
Mairie de MONTAIGU 
4 Rue du Prieuré 

02820 MONTAIGU 
Tél. 03.23.22.63.20 

mairie.montaigu02@wanadoo.fr 
 

CONTRAT  DE  LOCATION  
DES  SALLES  POLYVALENTES  DE  MONTAIGU 

 

RENSEIGNEMENTS SUR LE LOCATAIRE 
 

Habitant de MONTAIGU  Association de MONTAIGU  Extérieur  
 
NOM                                                                                   Prénom 
 
Adresse 
 
Code Postal                               Ville                                                   Téléphone      
 
Réservation :          du                                           au 
 
PRESTATIONS DEMANDEES 
 
 Petite salle (Salle 1 – environ 50 personnes)    Cuisine 
 
 Grande salle (Salle 2 – 150 personnes)     Lave-vaisselle (forfait 25€) 
 
 Les deux salles (Salle 1 + 2)       Portant à vêtements 
    
 Escalier pour scène  (1 ou 2)          Qté :        Vaisselle (liste à remplir) 
  
           Chariot vaisselle 
 
Nombre souhaité de tables :   ……………………               de chaises :   ……………….…… 
 
Nombre approximatif de personnes accueillies dans la salle lors de la manifestation :  ……………….…. 

 
PIECES A FOURNIR POUR EFFECTUER LA RESERVATION  

 

 Chèque de caution d’un montant de 500 €, qui sera restitué par la Mairie, après la location au vu de 
l’état des lieux de sortie : Date, Banque et n° de chèque ……………………………………………….…………. 
Si désistement inférieur à un mois (sauf cas de force majeure), ce chèque sera encaissé, faute de pouvoir 
relouer la salle. 
 Chèque de 50 € d’arrhes à la réservation qui sera encaissé et déduit du montant de la location, 
 L’organisateur doit souscrire une assurance en responsabilité civile avec la précision des dates de 
location et du nom du locataire. Compagnie d’assurance RC et n° de contrat : 
                                   Les chèques doivent être établis à l’ordre du trésor Public. 
 

Fait à MONTAIGU, en double exemplaire  le  …………………………… 
 

Signature du locataire, La Commune 
Précédée de la mention « Lu et approuvé » 
 

  



REGLEMENT INTERIEUR de la SALLE POLYVALENTE  DE  MONTAIGU 
 

ARTICLE 1 : LOCATION - MISE A DISPOSITION 

 La salle polyvalente de MONTAIGU pourra être louée sur réservation aux particuliers et aux associations 
de la commune ainsi qu’aux extérieurs selon les tarifs de location établis par délibération du Conseil 
Municipal. 

 La remise des clés est effective après l’état des lieux d’entrée (horaires à convenir, en principe le 
vendredi en fin d’après-midi)  et les clés seront rendues au plus tard le lendemain de la location (le lundi 
matin) après l’état des lieux de sortie. 

 La réservation de la salle peut comprendre soit la totalité de la salle (salle 1 et 2), soit uniquement la 
petite salle (salle 1) soit uniquement la grande salle (salle 2). Si une salle est louée, l’autre ne le peut 
pas à la même date. 

 La signature d'un contrat de location par le particulier locataire défalque la commune de toute 
responsabilité au niveau de l'utilisation des locaux. 

 Les réservations de soirées en semaines ne sont pas autorisées (du lundi au jeudi) sauf veille de jour 
fériés. 

 Les associations de la commune bénéficient d’une gratuité annuelle de mise à disposition d’une salle  
après signature d’une convention entre les 2 parties. La gratuité s’effectuera sur la première réservation 
de l’année. Les représentants des associations devront transmettre avant le 31 janvier de chaque année 
leur date de réservation sous peine de ne pouvoir bénéficier de cet avantage de gratuité. Le forfait 
location de vaisselle ne bénéficie pas de cette gratuité. 

