
Vous êtes un 
particulier ou une 

association: La pré-
demande est déposée 
pour l'année en cours

Dépôt de la pré-demande 
auprès du secrétariat de 

mairie. 

Si  demande validée: 
Confirmation de 

réservation effectuée par 
écrit et envoi du contrat 

de location

Retour du contrat signé 
accompagné des pièces: 

1 mois avant pour les 
particuliers et 15 jours 

avant pour les 
associations

Vous êtes un 
particulier: La pré-

demande est déposée 
pour l'année suivante

Dépôt de la pré-demande 
auprès du secrétariat de 

mairie. 

Réunion de la 
commission 

d'attribution des salles 
au 3ème trimestre de 

l'année en cours

Si demande validée : 
confirmation de 

réservation effectuée par 
écrit et envoi du contrat 

de location

Retour du contrat signé 
accompagné des pièces: 

1 mois avant pour les 
particuliers 

Vous êtes une 
association: La pré-

demande est déposée 
pour l'année suivante

Complétude de la pré-
demande au moment de 
la réunion d'attribution 
des salles lors du 3ème 
trimestre de l'année en 

cours

Si demande validée à la 
réunion: confirmation de 
réservation effectuée par 
écrit et envoi du contrat 

de location

Retour du contrat signé 
accompagné des pièces: 

15 jours avant pour les 
associations

Vous êtes un 
particulier ou 

une 
association

Etat des lieux d'entrée 
et remise des lieux : la 
veille pour les locations 
le week-end et le matin 
de la location pour une 
réservation à la journée

Jour(s) 
de la 

location

Etat des lieux de sortie et 
restitution des lieux : le lundi 

matin pour les locations le 
week-end et le lendemain 

matin de la location pour une 
réservation à la journée

Facturation et 
envoi d'un titre 

par le Trésor 
Public au 
locataire

Restitution du chèque de 
caution par la mairie dès 

encaissement du 
réglement de la location

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dépôt de la pré-demande et validation de la location 

LOCATION DES SALLES 
COMMUNE DE CHARQUEMONT 

 

PROCEDURE 


