Evenemangshandbok




Arrangera evenemang i Bengtsfors kommun
Tanker du arrangera nagot i var kommun? Trevligt, tycker vi. Det gor kommunen mer attraktiv.

Men det finns en del att tanka pa. For att underlatta din planering har vi darfor tagit fram detta
dokument. Evenemangsplatser, kontaktpersoner, bestammelser, sdkerhet och tillstand &r nagra av
rubrikerna.

Kontakta kommunen
Vi pa kommunens Néringslivsenhet och Kultur och fritid - finns som stéd och hjalp till dig som arrangor.

Kommunens vaxel 0531-526000 - kan hjalpa dig hitta de olika funktionerna inom kommunen.

Hitta en plats for ditt evenemang
Bengtsfors kommun kan tipsa om och kan tillhandahalla olika typer av lokaler och
utomhusytor. Kontakta Kultur och fritid fér mer information.

Tillstand

Ar det forsta gdngen du arrangerar ett evenemang? D3 kan det vara bra att kinna till de olika
tillstand som du behdver soka fran olika myndigheter. Nedan ar de vanligaste tillstanden som géller
for majoriteten av evenemang.

Kom ihag att ansdka om tillstand i god tid! Ibland racker det med att informera eller anmala.

Tillstand for allmanna sammankomster, offentlig tillstadllning samt upplatelse av allman plats ansoks
om hos Polisen.

https://polisen.se/tjanster-tillstand/tillstand-ansok/

Foljande offentliga tillstallningar kraver normalt tillstand oavsett var de dger rum:

e Tivoli och festtag

e Marknader och massor (storre arrangemang)

» Fyrverkerier och pyroteknik

e Uppslapp av ballonger eller rislampor

e Cirkusforestallningar, mannekanguppvisningar och bingotillstallningar

e Tavlingar och uppvisningar i sport, idrott och flygning.

Idrottsevenemang pa allman plats i storre omfattning kraver tillstand. En idrottsplats raknas

vanligtvis inte som allman plats. Det ar viktigt att polisen far korrekta uppgifter for att kunna bedéma
ansdkan med tanke pa ordning och sakerhet.

En blankett ska anvandas nar du anséker om allman sammankomst, offentlig tillstallning eller
anvandande av offentlig plats (vag, gata, trottoar, park eller liknande, det vill sdga en plats som ofta
anvands). Gor din ansodkan i god tid, sa att du hinner fa ditt tillstand i tid for ditt evenemang.

Polisens tillstandsenhet kontaktar dven andra myndigheter, raddningstjanst och kommuner som
eventuellt berdrs av ansdkan och tar deras bedémningar i beaktande innan beslut tas, darfor kan det
ta lite tid innan du far svar pa din ansokan. Beskriv evenemanget utforligt sa att inga tidskravande
kompletteringar maste gbras senare. Uppgifter som bland annat efterfragas ar plats, evenemangets
start- och sluttid, forvantat antal besdkare, ytans storlek samt alder pa besokarna.


https://polisen.se/tjanster-tillstand/tillstand-ansok/

Tillstand fér servering av alkohol
For att fa sélja eller servera alkohol till allmanheten kravs tillstand enligt alkohollagen. Detta tillstand
soks hos Dalslandskommunernas gemensamma alkoholhandlaggare.

https://mellerud.se/serveringstillstand

Tank pa att daven detta kan ta lang tid sa ansok sa snart evenemangsplanerna ar faststéallda, minst en
manad innan evenemanget. Enligt alkohollagen far serveringen borja tidigast kl. 11 och ska vara
avslutad senast kl. 01. For en senare sluttid kravs sarskilda skal.

Detta galler for festivaler och liknande arrangemang med alkoholservering:

¢ Sokanden ska ha beviljats markupplatelse av markagaren.

¢ Dalslands miljo- och energiforbunds krav pa livsmedelshantering ska vara uppfyllda.
¢ Lagad mat ska tillhandahallas.

» Sdkerheten pa serveringsomradet ska vara granskad av Raddningstjanst.

e Serveringen ska bedrivas pa en avgrdnsad serveringsyta. Antalet sittplatser ska vara tillracklig och
avgransningarna ska vara tydliga.

