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Parel van de Kempen





Een veiligheidsdossier als voorbereiding op jouw evenement
Nadat je je evenement hebt doorgegeven via het evenementenloket, bekijken onze diensten of bijkomende informatie nodig is over de veiligheid van jouw evenement. of jouw evenement van die aard is, dat een veiligheidsdossier nodig is. We beoordelen jouw evenement namelijk op een aantal risico’s en afhankelijk daarvan, vragen we jou om een veiligheidsdossier op te maken. Op die manier krijgen jij zelf, de hulp- en veiligheidsdiensten en de gemeente zicht op een aantal veiligheidsaspecten betreffende jouw evenement. 
In sommige gevallen is het mogelijk dat we jou uitnodigen voor een veiligheidsoverleg. Dat is bijvoorbeeld het geval voor fuiven waar veel bezoekers verwacht worden, grote evenementen in tent of in openlucht of evenementen met specifieke risico’s. Het veiligheidsoverleg wordt georganiseerd op initiatief van de burgemeester. Je wordt hiervoor samen uitgenodigd met de noodplancoördinator van de gemeente, de politie, de brandweer en eventueel de medische hulpdiensten. De bedoeling van dit overleg is om samen afspraken te maken over de veiligheid op jouw evenement en te kijken hoe de verschillende actoren jou hierin kunnen ondersteunen, opdat jouw evenement zo veilig en rustig mogelijk kan verlopen. Ter voorbereiding van dit overleg vragen we je om een veiligheidsdossier aan te leveren. Dit plan vat alle informatie samen die belangrijk is om te weten voor jezelf as organisator en voor de hulp- en veiligheidsdiensten en de gemeente. 
Op https://www.veilige-evenementen.be/Home vind je meer informatie en tips over het organiseren van een veilig evenement. Ook op www.ikorganiseer.be vind je heel wat praktische informatie die je kan helpen bij het (veilig) organiseren van je evenement. 

Hoe stel je een veiligheidsdossier op?
Dit document bevat een leidraad voor het opmaken van een veiligheidsdossier. Het is een sjabloon dat je vrijblijvend kan gebruiken of je kan ook zelf een document opmaken. Per onderdeel lees je welke informatie je hier kan meegeven en zijn een aantal richtvragen (in cursief) geformuleerd. Dit zijn richtvragen, je kan zelf bekijken welke vragen je behandelt of waar je de focus legt. Uiteraard kan je zelf ook toevoegen wat voor jou nuttig lijkt om mee te geven. 
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	1 Overzicht belangrijke gegevens van je evenement


Gegevens evenement
	Naam evenement
	

	Beschrijving evenement
	

	Datum / start- en einduur
	Dag 1 - datum: startuur, verloop, einduur
Dag 2 - datum: startuur, verloop, einduur

… 

	Locatie/adres
	

	Verwacht aantal bezoekers
	Dag 1:
Dag 2:




Contactgegevens
	Contactpersoon organisatie
	

	Functie
	

	Gsm
	

	Contactpersoon permanentie TIJDENS evenement
	

	Functie
	

	Gsm
	


	2 Jouw gegevens als organisator


2.1 Algemene gegevens 
	Organisatiestructuur
	Privé/Vereniging/vzw/nv/…

	Naam organisatie
	

	Naam contactpersoon
	

	Adres
	

	Tel.
	

	Gsm
	

	E-mail
	


2.2 Verantwoordelijke veiligheidsdossier
	Naam
	


	Functie
	

	Adres
	

	Tel.
	

	Gsm
	

	E-mail
	


2.3 Verantwoordelijke(n) tijdens het evenement (gsm-nummers)

	Naam
	Functie
	Gsm-nummer

	
	
	

	
	
	

	
	
	


2.4 Voorgeschiedenis
De hoeveelste editie van dit evenement betreft dit?

Is het de eerste keer dat je dit evenement organiseert? 
Waren er tijdens de vorige editie incidenten? 
	3 Aard van je evenement


3.1 Beschrijving evenement en programma

Wanneer gaat het evenement door? Op welke dag(en)? Wat is het gedetailleerd programma? 
Eventueel kan je een flyer met het programma van je evenement als bijlage toevoegen of een link naar een website vermelden als bijkomende informatie. 
3.2 Doelgroep

Voor wie is het evenement bedoeld? Op welke doelgroep mikt het evenement: kinderen, jongeren, volwassenen, mindervalide personen, bejaarden, gezinnen, supporters, specifieke groep bv. autoliefhebbers of hartpatiënten, …?
3.3 Toegankelijkheid 

Is het evenement toegankelijk voor alle geïnteresseerden / inwoners of enkel op uitnodiging?

