
Formulaire manifestation

- Associations -
Tout dossier doit être déposé au minimum

2 mois avant la manifestation,
sauf cas particulier.

Hôtel de Ville
Place Roger Salengro

62540 Marles-les-Mines
Tél. 03 91 80 07 10

Courriel : mairie@ville-marleslesmines.fr

ORGANISATEUR DE LA MANIFESTATION
Nom de l’association

Président

PERSONNE DÉLÉGUÉE AU SUIVI DE LA MANIFESTATION
Nom Prénom Fonction

Adresse

Tél fixe Portable

Courriel

RENSEIGNEMENTS GÉNÉRAUX
Nom de la manifestation

Type de la manifestation

Descriptif
de la manifestation

Date de la manifestation Heure de début Heure de fin

Nombre de visiteurs attendus Attestation d’assurance
en responsabilité civile

Jointe À joindre

A remplir par le demandeur Services techniques

Service festivités Service communication

MarleslesMines
D e s  T e r r e s  n o i r e s  a u  P a y s  v e r t

..

Réceptionné en mairie
par _____________________________________________
le _ _____________________________________________

Le cas échéant, transmis
à _______________________________________________
le _ _____________________________________________

s.robilliart
Texte inséré 

s.robilliart
Texte inséré 



DEMANDE DE MISE À DISPOSITION
Date et horaire souhaités de mise à disposition

Ces dates doivent comprendre
le montage et le démontage

Date et horaire souhaités de restitution

Salle Gabriel Pignon Salle Sainte-Barbe

Salle Georges Gentils Salle d’Honneur de l’Hôtel de Ville

Salle Jean-Luc Lachowski Autre - Précisez : ____________________________________________

Chevalement du Vieux 2

Cette demande ne constitue pas une réservation. Les services de la Ville vous contacteront après vérification de la disponibilité et de la faisabilité.

Signature du demandeur

CADRE RÉSERVÉ À L’ADMINISTRATION

Disponibilité de la salle aux dates sollicitées (incluant montage et démontage) Oui Non

Nombre de visiteurs attendus conforme à la capacité d’accueil Oui Non

Salle allouée

CADRE RÉSERVÉ À L’ADMINISTRATION - ÉTAT DES LIEUX D’ENTRÉE

Date et horaire de l’état des lieux d’entrée

À signaler

Signature du demandeur
précédée de la mention

«Je m’engage à rendre la salle allouée propre»
Signature de l’agent communal

CADRE RÉSERVÉ À L’ADMINISTRATION - ÉTAT DES LIEUX DE SORTIE

Date et horaire de l’état des lieux de sortie

À signaler

Signature du demandeur Signature de l’agent communal



espace réservé
à l’administration

OBSERVATIONS
quantité
allouée

quantité
restituée

VISA

LISTE DE LA VAISSELLE PAR SALLE

Salle Gabriel PIGNON Salle Georges GENTILS Salle J-L. LACHOWSKI
articles

quantité

souhaitée
articles stock

quantité

souhaitée
articles

quantité

souhaitée

Assiette plate Assiette plate 320 Assiette plate

Assiette dessert Assiette dessert 350 Assiette dessert

Assiette creuse Assiette creuse 350 Assiette creuse

Verre 12 cl Verre à eau 380 Verre 12 cl

Verre 15 cl Verre à vin 380 Verre 15 cl

Flûte Flûte / Flûte

Couteau Couteau 480 Couteau

Fourchette Fourchette 620 Fourchette

Cuillère à café Cuillère à café 340 Cuillère à café

Cuillère à soupe Cuillère à soupe 430 Cuillère à soupe

Corbeille à pain Corbeille à pain / Corbeille à pain

Plateau Plateau / Plateau

Percolateur Percolateur / Percolateur

Tasse à café Tasse à café 380 Tasse à café

Soucoupe Soucoupe 400 Soucoupe

Salle d’Honneur Salle Sainte-Barbe

Flûte (Champagne) 556 Assiette plate

Coupe (Champagne) 660 Assiette dessert

Plateau Inox 23 Assiette creuse

Plateau Marron 11 Verre 12 cl

Percolateur 2 Verre 15 cl

Flûte

Couteau

Fourchette

Cuillère à café

Cuillère à soupe

Corbeille à pain

Plateau

Percolateur

Tasse à café

Soucoupe

Cette demande ne constitue pas
une réservation.