* Ansvariga for serveringen ska vara lampliga for uppgiften, det vill sdga vara godkanda som
ansvariga for alkoholservering enligt alkohollagen. Kunskaper i svensk alkohollag kravs.

¢ Betryggande uppsikt 6ver serveringen maste garanteras.

e Om flera restauranger ingar i ett arrangemang och dnskar servera alkoholdrycker ska samtliga soka
sitt eget tillstand. Varje tillstand har eget serveringsomrade.

Tillstand f6r att hantera livsmedel och servera mat

Om du ska sélja eller bjuda pa mat behdver du anmala din verksamhet till Dalslands miljo- och
energiforbund. Kommunens livsmedelsinspektérer kontrollerar restauranger, butiker, storkok, food-
trucks, torghandel med flera. Aven tillfilliga livsmedelsanlaggningar ska oftast vara anmailda.

https://www.dalsland.se/

Ta garna kontakt med nagon av kommunens livsmedelsinspektorer for att fa stéd om vad som géller
kring servering av mat som sker inom just ditt evenemang.

Viktigast av allt ar att den som ansvarar fér maten har kunskaper om livsmedelshygien. Ingen ska bli
sjuk av maten pa grund av frimmande @mnen eller slarv med hygienen!

Kassaapparat ska vara godkand. Kvitto ges till varje kund enligt lag.

Lotteritillstand
Ofta kravs ett lotteritillstand for att fa sélja lotter, men inte alltid.
https://www.bengtsfors.se/sidor/uppleva-och-gora/foreningar-och-foreningsliv/lotterier.html

Tillstand fér parkering, avstangning av vagar och annan infrastruktur

For tillstand rérande infrastruktur, vand dig i forsta hand till kommunens tekniska avdelning. Vid ett
evenemang kravs det ofta att man anordnar extra parkeringar. Det kan behdva avsattas mark for
detta, eventuellt kan vagar beh6va stangas av tillfalligt. Det ar viktigt att du tar kontakt med
kommunens tekniska avdelning och diskuterar med dem kring basta I6sningen for ert evenemang
och for allman tillganglighet och sdkerhet.


https://mellerud.se/serveringstillstand
https://www.dalsland.se/
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Nedan listar vi nagra viktiga delpunkter att tanka pa kring infrastrukturen. Markupplatelse for till
exempel parkering. Vid storre evenemang kan du till exempelvis behéva nyttja mark for parkering.
Markupplatelseavtal behdver tecknas med berord fastighetsagare.

Logistikplanering vid leveranser

Vid ett storre evenemang kan manga transporter fran olika leverantérer bli aktuella, bade fore,
under och efter sjalva evenemanget. Logistikplanering kan vara bra att genomféra for att sdkerstalla
om omfattningen kommer vara sa stor att externa parter paverkas. Om omfattningen av transporter
kommer att paverka omgivningen bor dven ett lastnings- och lossningsomrade etableras. Information
till berérda. Om vagar behdver stiangas av kravs det tillstand. Det kan vara enskild vagférening,
kommunen, Lansstyrelsen eller Trafikverket som berors av tillstandsgivning. Information om
avstangningen maste i god tid lamnas till saval allmdnhet som eventuella affarsidkare och féretag
som kan tankas beréras av en avstangning.

Behov av toaletter

Sanitetsanlaggningar ar en mycket viktig del av ett evenemang. Det &dr bade en sdkerhetsfraga samt
en bekvamlighet for besokarna. Det ar ditt ansvar som arrangor att sakerstalla att tillrackligt manga
toaletter finns tillgdngliga i anslutning till evenemanget, sjalvklart kravs aven handikappanpassade
toaletter. Toaletter ska halla en hygienisk standard och hallas 6ppna under hela arrangemanget. For
att veta hur manga toaletter som behdvs vid ett evenemang finns foljande riktlinjer. Berdkna forst
antalet personer som samtidigt kommer att befinna sig i omradet.

