkésőbbi időpontjaként azt a legkésőbbi időpontot kell megadni, ameddig az utolsó színpadi vagy a színpadhoz közeli, a legnagyobb érdeklődésre számot tartó program tart (pl. tűzijáték vagy utcabál befejezési időpontja). A költségtérítés keretében biztosított valamennyi szolgáltatás a sötétedés kezdetéig, de legkésőbb 22.00-ig áll rendelkezésére.

c.) Az október 15-e után tervezett szabadtéri rendezvények esetén ’B’ helyszínként egy, a rendezvény hasonló színvonalú és minőségű megtartását lehetővé tevő beltéri rendezvényhelyszín megjelölése szükséges. Itt is fel kell tüntetni a helyszín megnevezését, pontos címét és megközelítési módját.
d.) A rendezvény által elérni kívánt célok (Kik rendezik, milyen céllal, kiknek szánják a programot. Milyen sajátos programelemek szolgálják a hagyományt, s melyek a rendezvény újdonságai?).
e.) A várható résztvevői kör, a programban résztvevők tervezett létszáma.
4. A rendezvény helyszíne: Amennyiben nem a rendező székhelyére tervezett programra pályáznak, akkor a település nevét, irányítószámát, címét fel kell tüntetni. Minden esetben meg kell jelölni a rendezvény pontos helyszínét. A pályázathoz csatolandó a rendezvény tervezett helyszínét bemutató helyszínrajz, a színpad, az öltözők, az ÚMVP sátor stb. berajzolásával, továbbá mellékelni kell a tervezett helyszínről készült fénykép(ek)et. 
5. A rendezvény tervezett költségvetése. A Támogató ezeket az adatokat csak tájékoztató jelleggel, a rendezvény volumenének megítélése és döntésének segítése érdekében kéri, ugyanakkor fontos a rendezvény kiadásainak és bevételeinek alapos, az eddigi tapasztalatokon alapuló tervezése.
Jelen pályázat keretében nem támogatható az a rendezvény, amely az ÚMVP keretében támogatásban részesül.
A pályázott költség terhére tervezettek részletezése: A Pályázati adatlap ezen pontjának tartalmaznia kell az elnyerni kívánt költségtérítés mellékelt „Megállapodás” szerinti részletezését.
A Támogató által kínált 25 perces kulturális műsorra igényt tartok (jelölés aláhúzással). A műsor igénylése esetén a tervezett programban azt „ÚMVP meglepetés vendég” címmel fel kell tüntetni.
A Támogatott által választható 25 perc időtartamú kulturális műsor megrendezésének minimális műszaki feltételei:

- Minimum 5x3 méter befoglaló méretű, stabil, biztonságos, a vonatkozó szabványoknak megfelelően kiépített színpad, szabadtéri rendezvények esetén ÉMI-TÜV által bevizsgált és bizonylattal rendelkező mobil, vagy fixen kiépített színpadfedéssel ellátva.
- A közönség létszámának megfelelően méretezett, de legalább 2x1000W, kifogástalan minőségű hangosítás működő CD lejátszóval, 2 db vezetékes, állványos mikrofonnal.

Amennyiben a műsorban a Támogatottnak, vagy az általa felkért más közreműködőknek felróható okból keletkezett csúszás, vagy a technikai feltételek hiánya miatt a műsort biztosító fellépő előadóművész a produkciót az eredetileg tervezett időpontnál 20 perccel később sem tudja elkezdeni, úgy a fellépés megtartottnak tekintendő és a műsorral kapcsolatos valamennyi költséget Támogatott megtéríteni köteles.
6. A program kapcsolódása az ÚMVP-hez 
Ezt a rovatot az illetékes Helyi Vidékfejlesztési Iroda és a LEADER Helyi Akciócsoport képviselőjével KÖZÖSEN KELL KITÖLTENI!
Amennyiben a település térségében LEADER Helyi Akciócsoport nem működik, kizárólag ilyen esetben elegendő az illetékes Helyi Vidékfejlesztési Iroda vezetőjének bevonása.

Maximum. 1.500 leütéssel az ÚMVP sátor elhelyezését, a helyszín kiválasztásának rövid leírását kell tartalmaznia. (Miért ott, milyen szerepet szánunk a helyszínnek stb.) 
Az illetékes Helyi Vidékfejlesztési Irodának a Helyi Akciócsoporttal közösen rendezett, az ÚMVP standon lebonyolítandó program részletes (időbeosztásos) ismertetése: részletes programleírása. FONTOS, hogy a tervezett programban a rendezvény leglátogatottabb időszakában is legyen a sátorban esemény! A sátorban a rendezvény ideje alatt találkozók, szakmai programok, kiállítások, termékbemutatók stb. rendezhetők. Természetesen az ÚMVP-hez és a Helyi Akciócsoport munkájához kapcsolódó szóróanyagokhoz is itt juthatnak a látogatók. 
7. A rendezvény tervezett előzetes és eredménykommunikációja (maximum 1.500 leütés)

A kommunikáció eszközeinek és csatornáinak ismertetése. (Hol, mikor jelenik meg, kiknek szól, mit kíván elérni stb. a nevezett tevékenységgel.)
8. A Felelősségvállaló nyilatkozat a pályázó képviseletére jogosult személy, közös rendezés esetén a pályázat beadója és a rendezvényért felelős személy, a 6. pontban foglaltakról szóló nyilatkozatrészt a Helyi Vidékfejlesztési Iroda és a LEADER Helyi Akciócsoport képviselője írja alá és bélyegzi le az eredeti példányt. 
2. sz. melléklet: A rendezvény programja
A rendezvény (pályázott napi) tervezett programjának időbeosztásos leírása: programok, helyszínek, szereplők.

