
Vous souhaitez organiser une activité socioculturelle à l’Abbaye ?

Petit rappel de la marche à suivre à l’usage des associations organisatrices:

- Prendre contact avec le Centre culturel (francoise@ccstp.be, info@ccstp.be  -  080/88 05 20 ) et nous faire part de vos demandes de dates. Les salles de l’Abbaye sont très demandées… le mieux est de s’y prendre tôt !

- Vérifier que vous êtes bien membre du Centre culturel et en ordre de cotisation…c’est un préalable indispensable pour des questions d’assurances. 

- Lorsque la disponibilité est confirmée par le CCSTP, remplir le formulaire « Ville » de demande d’utilisation ponctuelle des salles (disponible sur le site http://ccstp.be/) et nous préciser : 

* le nom et les coordonnées de la personne qui sera responsable de l’occupation (enlèvement des clés, mise sous alarmes, …) 

* vos horaires précis d’occupation (pour des questions d’alarme)

* le cas échéant, le nom du traiteur choisi par l’association.

- Lire attentivement le règlement des salles de l’Abbaye qui vous sera transmis par le Centre culturel au moment de la confirmation de mise à disposition et vous assurer du respect de toutes les modalités pratiques. Si certaines d’entre-elles vous posent question, merci de vous adresser au Centre culturel. Nous essayerons de vous aider au mieux.

- Prendre contact en temps et en heure (le plus tôt est le mieux) avec le Centre culturel au 080/88 05 20 pour réserver le mobilier nécessaire (tables, chaises, manges-debout, bar,…). Le matériel n’est pas toujours garanti…cela dépend de sa disponibilité en fonction d’autres occupations éventuelles.

Le mobilier sera mis à votre disposition par le personnel du centre culturel dans la salle demandée. Il vous incombe de le mettre en place selon la configuration que vous souhaitez et de procéder au démontage (tables repliées, chaises empilées, …).
- Prendre contact en temps et en heure avec le brasseur agréé et, le cas échéant avec le traiteur agréé.

- La semaine qui précède l’activité : prendre contact avec l’Abbaye de Stavelot  (Pierre Erler - 080/88 08 78) pour convenir de la date et de l’heure de la remise des clés ET s’enquérir de la procédure de la remise sous alarme du bâtiment en cas d’utilisation d’une salle du rez-de-chaussée en dehors des heures d’ouverture des musées (10-18h).

REGLEMENT D’ORDRE INTERIEUR

Salles de l’Abbaye de Stavelot

Espaces Tourisme & Culture

CONTACT : Centre culturel de Stavelot 080/88 05 20

Remarque : Les mises à disposition des salles de l’Abbaye sont accordées  par la Ville de Stavelot à raison d’une fois par an et par association en fonction des disponibilités de l’agenda des occupations. 
Seules les consommations énergétiques (voir tableau ci-contre) sont à charge de l’association utilisatrice,
C’est ETC qui percevra les cautions (cuisine) et facturera les consommations en direct à l’association utilisatrice.
( Sauf dérogation écrite, les salles sont mises à disposition des utilisateurs 12 heures avant la manifestation et 12 heures après celle-ci (pour une activité qui se déroule par exemple le 5 novembre, la salle est mise à disposition le 4 à midi et doit être remise en état pour le 6 à midi). Si la remise en ordre des locaux n'est pas terminée dans les délais prévus, les jours suivant seront facturés à l'association 
( Pour toutes dispositions pratiques relatives à l’occupation des locaux (enlèvement et remise des clés, états des lieux, logistique…), l’association prendra un contact préalable avec ETC de Stavelot au minimum 2 jours ouvrables avant l’occupation afin de fixer le jour et le lieu de la remise de clés : 
Bernard Moreau (resp. technique) 080/88 08 78 - Jeanne Godard 080/88 08 78 –  Pierre Erler  080/88 08 78  
( Au moment de la réservation, en cas d’utilisation des salles du rez-de-chaussée en dehors des heures d’ouverture des musées : L’association identifiera clairement la personne responsable de la fermeture et de la remise sous alarme du bâtiment. Les coordonnées de cette personne seront transmises par écrit à ETC par le Centre culturel qui s’en porte garant.
Tout déplacement d’un membre du personnel d’ETC suite à une mauvaise manipulation des alarmes et fermetures sera facturé à l’association.
( N’oubliez pas de vous informer au préalable de la procédure de mise sous alarme !!!
( Pour les salles uniquement, le versement préalable de la caution est assuré par la Ville de Stavelot qui pourra toutefois se retourner sur l’association utilisatrice en cas de dégâts occasionnés aux bâtiments.

