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Aanvraagformulier voor het uitvoeren van werkzaamheden ten behoeve van evenementen 

Naam aanvrager:	
Adres aanvrager:	
KvK- of BSN nummer:	
Telefoonnummer tijdens werkzaamheden:	
Uitvoering werkzaamheden in kader van welk evenement:	
Bij meerdere werkzaamheden op verschillende data, tijden of locaties s.v.p. een overzicht van de gewenste werkzaamheden bijvoegen.
	Te verrichten werkzaamheden
	Aankruisen door aanvrager
	Aantal

	omleiding voor verkeer plaatsen
	O ja  O nee
	verkeersplan nodig*

	afzethekken (rood/witte hekken voor afsluiten straat)
	O ja  O nee
	………. stuks

	Fietsenrek 8 fietsen (ongeveer 3 m breed)
	O ja  O nee
	………. stuks

	dranghekken plaatsen + verwijderen 
(2,5m breed, 1,25m hoog)
	O ja  O nee
	………. stuks

	podiumhekken plaatsen + verwijderen 
	O ja  O nee
	………. stuks

	bouwhekken plaatsen + verwijderen  
(3,5m breed, 2m hoog)

	O ja  O nee 
O gezeild (wit)
O ongezeild
O op wieltjes
	
………. stuks
………. stuks
………. stuks

	Nooduitgang opzethek
	O ja  O nee
	………. stuks

	parkeerverboden plaatsen + verwijderen
(aangeven van wanneer, tot wanneer parkeerverbod moet gelden, plattegrond nodig)
	O ja  O nee
	
van:………………datum….…....uur
tot:…………..……datum………..uur

	straatmeubilair verwijderen
	O ja  O nee
	aangeven op plattegrond

	aan- en afsluiten toiletwagen
	O ja  O nee
	aangeven op plattegrond

	fontein uit/aan
	O ja  O nee
	O Vismarkt
O Beestenmarkt
O Lammermarkt

	palen verwijderen / terugplaatsen
	O ja  O nee
	aangeven op plattegrond

	vlaggenmasten in bak plaatsen + verwijderen
baniermasten in bak plaatsen + verwijderen
(locatie aangeven op plattegrond)
vlaggen

banner
	O ja  O nee
O ja  O nee

O Nederlands
O Leids
O nooduitgang
	………. stuks
………. stuks

………. stuks
………. stuks
………. stuks

	afvalcontainers plaatsen + verwijderen
tussentijds legen
datum en tijd: ……………………………………….
datum en tijd: ……………………………………….
afvoeren los afval (zakken)
	O ja  O nee
O ja  O nee


O ja  O nee
	………. stuks 240 liter


	vegen en/of schoonmaak

veegwagen
datum en tijd: ……………………………………….
Gluton (stadsstofzuiger)
datum en tijd: ……………………………………….
Schoonmaak wateroppervlakte (Visvlet/schepschuit)
datum en tijd: ……………………………………….
Drijf(vuil)lijn plaatsen
datum en tijd: ……………………………………….
	O ja  O nee

O ja  O nee

O ja  O nee

O ja  O nee

O ja  O nee

	………. m2


………. m2



Datum aanleveren/plaatsen aangevraagde werkzaamheden:	……

Datum ophalen/verwijderen aangevraagde werkzaamheden:	

Plaats en datum:							Handtekening:



Procedure
· Op bijgaand formulier kunt u aangeven welke werkzaamheden u voor uw activiteit wilt aanvragen.
U stuurt het volledig ingevulde formulier, voorzien van uw handtekening en een 	overzichtstekening naar: 

			Gemeente Leiden
     			Bureau Evenementen 
    			Postbus 9100
2300 PC Leiden

Mailen kan ook:  Evenementen@leiden.nl
	

· Na ontvangst van de aanvraag ontvangt u een offerte van de aangegeven werkzaamheden; 
· De offerte is gebaseerd op de prijzen die genoemd worden in de Dienstencatalogus van Cluster Beheer;
· U dient binnen twee weken na ontvangst van de offerte te reageren of u wel of niet akkoord gaat;
· Indien u akkoord gaat met de offerte wordt de opdracht op de aangegeven datum uitgevoerd;
· Na afloop van het evenement ontvangt u van de Cluster Beheer de definitieve factuur voor de uitvoering van de overeengekomen werkzaamheden; 
· Als geleverde zaken worden ontvreemd, dan moet u de waarde van de zaken vergoeden. 


Voorwaarden
· Het opdrachtformulier dient uiterlijk 6 weken voor uitvoerdatum ingediend te worden. Opdrachten die na die tijd binnenkomen kunnen mogelijk niet meer uitgevoerd worden.
· Dit opdrachtformulier altijd voorzien van uw handtekening;
· De te verrichten werkzaamheden helder omschrijven;
· Dit aanvraagformulier voorzien van een duidelijke overzichtstekening waarop u 
aangeeft waar het door u gevraagde geplaatst dient te worden.


Er worden geen werkzaamheden uitgevoerd indien niet voldaan is aan bovenstaande voorwaarden.







TOELICHTING
Verkeersplan
Als u een locatie wilt afzetten of een omleiding wilt plaatsen waardoor het verkeer een andere weg moet volgen dient u bij uw aanvraag voor een evenementenvergunning een verkeersplan in te dienen. 


In het verkeersplan moet het volgende zijn opgenomen:
· Een beschrijving van de te nemen maatregels.
· Een plattegrond met daarop het aantal, soort en locatie van de te plaatsen borden, (afzet) hekken, barriers, pilonnen, tekstborden en parkeerverboden.
· De datum en tijden van het activeren en deactiveren van het verkeersplan.
· Voor de parkeerverboden dient ook de datum en tijden vermeld te worden waarop het parkeerverbod van kracht is.
Een tekstbord bevat toelichtende tekst zoals, ‘doorgaand verkeer gestremd’. 
Een parkeerverbod wordt altijd met begeleidend tekstbord geplaatst (verboden te parkeren van datum tot datum).
Het verkeersplan moet goedgekeurd worden door de Afdeling Verkeer en Vervoer van de gemeente Leiden alvorens het door Cluster Beheer in behandeling wordt genomen.

Hekken
U kunt voor het afzetten van een straat afzethekken aanvragen. Dit zijn rood/witte hekken die het inrijden van de straat verbieden. De hekken dienen aangegeven te worden op een plattegrond.

Als de locatie een plein of park betreft kan de locatie worden omhekt met lage (drang)hekken of gezeilde/ongezeilde bouwhekken. 
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