MINTA!!! – részlet a 2. sz. mellékletből
Fő helyszín

	kezdete
	címe
	közreműködik
	helyszíne

	15:00
	Megnyitó, köszöntő
	Nagy Jakab polgármester
	Nagyszínpad

	
	
	
	


Második helyszín

	kezdete
	címe
	közreműködik
	helyszíne

	13:00
	Horgászverseny megnyitója
	Horgász János főhalász
	Kék -tó

	
	
	
	


Egyéb helyszínek:

	kezdete
	címe
	közreműködik
	helyszíne

	10:00
	Vásárosok utcája, játszótér
	Gumi Dániel - wurslis
	A Fő utca két oldala

	
	
	
	


ÚMVP sátor

	kezdete
	címe
	közreműködik
	helyszíne

	10:00
	Települések és a Leader - megnyitó
	Falusi Oszkár –a LEADER Egyesület elnöke
	A Nagyszínpad mellett


Az ÚMVP kommunikációs csomagja
Az ÚMVP sátor részére a Támogatott köteles a rendezvény központi részén 5x5 méteres szabadon álló, sík területet biztosítani. A sátor, a személyzet és a kapcsolódó arculati eszközök rendelkezésre állása 8 óra, mely legkorábban 09.00 órától lehetséges. Az eszközök érkezése, építése a rendezvény napján történik, bontásuk a rendezvényt követően vagy legkésőbb sötétedéskor.
A beltérre tervezett rendezvények esetén is biztosítani kell a sátor (stand vagy pavilon) részére egy 5x5 méteres, minimum 4 méter belmagassággal rendelkező, központi helyen elhelyezkedő egybefüggő sík területet.

Az ÚMVP sátor vagyonvédelme érdekében a rendezvényre 2 fős biztonsági személyzetet biztosítunk. Az őrök feladatainak meghatározása nem a Támogatott hatásköre, így azok a rendezvény általános biztosítási és őrzési feladataiban nem működnek közre.
Elszámolási segédlet

A Közreműködő csak az alábbi tételeket tartalmazó, szabályosan és időben (teljesítéstől számított 15 napon belül) kiállított számlákat tudja befogadni.

· Előadóművészet vagy műsorközvetítés (áfa alany esetén maximum nettó 500 000 Ft, nem áfa alany esetén maximum bruttó 500 000 Ft értékben)

· Rendezvényszervezés (áfa alany esetén maximum nettó 300 000 Ft, nem áfa alany esetén maximum bruttó 300 000 Ft értékben)

Az előadóművészekre fordítható összegnek tartalmaznia kell a fellépő(k) helyszíni műsorszolgáltatásával kapcsolatban felmerült valamennyi költséget (tiszteletdíj, utazás, jelmez stb.). A pályázatban azt az előadó(ka)t és azon az áron kell feltüntetni, amelyről a Támogatott előzetesen már kért árajánlatot a pályázott rendezvény napjára vonatkozóan. Az előadó kiválasztásánál feltétlenül figyelembe kell venni, hogy a költségtérítés utófinanszírozással kerül biztosításra, és erről az érintett előadó(ka)t is tájékoztatni szükséges. Amennyiben a fellépő előadóművész számára a kifizetés nem közvetlenül történik, úgy a Támogatott által befogadott számlá(k)ról a pályázati elszámoláshoz számlamásolatot kell benyújtani Közreműködő felé.
A rendezvényszervezési díj (TEÁOR 82.30) a Támogatott által szervezett és lebonyolított rendezvényen az ÚMVP helyszíni megjelenésével és népszerűsítésével kapcsolatos egyes lebonyolítási és szervezési költségekre nyújt fedezetet. Az ÚMVP megjelenéséhez nem kapcsolódó költségekre a költségtérítés fedezetet nem nyújt.

A számlát kiállíthatja közvetlenül a Támogatott, vagy – amennyiben a Megállapodás másként rendelkezik – az általa kedvezményezettként megnevezett számlakibocsátó fél. Számla hiányában a költségtérítés folyósítása nem lehetséges.

A kiállított számla a fenti két tételen felül mást nem tartalmazhat. A számla végösszege nem haladhatja meg a pályázaton nyújtható maximális, vagy a Támogatott által elnyert költségtérítés összegét.

Az alábbi, a rendezvényszervezési tevékenység során gyakran előforduló számlatételekre a költségtérítés összege nem használható fel, úgy mint:

· vendéglátás (étel, ital)

· élelmiszer vagy egyéb, főzéshez szükséges alapanyag (tűzifa, gázpalack stb.)

· rendezvénytechnikai szolgáltatások (hang-, fény-, színpad és vetítéstechnika)

· pirotechnikai bemutató, tűzijáték szolgáltatás

· irodaszerek

· szállítási és utazási költségek

· üzemanyag

· járműbérlés

· eszközbérlet (bútor, sátor, kordon stb.)

· személyzeti költségek és szolgáltatások (hostess, biztonsági őr, takarítás és műszaki személyzet)

· tartós fogyasztási cikkek (műszaki berendezések, bútorok, sörpadok, sátor stb.)

· tárgynyeremények (műszaki cikkek, nyereményutazás stb.)

· élő állat és takarmány

· tanácsadás és közvetítői díj

· készpénz-helyettesítő eszközök (vásárlási és egyéb utalványok)
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