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Aanvraagformulier evenementen

Gemeentebestuur Assenede

Kasteelstraat 1-3

9960 Assenede





versie 09.03.2017
Inleiding

Voor wie is dit formulier?

Dit formulier is bestemd voor alle organisatoren die een activiteit of evenement organiseren in de gemeente Assenede. Er zijn drie soorten evenementen die georganiseerd kunnen worden. We spreken van kleine en middelgrote evenementen tot 500 bezoekers. Vanaf 500 bezoekers spreken we van een groot evenement.

Ter info: voor wielerwedstrijden en jogging moet u nog een bijkomend formulier invullen die te vinden is bij het evenementenloket.
Waarvoor dient dit formulier?

Via dit formulier wordt het evenementenloket op de hoogte gebracht van de georganiseerde activiteit. Hierdoor kan worden nagegaan of voor deze activiteit eventueel bijkomende (veiligheids)maatregelen getroffen moeten worden, zoals bv. het opmaken van een tijdelijk politiereglement. Door het invullen van dit formulier hoef je geen afzonderlijke aanvragen meer te richten tot de politie, brandweer en het College van burgemeester en schepenen. 

Waar en wanneer dien ik dit formulier in?

Bezorg dit formulier aan het Evenementenloket, Kasteelstraat 1-3, 9960 Assenede, evenementen@assenede.be
· Voor kleine en middelgrote evenementen ten laatste 60 dagen voor de datum van het evenement.

· Voor grote en heel grote evenementen of wielerwedstrijden ten laatste 90 dagen voor de datum van het evenement.

Algemene info over het evenement
Datum aanvraag:

A. Gegevens van het evenement
	Naam van de activiteit
	……………………………………………………………...

	Aard van de activiteit
	· Fuif/ bal

· concert/ muziekfestival/ live optreden

· Markt/ beurs

· Stoet of optocht

· Circus

· Wedstrijd voor motoren/ auto’s

· Wielerwedstrijd/ loopwedstrijd

· Opendeur/ tentoonstelling

· Wandel/ fiets/ veldtoertocht

· Individuele activiteit

· Andere

Indien u voor ‘andere’ gekozen hebt, omschrijf hier kort de activiteit:…………………………………………
…………………………………………………………….
…………………………………………………………….


	Datum van de activiteit
	Datum:……………………………………………………..
· Aantal dagen: ………………………………………..
· Het beginuur: ………………………………………...
· Het einduur: ………………………………………….

	Wat is het aantal bezoekers? (ongeveer)
	……………………………………………………………..
Indien van toepassing:
Hoeveel bezoekers zijn er per dag? …………………..

	Toegankelijkheid
	☐ iedereen

☐ enkel op uitnodiging


B. Gegevens van de organisator van het evenement
Contactpersoon 1
	Naam organisator
	…………………………………………………………………………….

	Soort organisatie/verenging (i.v.t.)
	…………………………………………………………………………….

	Adres
	Straat: ……………………………………………………………………
Nummer: ………………………………………………………………..
Gemeente: ………………………………………………………………
Postcode: ………………………………………………………………..

	Gsm-nummer
	…………………………………………………………………………….

	Telefoonnummer
	…………………………………………………………………………….

	E-mailadres
	…………………………………………………………………………….


Contactpersoon 2
Indien contactpersoon 1 niet bereikbaar is, is er een tweede contactpersoon nodig.
	Naam
	…………………………………………………………………………….

	Adres
	Straat: ……………………………………………………………………
Nummer: ………………………………………………………………..
Gemeente: ………………………………………………………………
Postcode: ………………………………………………………………..

	Gsm-nummer
	…………………………………………………………………………….

	Telefoonnummer
	…………………………………………………………………………….

	E-mailadres
	…………………………………………………………………………….


C. De locatie van het evenement
	Naam locatie
	…………………………………………………………………………………………..

	Adres locatie
	…………………………………………………………………………………………..


	Soort locatie 
	· Openlucht
· Tent

· Zaal 
· Café / woning
· Loods

Indien andere: …………………………………………………………………………

	Wie is de eigenaar van de locatie?
	Naam: ………………………………………………………………………………….
Adres: ………………………………………………………………………………….
Telefoonnummer: …………………………………………………………………….

