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Objet : RAPPEL de la procédure de réservation d’espaces municipaux

Madame, Monsieur,

Nous avons fait le constat ces derniers mois d’une véritable reprise
d’activité depuis la fin de la crise sanitaire.

Vous étes nombreux a organiser réguliérement des événements pour le
grand plaisir des Chaumontais.

Les périodes printaniére et estivale sont particuliérement marquées
par ce fort dynamisme.

Nous nous en réjouissons, tout en remarguant gque cela nous pose
quelques problémes d’organisation dés lors que les délais de transmission du
document unique ne sont pas respectés.

Je souhaite donc par ce courrier vous rappeler gquelques points
essentiels concernant la procédure de réservation des espaces municipaux (en
salle ou en extérieur) pour 1l’organisation de vos manifestations.

Lors de vos demandes de réservation et/ou de matériels, nous vous

Y

rappelons les délais a respecter impérativement

» Les options de réservation devront étre posées 1 an maximum en amont
auprés de la Direction de la Vie associative.

» Le document unique téléchargeable sur le gite internet de la Ville devra
nous parvenir pour validation de votre réservation au plus tard

e 3 mois avant la date retenue dés 1lors qu’il s’agit d’un
spectacle/concert : accompagné& obligatoirement de 1la £fiche
technique du spectacle/concert (plan de scéne/plan feu et
proposition de ©planning de travail des techniciens du
spectacle) .
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e 1 mois avant pour la réservation des autres salles et du
matériel ne nécessitant pas l’organisation de spectacle.

Dés réception de ces documents, une étude de faisabilité sera
faite par les directions compétentes afin de vérifier si le lieu, le matériel
et le personnel technique demandés sont disponibles. Vous serez contactés par
les services pour vérifier ensemble les détails de votre demande. Suite a
cela vous recevrez par courriel un devis pour les prestations payantes
(notamment le colit des techniciens du spectacle) que vous devrez valider par
relour de courriel.

Une fois la faisabilité vérifiée, la Direction de la Vie associative
vous indiquera si votre réservation est confirmée ou non, en vous retournant
le document unique signé par Madame le Maire ou son élue a la Vie
associative.

Je vous rappelle que les espaces municipaux sont soumis & une
réglementation d’accueil du public que vous vous engagez a respecter pour la
bonne tenue de votre événement et la sécurité du public que vous vy

accueillez.

En cas de réception du Document Unique et des éléments techniques hors
délai

» votre demande sera refusée et votre option de réservation sera
annulée.

Nous vous rappelons gque ces délais sont nécessaires pour les
traitements administratifs et logistiques de vos demandes.

Vous trouverez le document unique en vigueur en le téléchargeant sur
le site internet de la ville : https://www.ville-chaumont.fr/sepanouir/un-
document-unique-pour-organiser-une-manifestation/

Je profite de ce courrier pour vous informer gqu’un travail de refonte
du document unique est en cours afin de le rendre plus fonctionnel, avec une
version dématérialisée plus facile a compléter.

Recevez, Madame, Monsieur, l’assurance de mes meilleures salutations.

Pour le Maire,

La neuviéme adjointe,
en charge du Monde associatif

Sophie N&EL