Les quantités réellement allouées
vous seront confirmées

après validation
par les services de la Ville.

Signature du demandeur
précédée de la mention

«Je m’engage à rendre la vaisselle allouée propre»

CADRE RÉSERVÉ À L’ADMINISTRATION - ÉTAT DE LA VAISSELLE

Signature du demandeur
précédée de la mention «Bon pour accord»

Signature de l’agent communal



VISA

espace réservé
à l’administration

OBSERVATIONS

VISA

MATÉRIEL ET LOGISTIQUE
Cette demande ne constitue pas une réservation.

La nature et les quantités réellement allouées vous seront confirmées après validation par les services de la Ville.

Quantité
souhaitée

Quantité
souhaitée

Tables brasserie Réfrigérateur 

Tables grises Barbecue 

Tables marrons Vidéoprojecteur

Chaises marrons Écran

Sono fixe

Grilles caddies Sono portative

Barrières Vauban Micro

Panneaux de séparation noirs

Tonnelle 3m x 3m Panneaux tressés

Fond de scène

Podium
(Long. max. = 8 m ;  larg. max. = 6 m ;

hauteur max. = 1 m)

Dimensions
souhaitées

Largeur (m) Longueur (m) Hauteur (cm)

Praticables
(Long. max. = 8 m ; larg. max. = 10 m ; 

hauteur max. de 40 cm à 1 m)

Dimensions
souhaitées

Largeur (m) Longueur (m) Hauteur (cm)

Alimentation électrique Oui Non Puissance

Détail de la demande -->

DEMANDE D’OCCUPATION DU DOMAINE PUBLIC

Pour toute demande, fournir un plan précis pour la rédaction de l’arrêté municipal.

Adresse / Itinéraire

Attention :
Déclaration obligatoire

en Préfecture pour toute 
manifestation déambulatoire

Réglementation de stationnement : Du Au

Lieu(x)
Précisez le nom des rues, boulevards, 

allées, voies, places, parkings, 
squares,etc...

Situez si nécessaire la portion de la 
rue le cas échéant par rapport à la 

numérotation.

Réglementation de circulation : Du Au

Lieu(x)
Précisez le nom des rues, boulevards, 

allées, voies, places, parkings, 
squares,etc...

Situez si nécessaire la portion de la 
rue le cas échéant par rapport à la 

numérotation.

espace réservé
à l’administration

OBSERVATIONS

VISA

DISPOSITIFS DE SÉCURITÉ
Quels dispositifs de sécurité allez-vous mettre en place ? (Non fournis par la Ville)

Société de gardiennage Oui Non Joindre le contrat

Secouristes Oui Non Joindre la convention

Autre(s)



espace réservé
à l’administration

OBSERVATIONS

VISA

MONTAGE ET MISE EN PLACE

Date de montage souhaitée Heure de montage souhaitée

Date de démontage souhaitée Heure de démontage souhaitée

Montage et démontage effectués par l’organisateur Oui Non

SCHÉMA D’AMÉNAGEMENT DE L’ESPACE

Réalisez ci-dessous un plan détaillé de l’implantation envisagée.
À défaut, procédez à une description détaillée de la disposition de la salle ou de l’espace.