	Wat is de oppervlakte van de locatie (tent/loods)?
	Netto oppervlakte: ………m2
(= Enkel de publieke ruimte): 

	Totale oppervlakte
	….m x .…m

	Oppervlakte dansvloer
	….m x ….m

	Datum opbouw:
	…………………………………………………………………………………………

	Datum afbraak:
	………………………………………………………………………………………….


D. De openbare weg en de verkeersmaatregelen

	Verkeersmaatregel
	In welke straat/straten?
	Begindatum en uur
	Einddatum en uur

	Parkeerverbod
	…………………………………………
…………………………………………
…………………………………………
…………………………………………
	……………………...
……………………...
	……………………...
……………………...

	Eenrichtingsverkeer
	…………………………………………
…………………………………………
…………………………………………
…………………………………………
	……………………...
……………………...
	……………………...
……………………...

	Verkeersverbod
	…………………………………………
…………………………………………
…………………………………………
…………………………………………
	……………………...
……………………...
	……………………...
……………………...

	Omleiding
	…………………………………………
…………………………………………
…………………………………………
…………………………………………
	……………………...
……………………...
	……………………...
……………………...

	Opgelet/ wandelaars
	…………………………………………
…………………………………………
…………………………………………
…………………………………………
	……………………...
……………………...
	……………………...
……………………...

	Voorbehouden parkeerplaatsen
	…………………………………………
…………………………………………
…………………………………………
…………………………………………
	……………………...
……………………...
	……………………...
……………………...


Is er een omleiding van ‘De Lijn’ nodig?
☐ ja
☐ nee
E. Parking
	Ik voorzie een parking
	☐ nee

☐ ja, wat zijn het aantal voorziene parkeerplaatsen?

……………………………………………………………………………….

	Wat is het adres van het parkeerterrein?
	Straat en nummer: …………………………………………………………
Gemeente en postcode: …………………………………………………

	Is het een verharde/onverharde parking? (Omcirkel)

	Wat is de alternatieve parking bij slecht weer?
	……………………………………………………………………………….

	Wat is de locatie van de parking van de veiligheidsdiensten?
	……………………………………………………………………………….

	Wie is de eigenaar van de parking?
	Naam: ………………………………………………………………………
Adres: ………………………………………………………………………
Telefoonnummer: …………………………………………………………


F. Publiciteit en promotie voor het evenement langs de openbare weg

Belangrijke info voor de organisator

Indien publiciteit wordt aangevraagd moet dit worden gemeld aan het gemeentebestuur Assenede.
	Ik zal tijdelijke publiciteitsborden plaatsen
	☐ ja

☐ nee

	In welke straten zullen er publiciteitsborden geplaatst worden?
	Straten en precieze locatie (huisnummer, kruispunt,…)

……………………………………………………………….

……………………………………………………………….

	Ik wens rond te rijden met een radiowagen
	☐ nee

☐ ja

	Wanneer zal er worden gereden met een radiowagen?
	Datum: ………………………………………………..
Van: ……………………………………………………
Tot: …………………………………………………….


G. Bewegwijzering

	Ik zal tijdelijke wegwijzers (pijlen) uitgehangen
	☐ nee

☐ ja

	In welke straten komt er een bewegwijzering?
	Straten en precieze locatie (huisnummer, kruispunt,…)

……………………………………………………………….

……………………………………………………………….


H. Muziek en geluid
Belangrijke info voor de organisator
De organisator staat zelf in voor de aanvraag van SABAM en Billijke vergoeding. 

SABAM wordt aangevraagd wanneer er live muziek of opgenomen muziek wordt gespeeld.
Billijke vergoeding wordt aangevraagd wanneer opgenomen muziek wordt gespeeld.
De organisator is verplicht een geluidsmeter te gebruiken op het moment wanneer de muziek luider gaat dan 85 db (A). Een week na het evenement wordt er gevraagd om de resultaten van de geluidsmeter binnen te brengen bij de Dienst Vrije Tijd.