( Un état des lieux sera effectué en présence d’un responsable d’ETC et d’un responsable  de l’association utilisatrice avant et après chaque occupation. 

( Les consommations électriques, en eau et chauffage sont à charges de l’association utilisatrice. Elles seront refacturées en direct par ETC  à l’issue de l’activité.

En cas d’utilisation d’une CUISINE, 
· soit l’association passe par un des  traiteurs agréés par ETC (voir liste ci-contre), auquel cas elle ne verse pas de caution;
· soit l’association passe par un traiteur non agréé par ETC, auquel cas elle est tenue de s’acquitter auprès d’ETC d’une indemnité de 700€.

· soit l’association ne fait pas appel à un traiteur professionnel (elle assure elle-même la préparation du repas) et elle est tenue de s’acquitter auprès d’ETC d’une indemnité de 400€, récupérable et desquels seront déduites les consommations selon le relevé des compteurs.

( L’utilisateur devra s’acquitter du rangement complet des locaux et des abords ainsi que de l’évacuation des déchets (poubelles) et des vidanges non consignées à la fin de l’occupation.  L’attention des occupants est attirée sur le maintien en bon état de tous les éléments, radiateurs, chauffage,  spots, éviers, WC, etc.  En cas de détérioration d’éléments, la valeur en sera retenue sur l’indemnité et facturée si celle-ci n’est pas suffisante.  Il est également nécessaire que la remise en état comprenne le balayage des sols, des couloirs et des escaliers, le nettoyage des cuisines,  bars, utilités, et lavatories. L’utilisation de bars mobiles est interdite dans le Réfectoire des Moines et la salle François Prume.
Seul le nettoyage des sols des salles (hormis les cuisines !) à l’eau est compris dans le forfait des consommations (autolaveuse). Il est formellement interdit aux occupants des présents locaux d’utiliser les murs, boiseries, panneaux et vitres pour y apposer des affiches ou indications quelconques ou y fixer des accroches.

Pour des raisons de sécurité, il est strictement interdit de fumer et d’utiliser  des fumigènes à l’intérieur des locaux.
( Les occupants sont tenus d’être couverts par une assurance Responsabilité Civile Organisateur.


( Les organisateurs ont l’obligation d’avoir recours à la brasserie Haacht et à son distributeur agréé Les Ets BLEROT à Verviers 087/33 56 65 
( Les différentes salles sont mises à disposition sans chaises, ni tables, ni frigos, ni bars mobiles, ni podium.  L’obtention de ce matériel doit être négociée séparément du présent contrat par l’intermédiaire du Centre Culturel (merci de prendre contact dans les meilleurs délais et au minimum un mois avant l’événement au 080/88 05 20 )
( Les organisateurs sont tenus de se conformer aux recommandations de sécurité existant sur les lieux (accès, nombre de spectateurs, etc).  Le détail de ces recommandations sera de toute façon rappelé lors de l’état des lieux.
CLES et ALARMES 

( Les clés de la salle seront délivrées par ETC après l’état des lieux  en présence d’un responsable de l’association la veille de l’activité (pendant les heures d’ouverture !)  et doivent être restituées à un responsable d’ETC pour le lendemain à midi sauf dispositions particulières prises de commun accord.