Indien ticketverkoop: Hoe is de ticketverkoop georganiseerd: voorverkoop en/of aan de kassa? Via welke kanalen?
3.4 Verwacht aantal toeschouwers / deelnemers

Hoeveel toeschouwers/deelnemers verwacht je tijdens het evenement?. Maak hierbij een onderscheid tussen het aantal bezoekers, het aantal mensen van de organisatie en eventueel het aantal artiesten. Zo krijgen we een totaalbeeld van het aantal aanwezigen.
Je kan hierbij ook aangeven op welke momenten je pieken en dalen in het aantal aanwezigen verwacht.
3.5 Op- en afbouw evenement

Hier kan je een gedetailleerd beeld schetsen over de op- en afbouw van je evenement, zowel wat betreft de specifieke onderdelen die worden opgebouwd en afgebroken als wat betreft de voorziene middelen (bv. opleggers, vrachtwagens, heftrucks,…) en timing (welke dagen, uren,…).

3.6 Randactiviteiten

Beschrijf de randactiviteiten / voorzieningen tijdens het evenement: aard (bv. eetstanden of -tenten, togen, verkoopstand, kinderanimatie, chill-out zone,…) en verantwoordelijke uitbater indien extern. 

Basisvoorzieningen zoals sanitair of bonnetjesverkoop dienen hier niet vermeld te worden.

	Aard randactiviteit
	Contactpersoon
	Gsm-nummer

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


	4 Locatie en terreingegevens van je evenement


4.1 Adresgegevens

Waar gaat het evenement door? Op welk adres? 
· In geval van een evenement dat plaats vindt op 1 locatie: adres.

· In geval van een evenement waarbij een parcours/traject wordt afgelegd: opsomming straten parcours 

4.2 Omgevingskenmerken
Geef een korte beschrijving van de locatie waar het evenement plaatsvindt: 

· Openbare weg / openbare plaats / privéterrein
· Functie van de plaats: bedrijventerrein, parking,… of / en gebouw: parochiezaal, hotel, leegstaand pand, fabriek, sportzaal, sporthal,…
· Omgevingsfactoren: Bevindt zich binnen een straal van 200meter een risico-object zoals een woonzone, autosnelweg, grote fabriek, school, spoorweg, tehuis, appartementsgebouw,…?
4.3 Inplantingsplan

Voeg hieronder een plannetje toe met de ruimere omgeving van de evenementsite, met aanduiding van eventuele belangrijke omgevingsfactoren. Je kan dit plannetje maken met kaartmateriaal of je kan een overzichtsplan van de omliggende straten toevoegen via Google Maps.
In geval van een evenement waarbij een parcours/traject wordt afgelegd, vragen we je om het parcours weer te geven op een wegenkaart.
4.4 Algemene plattegrond
Voor de hulpdiensten is het uiterst belangrijk dat een degelijk plattegrond op schaal beschikbaar is. Daarop worden best zoveel mogelijk kenmerken van het terrein en de daarop voorziene objecten op schaal ingetekend. Hieronder geven we een oplijsting mee van zaken die zeker zouden moeten ingetekend of aangeduid worden indien ze zich op het evenementterrein bevinden. 