Meer informatie kan u vinden op www.lne.be/geluidsnormen.
	Ik gebruik installaties tijdens het evenement om de muziek te versterken
	☐ ja
☐ nee

	Ik vraag een afwijking op de geluidsnormen aan (Dat is luider dan 85 db (A) LAeq, 15 min)
	☐ ja, namelijk:

· 95 db (A), LAeq 15 min. (Elektronisch)

· 100 db (A), LAeq 60 min. (Liveoptreden)
☐ nee

	Ik heb maatregelen getroffen om de (geluids)hinder te beperken.
	☐ ja, namelijk: …………………………………………………..
☐ nee


Overzicht muziek
Geef hieronder een overzicht van alle dagen en uren waarop muziek wordt gedraaid of gespeeld.
	Soort
(omcirkel)
	Wie?
	Adres
	Datum
	Van (uur)
	Tot (uur)

	Elektronisch

Livemuziek
	Naam: ………….
…………………..
…………………..
	……………………...
……………………...
………………………
	……………………...
	……………..
	……………..

	Elektronisch

Livemuziek
	Naam: ………….
…………………..
…………………..
	……………………...
……………………...
………………………
	……………………...
	……………..
	……………..


I. Organisatie van tombola of andere kansspelen
	Ik organiseer:
	☐ Bingo of andere
	

	
	☐ Tombola
	Prijs per lot: ……………………………………………………..

Aantal loten: …………………………………………………….

Ten voordele van: ………………………………………………

	
	
	Ik voorzie een tombola op:
	Aanvangsdatum en einddatum: …………………………...

	
	
	Wanneer is de trekking van de prijzen voorzien?
	Datum: ………………………………………

Uur: ………………………………………….

	
	
	Waar vindt de trekking van de prijzen plaats?
	Locatie: ……………………………………..


J. Drank en eten
Belangrijke info voor de organisator
Indien er sterke dranken aanwezig zijn op het evenement, wordt er door de Dienst Vrije Tijd een drankvergunning opgemaakt.

Daarnaast vragen wij u om een gedetailleerd plan van het evenemententerrein op te maken om te tonen waar de eetkramen zich precies zullen bevinden.
Om voedsel te verkopen tijdens je evenement, heb je in principe een vergunning nodig. Deze regel is niet van toepassing voor verenigingen en organisaties die handelen zonder winstoogmerk of in het algemeen belang en die een tijdelijke, niet -bezoldigde activiteit organiseren. Je mag dus zonder probleem een hot-dog- of hamburger- of frietkraam opstellen. Hou daarbij zeker rekening met de hygiënische normen! 

Let wel op: als je hiervoor iemand ‘inhuurt’ dan moet de individuele standhouder / verkoper van dit kraam wel over de nodige vergunningen beschikken. Dat is zijn verantwoordelijkheid.

	Ik zal alcoholische dranken schenken
	☐ ja

☐ nee

	Ik zal sterke drank schenken
	☐ ja

☐ nee

	Welke soorten sterke drank wordt er geschonken?
	…………………………………………………………………….

	Ik zal eten serveren
	☐ ja: wat? ……………………………………………………….
☐ nee

	Waar zullen de eetkramen zich op het evenement bevinden?
	Binnen/ buiten

	Hoeveel eetkramen worden er geplaatst?
	…………………………………………………………………….

	Welke ‘voedingsbron’ wordt er gebruikt per kraam? (Omcirkel)
	Kraam 1: gas/ elektriciteit
Kraam 2: gas/ elektriciteit

Kraam 3: gas/ elektriciteit

Kraam 4: gas/ elektriciteit

Kraam 5: gas/ elektriciteit

	Ik gebruik blustoestellen aan elk kraam
	☐ ja

☐ nee


K. Info voor de brandweer

	Wat is het maximum aantal verwachte gelijktijdige bezoekers?
	☐ <100

☐ 100 – 1000

☐ 1000 – 5000

☐ >5000


Gegevens over de opgestelde infrastructuur

	
	Ja
	Nee
	Aantal
	Afmeting m/m

	Podium
	
	
	
	

	Tent
	
	
	
	

	Tafels en stoelen
	
	
	
	

	Eetstanden
	
	
	
	

	Barbecue
	
	
	
	

	Mobiele catering
	
	
	
	

	Kermisattracties
	
	
	
	

	Open vuur (bv.: vuurmanden, vuurspuwer)
	
	
	
	

	Vuurwerk
	
	
	
	

	Andere pyrotechnische
 middelen
	
	
	
	


Energie

	Ik gebruik gas
	☐ ja

☐ nee
	Aantal flessen: …………..