EN CAS D’UTILISATION DES SALLES DU REZ DE CHAUSSEE EN DEHORS DES HEURES D’OUVERTURE DES MUSEES   le responsable de l’association s’enquerra au préalable auprès de l’Abbaye du code et de la procédure de remise sous alarmes. 

( Le Centre Culturel est garant de la sécurisation du bâtiment pendant et après votre occupation. Toute association utilisatrice est tenue de désigner explicitement le membre de l’association qui sera chargée de la fermeture et de la mise sous l’alarme après la manifestation. Celle-ci, doit clairement être identifiée et ses coordonnées écrites transmises à ETC. 

Pour rappel : tout déplacement d’un membre du personnel d’ETC suite à une mauvaise manipulation des alarmes et fermetures sera facturé à l’association.
Occupation des salles de l’Abbaye de Stavelot

Forfait consommations *

(TVAC/jour)

	
	Manifestation
	Montage/démontage

	Salle des Gardes
	200 €
	25,00 €

	Caves des Blancs Moussis
	200 €
	25,00 €

	Couloir sous cloître
	200 €
	25,00 €

	Réfectoire des Moines
	200 €
	25,00 €

	Salle F. Prume
	200 €
	25,00 €

	Salon des artistes
	200 €
	25,00 €

	Caves des festivals
	200 €
	25,00 €


*Electricité, chauffage, eau, produits d’entretien, nettoyage**

** Le locataire est tenu d’évacuer tous déchets, sacs poubelles, vidanges et autres. Seul le nettoyage des sols des salles est compris dans le forfait.

Ex : ( une occupation « normale » d’une seule salle est facturée au forfait : 
200 €+25€+25€ = 250€ (facturés par l’Abbaye pour les charges d’occupation).
Une facture de 60€ est également adressée par l’Abbaye à la Ville de Stavelot pour les frais administratifs de dossier (prise en charge par la Ville de Stavelot).

Liste et coordonnées des traiteurs agréés : 
Monsieur Keith Moïse
L’Autre Côté
info@lautrecote.be
www.lautrecote.be
T. : +32 (0) 496 514 592

Monsieur Luc Delhaze
Cays Event
Luc.delhaze.remacle@skynet.be
www.caysevent.be
T. : +32 (0) 498 68 94 70

Messieurs Claudio Sorbi et Nicolas Gilet
C&N traiteur
cnntraiteur@gmail.com
Facebook : C&N Traiteur by Le Loup Gourmand
T. : +32 (0) 496 23 66 56

Monsieur François Demoulin
Les Cours
francois@lescours.be
www.lescours.be
T. : +32 (0) 87 66 12 12

Traiteur Goosse
info@goosse.be
www.goosse.be
T. : +32 (0) 4 365 11 54

Monsieur Guillaume Scalais

Les Ateliers Gourmands

info@les-ateliers-gourmands.be
www.les-ateliers-gourmands.be
T. : +32 (0) 475 447 441

Biorganic Factory
contact@biorganicfactory.be
www.biorganicfactory.be
T. : +32 (0) 2 649 57 52

Madame Dayen Michels

Belicious

dayen@belicious.be
www.belicious.be
T. : +32 (0) 477 90 81 21

Information facturation
Fiche à compléter et à remettre impérativement à ETC lors de la remise des clés.
Intitulé et date de l’activité : -----------------------------------------------------------------------------------------

NOM de l’association :--------------------------------------------------------------------------------------------------

Personne de contact (Nom, prénom, email et num. de tél.) ---------------------------------------------
-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Adresse de facturation (postale et/ou électronique) -------------------------------------------------------

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
Cuisine Relevé des compteurs

	
	Entrée le …………………..…..
	Sortie le ………………………...

	Electricité
	kwtt
	kwtt

	Eau
	m3
	m3


Le soussigné reconnaît avoir eu connaissance de ce relevé. 