· Grootte van het terrein / de infrastructuur in m²
· Aard van de ondergrond: verhard/niet verhard (indien verschillende structuren: aanduiden op kaart)
· Indeling en inrichting site – mogelijke zaken die je zou kunnen intekenen, als die er zijn:
· Hoofdingang en -uitgang

· Specifieke ingangen voor crew, artiesten, diensten, VIPS,…
· Parking vrachtwagens

· Nooduitgangen (+ breedte ervan), inclusief noodverlichting
· WAY IN/WAY OUT hulpdiensten (= een toegangsweg met een minimum vrije breedte van 4 meter waarlangs externe hulpdiensten in geval van incident het beste het evenemententerrein kunnen oprijden (invalsweg terrein) en opnieuw verlaten zonder eventuele nieuwe binnenrijdende wagens te storen.)
· Aanwezige brandblusmiddelen

· Aanwezige medische hulpverlening

· Podia/dansvloer/tribunes/tenten
· Opstelling boxen

· Indeling in zones met VIP-zone/back stage + andere ruimtes die voor het publiek verboden zijn /…
· Secretariaat

· …

· Voorzieningen bezoekers

· Infostand

· Vestiaire

· Eetstandjes
· Toog / togen
· Sanitaire voorzieningen

· Afvalrecipiënten

· Verkoopstandjes

· Bonnetjesverkoop

· Parkeervoorzieningen voor auto’s (eventuele kiss and ride zone)
· Parkeervoorzieningen voor fietsers

· Camping

· …
· Gelieve ook aan te geven hoeveel m² vrije ruimte er voorzien wordt voor bezoekers.
	5  Geluid, afval en sanitair op je evenement


5.1 Geluid

· Welke vorm van muziek zal er gespeeld worden tijdens het evenement (live band, DJ, muziekinstallatie). 

· Heb je een vergunning aangevraagd aan het college van burgemeester en schepenen en werd deze goedgekeurd?

· Voorzie je (gratis) oordopjes? (verplicht bij toelatingen voor muziek aan meer dan 95 dBA)
· Welke maatregelen tref je om overlast in de omgeving te beperken?

· Hebt je de buurtbewoners en handelaars op de hoogte gebracht van het evenement? Zo ja, op welke manier?
5.2 Sanitaire voorzieningen

Over welke sanitaire voorzieningen beschikt uw evenement? Hoeveel? Graag een volledige opsomming:  aantal, man/vrouw-toegankelijkheid, voorzieningen andersvaliden. 
5.3 Afvalbeleid

Welke acties onderneem je in het kader van een degelijk afvalbeleid?

· Hoeveel afvalrecipiënten voorziet u? 

· Worden de afvalrecipiënten tijdens het evenement zelf ook geleegd? Zo ja, waar wordt het afval verzameld? 

· Hoe wordt het opruimen van het terrein georganiseerd?

· Waaruit worden dranken geserveerd?

· Worden herbruikbare materialen opnieuw ingezameld en zo ja, op welke manier?

	6 Veiligheid op je evenement


6.1 beschrijving van de Risico’s

Geef een aantal mogelijke risico’s die je zelf aan jouw evenement koppelt. Dit kunnen zowel objecten/installaties (bv. stookkamer) zijn als een activiteit (bv. afschieten vuurwerk) als een gebeurtenis (bv. vele valpartijen omwille van weersomstandigheden).
Zijn er nog andere risico’s die samenhangen met de aard van het evenement of de specifieke activiteiten? Wat zal je doen om deze risico’s te beperken?
6.2 Brandveiligheid

Geef hier een overzicht van de installaties en/of activiteiten (vb: vuurwerk, eetkramen op gas, generator, …) die een brandgevaar kunnen opleveren, eveneens een overzicht van de genomen preventieve maatregelen.
Geef hier ook een overzicht van de aanwezige brandblusmiddelen: aard, hoeveelheid, plaats,… Denk er ook aan dit in te tekenen op de plattegrond van de evenementensite.

Geef hier een overzicht van de keuringen die voorzien worden.
Hieronder vind je een overzicht van andere mogelijke preventieve maatregelen. Gelieve aan te geven welke maatregelen je treft en op welke manier. 

· Tent: keuring

· Veiligheidsverlichting / noodverlichting
· Kabels op de grond afgeschermd?

· Pictogrammen?

· Markeringen?

· Fluo-aanduidingen aan tentkabels of aan andere obstakels?

· Instroom en uitstroom publiek?

· Publieke omroepmogelijkheden en videoscherm?

· Podium (zie inplantingsplan) / afgeschermd van het publiek?

· Noodgeneratoren?