VISA

MOYENS DE COMMUNICATIONS
Réalisation d’affiches et de flyers Oui Non

Nombre d’affiches A3
Maximum 25

Nombre d’affiches A4
Maximum 25

Nombre de flyers
Maximum A5 250 / A6 500

Informations
à faire figurer

(Titre de la manifestation, 
date, horaires, lieu, textes, 
logos, tarifs,...)

ou fichier fourni
en pdf ou jpeg
de bonne qualité

Annonce sur le site Internet Oui Non

Annonce sur la page Facebook Oui Non

Autre(s) demande(s) (Précisez les quantités)

espace réservé
à l’administration

OBSERVATIONS

VISA

DÉCLARATION DE DROITS D’AUTEURS

Diffusion de la musique Oui Non Contactez la SACEM
au 03 69 67 27 40

Représentation théâtrale Oui Non Contactez le GUSO
au 0 810 863 342

AUTRES ÉLÈMENTS

La manifestation est-elle payante ? Oui Non Tarif(s)

OUVERTURE D’UN DÉBIT DE BOISSON TEMPORAIRE
Nombre d'autorisations demandées dans l'année en cours (antérieures à la présente)

--> Conformément au Code de la santé publique, l’association ne peut disposer que de 5 autorisations par an.

1ère catégorie - boissons sans alcool : eaux minérales ou gazéifiées, jus de fruits ou de 
légumes non fermentés  (ou au taux d’alcool inférieur à 1,2 degré), limonade, sirops, 
infusions, lait, café, thé, chocolat, etc.

3e catégorie - boissons fermentées non distillées : vin, bière, cidre, vins doux naturels, 
crème de cassis  et jus de fruits ou de légumes fermentés (comportant de 1, 2 à 3 
degrés d’alcool), y compris le champagne.

Je m’engage à respecter toutes les obligations résultant 
de cette autorisation  notamment dans les domaines de 

protection des mineurs contre l’alcoolisme
 et de la répression de l’ivresse publique.

Signature du demandeur

espace réservé
à l’administration

OBSERVATIONS

VISA



VALIDATION FINALE

VISA SERVICE TECHNIQUE
le ___ / ___ / ______

VISA DGS
le ___ / ___ / ______

VISA MAIRE-ADJOINT
le ___ / ___ / ______

VISA MAIRE
le ___ / ___ / ______

PROTOCOLE - DÉROULEMENT

Intervention souhaitée d’élus municipaux Oui Non

Discours pendant la manifestation Oui Non

Remise de récompenses Oui Non

Détaillez précisément ci-dessous le planning du déroulement de la manifestation.
Noms des élus, nature et horaires des  interventions à détailler dans le tableau ci-dessous

heure

de début

heure

de fin
évènements intervenants

AUTORISATION D’OCCUPATION DE LA SALLE OU DE L’ESPACE

Je soussigné_ _________________________________ , Président de l’association _ ______________________________________

ai sollicité la/les association(s) suivante(s) :

 _ ____________________________________________  ACCORD	  N’ACCORDE PAS

 _ ____________________________________________  ACCORD	  N’ACCORDE PAS

 _ ____________________________________________  ACCORD	  N’ACCORDE PAS

 l’utilisation de_ _______________________________________ , les jours cités ci-dessus.

Association organisatrice
le ___ / ___ / ______

Nom et Prénom
du signataire

Association sollicitée
le ___ / ___ / ______

Nom et Prénom
du signataire

Association sollicitée
le ___ / ___ / ______

Nom et Prénom
du signataire

Association sollicitée
le ___ / ___ / ______

Nom et Prénom
du signataire

espace réservé
à l’administration

OBSERVATIONS

VISA



PERSONNES À CONTACTER

Adjointe au Maire déléguée aux Festivités, aux Manifestations
et au Devoir de mémoire

Madame Aurélie VANNECKE,
aurélie.vannecke@ville-marleslesmines.fr

Adjoint au Maire délégué à la Vie associative et sportive,
aux Affaires sociales et à la Maison de santé communale

Monsieur Fabien PAUWELS,
fabien.pauwels@ville-marleslesmines.fr

Service festivités

Monsieur Christophe KISZKA
christophe.kiszka@ville-marleslesmines.fr

Services techniques

Monsieur Marc VALAIN
marc.valain@ville-marleslesmines.fr

Communication

Monsieur Sébastien ROBILLIART
sebastien.robilliart@ville-marleslesmines.fr
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