- Vid arrangemang utan Olservering: 3 toaletter per 1 000 besdkare.
- Vid servering av 6l: 6 toaletter-urinoarer per 1 000 besokare.

Renhallning

Renhallning innan, under och efter evenemanget boér vara en del av planen. Samma sak géller
eventuell aterstallning av platsen. GI6om inte att det vid varije tillfalligt arrangemang dessutom ska
finnas sopkarl!

Tillganglighetsanpassat

Evenemang bor vara till for alla, har foljer nagra huvudpunkter att tanka pa i planeringen och
forberedelserna av evenemang:

- Att informera om tillgdnglighet/bemotande

- Entréer och dorrar

- Hygienutrymmen

- Scen och huvudattraktion

Vatten och el

Behover du el till ditt evenemang och saknar tillgang till natanslutning vid evenemangsplatsen ska du
kontakta Bengtsfors Energi AB och diskutera béasta I6sningen. Du behéver veta hur manga som
behover strom och i vilket syfte.

Gallande Nygardstorget i Bengtsfors:

230V och 400 V finns tillgangligt vid scenen men maste meddelas i forvag till Bengtsfors Energi AB.
Aven tillfillig elanslutning kan vara avgiftsbelagd. Behdver du temporért vatten till ditt evenemang och
inte har tillgang till vattenanslutning kontakta Bengtsfors Energi AB dven for detta.

Tillstand for tavling med fordon pa vag
Lansstyrelsen lamnar tillstand for tavling med fordon pa vag, till exempel cykeltavling. Ansdkan till
lansstyrelsen ska lamnas in i senast 4 manader innan arrangemanget. Tillstand for kringaktiviteter som
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depaer, startomraden, talt och forsaljning sdks hos polismyndigheten. Pa Lansstyrelsens hemsida finns
mer information.

Marknadsbord
Marknadsbord med tak finns att hyra av fritidskontoret.

Speakervagn
Speakervagn/sekretariatsvagn finns att hyra fran fritidskontoret.

Scen
Podium-/scenplattor + ben fér en mindre scen finns att hyra fran fritidskontoret.

Buller och ljud
Hogtalare/ljudsystem finns att hyra fran fritidskontoret.

Manga utomhusaktiviteter kan leda till storningar och olagenheter for omgivningen. Musik och ljud
fran hogtalaranlaggningar kan t.ex. medfora bullerstérningar for omkringboende. Sarskilt det
lagfrekventa bullret upplevs som stérande. | normalfallet ska man inte spela musik utomhus sent pa
kvallen. For den som besdker evenemanget kan hoga ljud fran musik, startskott till tavlingar m.m.
vara en halsorisk.

Folkhdlsomyndigheten anger i sina allmanna rad foéljande riktvarden fér skydd mot horselskador
(FOHMFS 2014:15): For lokaler och platser dit bade barn och vuxna har tilltrade:

- 110 dBA som maximalt ljud

- 97 dBA som ekvivalent ljud

For lokaler och platser dit barn under 13 ar inte har tilltrade:
- 115 dBA som maximalt ljud
- 100 dBA som ekvivalent ljud

Du som arrangerar ett evenemang ansvarar for att ha kontroll pa ljudnivaerna sa att riktvardena inte
overskrids.

Anmalan till Riddningstjdnsten

Planerar du ett evenemang i en lokal som inte tidigare brandbesiktats (lokaluthyraren har uppgifter
om detta) maste du kontakta Raddningstjansten, telefon 0531-526000, som gor en bedémning av hur
manga manniskor som far rymmas i lokalen. Sker evenemanget utomhus pa offentlig plats kommer
polisen automatiskt begara yttrande fran Raddningstjansten som da gér en bedémning av
utrymningsvagar, infartsvagar for utryckningsfordon med mera.

Anvandande av brandfarlig vara vid evenemang
Enligt gllande foreskrifter ska tillstand fér anvandande gasol eller brannbara vatskor 6ver
tillstandspliktig mangd enligt MSBFS 2013:3 ansokas hos Raddningstjansten, telefon 0531-526000.