	Terrasverwarmers/ warmeluchtblazers op gas
	☐ ja

☐ nee
	Aantal flessen: …………..

	Is er gasopslag? (max. 130 kg)
Gebruik van gasflessen binnenshuis is niet toegestaan!
	☐ ja

☐ nee
	Hoeveelheid: …………….

	Ik gebruik elektriciteit
	☐ ja

☐ nee

	Terrasverwarmers/ warmeluchtblazers op elektriciteit
	☐ ja

☐ nee
	Aantal: ……………………

	Ik gebruik hout
	☐ ja

☐ nee


Medische hulp/ EHBO

Is er medische hulp of EHBO voorzien op het evenement? Indien ja, vragen wij u om het contract in bijlage toe te voegen.

☐ ja

☐ nee

Op welke manier kunnen de verantwoordelijk(en) van de eigen organisatie worden herkend door de hulpdiensten? (bv.: kleur van T-shirt)

L. Verzekering en veiligheid
Verzekering 1: burgerlijke aansprakelijkheid
Als organisator ben je verplicht een verzekering burgerlijke aansprakelijkheid af te sluiten.
Gelieve een kopie van de polis toe te voegen aan de bijlagen.

Verzekering 2: lichamelijke ongevallen

Werk je als organisator ook met vrijwillige medewerkers dan kan je voor hen ook een verzekering afsluiten namelijk de verzekering voor lichamelijke ongevallen. Deze verzekering is niet verplicht, maar wordt door het gemeentebestuur wel sterk aangeraden.

Verzekering 3: Brandverzekering
U bent opnieuw verplicht om een brandverzekering af te sluiten, tenzij de verhuurder van de locatie al een brandverzekering heeft. Voeg in de bijlagen een kopie van de afgesloten polis.
Veiligheid

Gelieve een lijst op te maken met de naam, adres en geboortedatum van alle vrijwillige die instaan voor de security en toe te voegen aan de bijlagen. Als u met professionele security werkt, vragen wij nog een kopie van het contract van de professionele bewaking.
Als u een toegangs- en veiligheidscontrole (rugzakcontrole) wenst te organiseren, hebt u hiervoor toestemming nodig van de burgemeester. Deze toestemming wordt automatisch aangevraagd door evenementenloket als u ‘ja’ aanduidt. Deze controle kan enkel uitgevoerd worden door professionele security of opgeleide stewards.
	Ik wens een toegangs- en veiligheidscontrole te organiseren
	☐ ja

☐ nee

	Ik heb de volgende beveiliging op mijn evenement:
	☐ vrijwilligers die instaan voor de security

Aantal: ………………
	☐ professionele bewaking/ security

Aantal: ………………

	
	
	Naam organisatie: ……………………

Verantwoordelijke: ……………………

Adres: ……………………………….…

Telefoonnummer: …………………….

	Ik wens politiebegeleiding
	☐ ja

☐ nee


M. Veiligheidsplan
Belangrijke info voor de organisator
Bij evenementen met meer dan 500 bezoekers of evenementen met een hoog risicogehalte wordt er een veiligheidsplan opgemaakt. Dit moet samen met de aanvraag ingediend worden. 

Het veiligheidsplan is in eerste instantie voor uzelf als organisator een instructiedocument met alle informatie omtrent veiligheid op uw evenement voor uw medewerkers. De medewerkers zullen aan de hand van dit document weten wat te doen bij incidenten. De hulpdiensten weten op deze manier wie verantwoordelijk is als er problemen zijn.