 Les assemblées générales des associations de la commune pourront se tenir exceptionnellement un  
jour de la semaine, après accord et signature d’un état des lieux. La vaisselle ne sera pas louée ou prêtée 
pour ces dernières. Pour des raisons de logistique, elles se tiendront toujours dans la grande salle. 

 
ARTICLE 2 : CONDITIONS DE RESERVATION 

 Les demandes de réservation doivent être faites auprès de la mairie au moins 1 mois avant la date de 
réservation souhaitée et au plus tôt un an avant. La réservation n’est définitive qu’après remise de 
l’ensemble des documents et paiements demandés. 

 La mairie se réserve le droit de louer ou non la salle en fonction des dates et demandes. 
 La salle ne pourra être louée ni utilisée exclusivement par des mineurs.  
 Un chèque de caution d'un montant de 500 € sera demandé lors de la réservation, et sera restitué par 

la Mairie après la location au vu de l’état des lieux de sortie. 
 Le règlement de la location déduit du chèque d’arrhes sera effectué au plus tard la semaine suivant la 

location auprès du Secrétariat de Mairie.  
 Chaque utilisateur (particulier ou association) devra justifier d’une police d’assurance couvrant sa 

responsabilité civile pour les accidents corporels et matériels pouvant survenir à lui-même comme aux 
tiers. Celle-ci devra préciser les dates, heures et lieu de location (en tenant compte des jours de remise 
de clés) et devra être fournie au moment de la réservation. La responsabilité du maire se transfère de 
fait au locataire. 

 Il est formellement interdit au bénéficiaire et signataire du contrat de céder la salle à une autre 
personne ou de la sous-louer. 

 En cas de dégradations le chèque de caution sera encaissé. Si les dommages venaient à dépasser le 
montant provisionné, les locataires s'engagent à rembourser le surcoût. 
 

ARTICLE 3 : TAUX D'OCCUPATION 

 Le nombre de places assises est limité à 200 personnes pour la salle polyvalente (salle 1 et 2) 
 Le nombre de places assises pour la salle 1 est limité à 50 personnes. 
 Le nombre de places pour la salle 2 est limité à 150 personnes. 
 
 



ARTICLE 4 : ANNULATION DE RESERVATION 

 Madame Le Maire peut, à tout moment, être amenée à annuler une manifestation en cas de force 
majeure. Elle doit prévenir le locataire dans les meilleurs délais. Le locataire ne peut demander 
d'indemnités à cette occasion. Son chèque de caution et d’arrhes lui seront restitués. 
 

 Si le locataire est amené à annuler sa location, il devra prévenir la mairie par tous moyens au moins 1 
mois avant la date réservée. Les arrhes et le chèque de caution lui seront restitués.  
Dans le cas contraire, le chèque de caution sera encaissé par la Mairie. 

 
ARTICLE 5 : TARIF DE LOCATION ET TYPES DE MANIFESTATION 

 Les tarifs seront révisés chaque année en Conseil Municipal. 
Tarifs appliqués au 01/01/2024  : 

 
 La salle polyvalente pourra accueillir les manifestations suivantes : Réunions, Loto, Repas de Famille, 

Colloques et Collations. En règle générale, la pratique du sport n'est pas autorisée, sauf dans le cadre 
d'une dérogation exceptionnelle encadrée par convention et acceptée par le maire. 

 
ARTICLE 6 : MATERIEL 

 Les tables ainsi que les chaises seront mises à disposition du locataire en rapport à ses besoins, les 
tables seront disposées ouvertes le long du mur, elles devront être réinstallées au même endroit dans 
un état de propreté impeccable.  

 La vaisselle peut être louée selon tarif fourni en mairie. 
 Un inventaire sera établi avec les services de la mairie à la prise en charge et au retour des clefs. Les 

accessoires manquants, cassés ou défectueux seront refacturés à prix coûtant de rachat. 
 Il est interdit d’agrafer, de punaiser, de clouer, de scotcher sur les murs, sur les portes, le plafond, les 

lumières du plafond. 
 En cas de location avec décors se rapprocher de la mairie pour les formalités et autorisations. 
 