Framkomlighet fér raddningsfordon
Vid evenemang i form av festivaler, marknader, tillfalliga campingar, parader eller dylikt ska man se
till att:

» Tillfalliga avsparrningar av gator, uteserveringar, inhdagnader, talt och bodar inte hindrar
framkomlighet for raddningsfordon till och runt byggnader. Radddningsvagar ska ha en minsta fri
bredd om 3,0 meter och en fri hojd av minst 4,0 meter.

¢ Inhdgnade omraden fér evenemang ar atkomliga for raddningsfordon fran minst tva hall.

» Besoksparkeringar och parkeringsvakter finns i tillrdcklig omfattning sa att gator som kan komma



att anvandas av raddningsfordon inte blir blockerade av parkerade bilar.

e Marknadsplatser och tillfdlliga campingplatser delas in i kvarter dar det mellan de olika kvarteren
finns korvagar framkomliga for raddningsfordon. Samlingstalt Vid uppstallning och anvandande av
samlingstalt ska man se till att: Taltduk i samlingstalt uppfyller kraven for svarantandligt material. Det
finns minst tva av varandra oberoende utgangar om samlingstaltet rymmer 6ver 30 personer. Vid fler
an 400 men hogst 800 personer ska det finnas minst 3 utgangar och vid fler &n 800 personer ska det
finnas minst 4 utgangar. Utgangarna bor ha en minsta fri bredd av 1,2 meter och vid berdkning av
maximalt antal personer som far vistas i taltet ska 1 meter utrymningsbredd svara mot 150 personer.
Samlingstalt far inte placeras ndrmare byggnad dn 8 meter.

Uppstallning av avfallskarl
Vid evenemang utomhus i anslutning till bebyggelse ska man med avseende pa risken for anlagd
brand se till att:

» Avfallskérl inte placeras under utstickande takfot eller skarmtak till byggnader.
e Plastkarl placeras minst 4 meter fran byggnader.
» Oppna avfallscontainrar placeras minst 6 meter fran byggnader.

Sdkerhet vid evenemang

Du som anordnar ett evenemang ansvarar for att evenemanget genomfors pa ett sdkert satt.
Arrangoren ska i ett tidigt skede analysera riskerna med evenemanget och vidta lampliga
forebyggande atgarder for att forhindra brand och andra olyckor. Arrangéren boér utse en
sdkerhetsansvarig for evenemanget. Nedan foljer ett antal punkter som alla evenemangsarrangorer
bor ha med i sin planering infor evenemanget.

Milj6 och hallbarhet
Denna checklista kan anvdndas for kontroll av evenemangets hallbarhetsfokus:

e Att kallsorteringsmojligheter har placerats ut pa lampliga platser.

e Mat och konsumtionsprodukter under evenemanget ar miljomarka och ekologiska.

e Engangsprodukter bor undvikas och kranvatten prioriteras framfoér flaskvatten.

e Transporter av material till evenemanget ar sa korta och fa som majligt. De gar med sa
miljovanliga alternativ som mojligt, gérna fordon drivna pa fornybart bransle.

e Ovriga transporter av deltagare uppmuntras, eller kravstills s& langt som méjligt, till
kollektiva transportmedel eller miljomarkta alternativ, garna fordon drivna pa fornybart
bransle.

e  Elektronisk utrustning som inte anvands stangs av nar det ar mojligt.

Hantering av personuppgifter

Om du har ett evenemang dar du samlar in personuppgifter, t.ex. via anmalningar eller
biljettforsaljning, tank da pa att du maste informera deltagarna om vilka personuppgifter ni har, hur
ni behandlar dem samt hur lange de finns kvar i era register. Tank pa detta nar du hanterar
personuppgifter i samband med ditt evenemang:

¢ Samla inte in fler personuppgifter 4n nédvandigt och enbart for ett visst, i férvag bestamt, andamal.
e Spara inte uppgifterna langre an ndédvandigt.
¢ Skydda de personuppgifter du hanterar i organisationen.