Bij grote evenementen kan er voorgesteld worden om een coördinatievergadering te houden met de organisator, brandweer, politie en het gemeentebestuur. Op die vergadering wordt het veiligheidsplan samen overlopen en worden afspraken gemaakt over eventuele bijkomende maatregelen.
N. Uitleendienst gemeentelijk materiaal

Extra informatie voor de organisator

Indien er gemeentelijk materiaal gebruikt wordt, moet het aanvraagformulier aanvraag uitlenen gemeentelijk materiaal worden ingevuld en afgegeven aan de Dienst Vrije Tijd.

Indien u aansluiting wenst op het openbaar waterleidingnet, moet u toelating vragen aan de Watergroep.
	Ik zal voor de activiteit gemeentelijk materiaal gebruiken
	☐ ja

☐ nee


O. Afval

Papier- en kartonafval, glasafval, PMD- en restafval moeten op evenementen selectief worden ingezameld door de organisator of door de standhouders. Het gemeentebestuur heeft hiervoor verschillende soorten afvaleilandjes die je gratis kunt ontlenen. Dit kan u opnieuw terugvinden in het aanvraagformulier voor gemeentelijk materiaal.
Voor een heel groot evenement (> 2000 bezoekers) is de organisator verplicht een afvalplan op te maken! Gelieve in bijlage een afvalplan toe te voegen indien van toepassing.

P. Extra vragen of opmerkingen

Bijlagen

Doorheen het aanvraagformulier hebben wij u gevraagd om een aantal documenten in bijlage te steken. Hieronder ziet u een overzicht van het aantal soorten. Gelieve aan te vinken of het gevraagde document al dan niet werd toegevoegd.
Attesten verzekeringen

	Wat
	Bijgevoegd?

	Brandverzekering
	☐

	Burgerlijke aansprakelijkheid
	☐

	Lichamelijke ongevallen verzekering
	☐


Contracten

	Wat
	Bijgevoegd?

	Schriftelijke toelating eigenaar locatie
	☐

	Schriftelijke toelating eigenaar parking 
	☐

	Contract met professionele bewaking
	☐

	Contract met EHBO
	☐


Plannen

	Wat
	Bijgevoegd?

	Plan van de tent
(Inclusief afmetingen, afstand tot gebouw, nooduitgangen, noodverlichting, brandblusapparaat)
	☐


	Overzichtsplan van het evenemententerrein
(Inclusief straatnamen, parking hulpdiensten, tent, wc-wagen, elektriciteitsvoorziening)
	☐

	Verkeersplan
(Inclusief parking, omleiding, voorbehouden parkeerplaatsen, waarschuwingsborden)
	☐

	Veiligheidsplan
(Actieplan: een leidraad voor de medewerkers en hulpdiensten)
	☐

	Bewegwijzeringsplan
(Inclusief locaties van de bewegwijzering, waar precies ze staan en wat er op staat)
	☐

	Afvalplan
	☐


Andere
	Wat
	Bijgevoegd?

	Lijst van de vrijwillige medewerkers die instaan voor de security: naam, het adres en de geboortedatum
	☐

	Programma: dit kan een affiche of flyer zijn
	☐

	Aanvraagformulier uitlenen gemeentelijk materiaal
	☐

	Getekend exemplaar van het huishoudelijke reglement evenementenweide
	☐


Wat nu?

De aanvraag voor het evenement komt binnen bij de Dienst Vrije Tijd, de dossierbeheerder vraagt advies aan de Dienst Verkeer, milieu, de politie en de brandweer. Het College van burgemeester en schepenen beslist over de toelating voor de organisatie van het evenement. Deze hangt meestal af van het advies van de verschillende diensten. De dossierbeheerder stuurt (na de collegezitting), de toelating voor de organisatie van uw evenement. Ten minste 14 dagen voor het evenement wordt u van de beslissing op de hoogte gebracht.
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Gemeente Assenede

Naam en voornaam:
Datum en handtekening:
� 	Artikelen die explosieve stoffen bevatten die tot doel hebben warmte, licht, geluid, gas of rook te produceren.
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