ARTICLE 7 : VENTE DE BOISSONS ET SACEM 

L’utilisateur devra effectuer la demande d’arrêté de buvette temporaire auprès de la Mairie 2 semaines 
avant la date de manifestation. 
Dans le cas où l’utilisateur est autorisé à ouvrir un débit de boissons « temporaire », il devra veiller au strict 
respect des dispositions conformément à l’arrêté préfectoral du 17/09/2020 règlementant les débits de 
boissons dans le département de l’Aisne. 
Par ailleurs, l’utilisateur est tenu de respecter les horaires de fermeture applicables dans le cadre de la 
législation des débits de boisson, c’est-à-dire Minuit maximum, sauf dérogation particulière conformément 
aux dispositions de l’arrêté Préfectoral ci-dessus désigné. 
L’utilisateur doit traiter directement auprès de la SACEM. 
  

Habitant* Association* Extérieur Habitant* Association* Extérieur

Salle 1 (50 pers) 200 € 50 € 400 € 275 € 125 € 475 € 50 €
Salle 2 (150 pers) 350 € 200 € 650 € 425 € 275 € 725 € 80 €
Salle Polyvalente (Salle 1 et 2)  - (200 pers) 450 € 250 € 900 € 525 € 325 € 975 € 130 €

Habitant * : habitant de MONTAIGU
Association * : association de MONTAIGU
Forfait ménage * : Si signalement sur état des lieux de fin de location

01 Mai au 30 Septembre 01 Octobre au 30 Avril Forfait 
ménage*

Forfait 
lave-

vaisselle

25 €

Tarifs Animations et Soirées



ARTICLE 8 : CONDITIONS DE SECURITE 
 

Les conditions de sécurité devront être respectées sous l’autorité du locataire : 

 Veiller à préserver l'accès et l'ouverture des portes de sécurité vers l'extérieur pendant la manifestation. 
 Avant l'arrivée du public, s'assurer du bon fonctionnement des dispositifs de sécurité. 
 Être le garant de l’évacuation de toutes personnes et d’appliquer les consignes en cas d’incendie.  
 Toutes modifications des installations électriques et autres équipements (gaz, eau, chauffage) sont 

également interdites. 
 Respect de l’interdiction de fumer dans les locaux. 
 Interdiction d’usage de produits stupéfiants. 
 Interdiction d’introduire des cycles et autres engins, des animaux, des pétards, feux d’artifice et autre 

dispositif à combustion lente. 
 
ARTICLE 9 : NIVEAU SONORE  

La présence de voisinage à proximité de la salle devra être prise en compte. Le niveau sonore de la 
manifestation devra être modéré en conséquence. 
 
Ainsi, à partir de 22h00 : 
 
 Les sonorisations ou autres diffuseurs de musique seront réduits. Il est impératif de veiller 

scrupuleusement à la quiétude du voisinage. Les soirées devront se terminer à 2h du matin. 
 Les issues devront ainsi être maintenues fermées, y compris celles de secours.  
 Les usagers de la salle doivent s'abstenir d'animations ou de manifestations extérieures à la salle à 

partir de 22h00 (terrasse).  
 Le locataire devra respecter la tranquillité des voisins sous peine de contravention.  

 
En cas de problème avec le voisinage, seule la responsabilité du locataire est engagée. 
 
En cas de problème, la mairie se réserve le droit de garder et d’encaisser le chèque de caution pour palier 
au préjudice moral. Le locataire n’aura plus le droit de louer ce bien communal. 
 
Toute infraction relevée sera verbalisable par les services de gendarmerie. 
 
ARTICLE 10 : NETTOYAGE DES LOCAUX 

Les locaux, le matériel, le mobilier et les alentours de la salle des fêtes devront être remis en état avant 
de rendre les clefs.  
Les balai, pelle à poussière, seau et raclette seront mis à disposition. 
Une poubelle de 100 litres pourra être utilisée et rendue nettoyée et désinfectée. 