https://www.imy.se/



https://www.imy.se/

Bilder

Planerar du att ta bilder i samband med evenemanget? Da maste du ha samtycke fran alla personer
som gar att identifiera pa en bild for att kunna anvanda bilden efterat. Samtycke behéver inte vara
skriftligt, men det ska ga att bevisa i efterhand att samtycke finns. Om det finns barn pa en bild (med
barn menas personer upp till 18 ar) sa maste bada vardnadshavare lamna samtycke for detta, helst
skriftligt, for att bilden ska kunna anvdandas. Om nagon person pa en bild inte lamnar samtycke eller
inte lamnar nagot svar alls, far bilden inte anvédndas.

https://www.imy.se/

Avtal

Tank pa att alltid skriva avtal pa 6verenskommelser med samarbetspartners, artister med flera, for
att undvika att oenigheter och konflikter uppstar. Det 4&r manga som hjalps at for att skapa ett bra
arrangemang. Det kan behdvas skriftliga avtal med parter som bidrar till evenemanget. Det kan
handla om underleverantdrer av mat, artister, infrastruktur eller annat vitalt innehall for sjalva
genomforandet. Granska villkoren sa att de passar dina forutsattningar och 6nskemal.

Forsakringar

Arrangoren bor férhandla med ett forsakringsbolag om lampligt forsdkringsskydd for personal,
besdkare och materiel. Se till att ge forsakringsbolaget en god beskrivning av evenemanget och for
sedan en dialog med bolaget sa att ni far ratt forsakringsskydd. Dialogen bor dokumenteras i ett
forsakringsbrev.

- Finns ansvarsforsakring for personal/ledare/funktionar?
- Finns lokal/anlaggningsforsakring?
- Galler forsakring dven uthyrning av lokal/anlaggning?

Stim

Nar du arrangerar konserter, festivaler eller mindre spelningar med livemusik behéver du en
musiklicens fran Stim. Avgiften for konserter ar relaterad till evenemangets biljettpris och du betalar en
avgift per besokare. For mer info; www.stim.se eller telefon 08-783 88 00.

Tank pa att man dven behdver Stim-licens fér uppspelning genom Spotify. Kom ihag att du behover
Spotifys tjanst for foretag, Spotify Business, nar du har en verksamhet. Stim-licens ingar inte i avtalet
med Spotify.

Marknadsforing
Arrangorer kan latt sprida information om sina evenemang via den digitala evenemangskalendern
som visas pa bengtsfors.se och dalsland.com

https://www.vastsverige.com/bengtsfors/evenemangsarrangor/?vgrform=1

Ovrig marknadsforing lokalt

| vara orter finns lokala broschyrer, inklusive var centrala Ut som Visit Dalsland ger ut 1 gang per ar
dar du kan annonsera om ert evenemang.
https://www.vastsverige.com/dalsland/visit-dalsland/artiklar/kontakta-oss/

Dalsldnningen https://www.dalslanningen.se/kontakta
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Skyltning

Skylttillstand ar beroende pa placering, storlek och markagare. Kontakta kommunens bygglovs enhet
for mer information.
https://www.bengtsfors.se/sidor/bygga-bo-och-miljo/bygglov-tillstand-och-fastighetsfragor/bygg--
mark--och-rivningslov.html

Dokumentation
Ett tips ar att alltid fotografera vid ditt evenemang, da finns det bra bilder infor framtida
arrangemang.

Vardskap

Om arrangorer och funktionarer har ett gott vardskap bidrar det till en god evenemangsupplevelse
hos besokaren. Turistradet Vastsverige tillhandahaller en digital vardskapsutbildning genom
kursverktyget kurskoll.nu. Utbildningen sker via internet och tar cirka 1 timma. Utbildningen ar gratis
och distribueras via den lokala turistorganisationen. Det gar ocksa bra att maila
vardskap@vastsverige.com. Mer information om vardskapsutbildningen:
http://www.vastsverige.com/turistradet-vastsverige/artiklar/vardskap-vastsverige

Utvardering
For att utveckla och forbattra ditt evenemang ar det klokt att utvardera. Vad fungerade bra och vad
kan forbattras?

Vi pd Bengtsfors kommun énskar lycka till med ditt evenemang!
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