· …
6.3 Hulpverleningsorganisatie

Omschrijf op welke manier je hulpverlening op het evenement organiseert. Zorg ervoor dat er minstens een EHBO-koffer voorhanden is op je evenement. Voor evenementen van een zekere grootte of met bepaalde risicofactoren kan de permanente aanwezigheid van een verpleegkundige aanbevolen zijn. De meest gekende spelers op de (lokale) markt zijn Rode Kruis en het Vlaams Kruis.

6.4 Bewaking en security
Omschrijf op welke manier je de bewaking en security op je evenement voorziet. Enkele richtvragen hierbij:

· Werk je met eigen medewerkers voor het uitvoeren van bewakingsactiviteiten? Hoeveel eigen medewerkers wens je in te zetten? Voor welke taken?

(Indien je werkt met eigen medewerkers in het kader van de veiligheid dan dien je een overzicht te bezorgen aan de lokale politie Zuiderkempen met alle namen, rijksregisternummers en gsm-nummers).
· Schakel je een erkende bewakingsfirma in? Zo ja, wat is de naam van deze firma, wie is de contactpersoon, hoeveel bewakingsagenten worden ingezet tijdens het evenement en welke taken nemen ze op (bv. ticketcontrole, persoonscontrole, verkeersbegeleiding,…)? 

6.5 Alcohol- en drugspreventie
Welke dranken worden er geserveerd op je evenement? Neem je maatregelen om overmatig alcohol- en druggebruik te voorkomen (bv. leeftijdsbandjessysteem, communicatie)?  
6.6 Verkeer en mobiliteit
Richtvragen in verband met parkeren:

· Waar voorzie je parkeerplaatsen voor auto’s? Hoeveel parkeerplaatsen zijn voorzien? 

· Welke aan- en afvoerroutes (ontsluiting) van de parkeervoorzieningen zijn er? Hier kan je eventueel een plannetje van de parking toevoegen.

· Waar voorzie je parkeerplaatsen voor fietsen? Hoeveel fietsen kunnen er ongeveer gestald worden? Hier kan je eventueel een plannetje van de fietsenstalling toevoegen of aanduiden waar de fietsenstalling zich bevindt.

· Voorzie je een kiss and ride zone voor bezoekers die afgezet of opgehaald worden?

Richtvragen in verband met verkeersmaatregelen:

· Zijn er afspraken gemaakt met de lokale politie en de dienst mobiliteit om bepaalde wegen af te sluiten, omleidingen te voorzien, eenrichtingsverkeer in te voeren,… Hier kan je een verkeerscirculatieplan toevoegen en eventueel een opsomming geven van de verkeersmaatregelen.

6.7 Evacuatieplan

We vragen je om op voorhand al eens na te denken over mogelijke evacuatieplaatsen voor het publiek. Dit is een plaats waar je het publiek naartoe zal leiden wanneer er zich een incident of ernstige situatie voordoet.  
Hier kan je ook beschrijven hoe je van plan bent het publiek in te lichten over een evacuatie en op welke manier je de evacuatieplaats kenbaar maakt (bv. via micro, schermen,…). Denk op voorhand ook goed na over wie van jullie organisatie de evacuatie in goede banen gaat leiden (en hoe) en op welke manier je ervoor zorgt dat jouw medeorganisatoren en medewerkers hierover voldoende kennis hebben (bv. weten waar de evacuatieplaats is en wat er van hen verwacht wordt).

6.8 andere veiligheidsmaatregelen
· Op welke manier organiseer je de publieksstromen (crowd management), bij aankomst, tijdens en na afloop van je evenement?

· Neemt je maatregelen in het kader van preventie van ongelukken met glas? Zo ja, welke? Zijn er zones waar er wel/geen glas mag gebruikt worden?

· Is er noodverlichting voorzien?

· Is er iemand verantwoordelijk voor het opvolgen van de weersvoorspellingen voorafgaand en tijdens het evenement?
· Op welke manier maak je tijdens het evenement duidelijk wie kan aangesproken worden (bv. uniforme t-shirts, fluo hesjes,…). 
· Is het volgens jou nodig om extra politie-inzet te voorzien tijdens het evenement (bv. patrouille rondom het terrein na afloop).
� Indien u over geen kaartmateriaal beschikt kan u eventueel een overzichtsplan van de omliggende straten toevoegen via Google Maps.
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