 
Le nettoyage comprend : 
 Balayage et lavage des sols : 

o de la grande salle, 
o de la petite salle,  
o de la cuisine,  
o du bar 
o du coin toilette 
o des couloirs 
o de la scène. 

  



 Nettoyage du coin cuisine et bar :  
o le réfrigérateur devra être vidé, nettoyé et arrêté. Les portes devront être laissées entrouvertes. 
o Le lave-vaisselle devra être vidangé, conformément à la notice d’utilisation affichée dans la 

cuisine. 
o Le four et plaque devront être propres et nettoyés 
o Le bar devra être arrêté avec l’interrupteur et nettoyé extérieurement et intérieurement. 

Les portes seront laissées entrouvertes. 
 Rangement du matériel/mobilier : les tables nettoyées et non repliées seront rangées le long du mur ; 

les chaises nettoyées seront empilées par 10 et rangées également le long du mur. 
 Les alentours de la salle (extérieurs) devront être laissés en état de propreté. L’espace fumeur extérieur 

devra être nettoyé. 
 Veillez qu’à votre départ, portes et fenêtres donnant sur l’extérieur soient correctement fermées avec 

leur sécurité. 
 Les déchets devront être repris. Aucune poubelle ne sera acceptée. 

Notre commune procède au tri sélectif, ainsi les verres pourront être déposés dans les containers 
prévus à cet effet. 

 Les produits WC et papier, les produits d’entretien et les sacs poubelles sont à la charge du locataire. 
 Si le représentant de commune considère que le ménage n’est pas satisfaisant, un forfait ménage sera 

facturé avec la location.  
 
ARTICLE 11 : PARKING 

 Le parking situé devant la salle polyvalente est mis à disposition aux mêmes dates et heures que la 
manifestation. 

 
ARTICLE 12 : REMISE DES CLEFS 

 Quand le locataire ou l'association prendra les clés, un état des lieux intérieur et extérieur ainsi que la 
vérification du matériel mis à disposition, reconnaissance des voies d’accès et des issues de secours 
seront effectués par les deux parties. 

 
 
 
 
Contrat établi à MONTAIGU, en double exemplaire, le  .........................................................................  
 
Je soussigné  ............................................................................................................................................  
 
Déclare accepter les termes de ce contrat et m’engage à les faire respecter.  
 
  
Signature du Locataire,   Le Maire ou son représentant, 
Précédée de la mention « Lu et approuvé » 
  



 

COMMUNE DE  MONTAIGU 
ETAT DES LIEUX 

 
LOCATION : Nom - Prénom  .....................................................................................................................  
 
Etat des lieux à la remise des clés :  
 .................................................................................................................................................................  

 .................................................................................................................................................................  

 .................................................................................................................................................................  

 .................................................................................................................................................................  

 
 
Le                                                      à  MONTAIGU 
 
Signature du responsable  Signature du locataire 
 
 
 
 
______________________________________________________________________________ 
 
Etat des lieux à la fin de la location : 
 .................................................................................................................................................................  

 .................................................................................................................................................................  

 .................................................................................................................................................................  

 .................................................................................................................................................................  

 .................................................................................................................................................................  

 
Le                                                      à  MONTAIGU 
 
Signature du responsable  Signature du locataire 
 
 
 
 
 
Responsabilité dégâts occasionnés 
 
Je soussigné M.  ..................................................................... Locataire de la salle polyvalente 
Reconnais les anomalies citées ci-dessus et déclare en assumer pleinement la responsabilité et 
m’engage à assumer les frais occasionnés.        

Signature du locataire 
 
 
 
Dernière mise à jour : 30/10/2023 

 



Plan général 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

                                                     ENTREE          

 
 
 
 
 

 

 

Habitant* Association* Extérieur Habitant* Association* Extérieur

Salle 1 (50 pers) 200 € 50 € 400 € 275 € 125 € 475 € 50 €
Salle 2 (150 pers) 350 € 200 € 650 € 425 € 275 € 725 € 80 €
Salle Polyvalente (Salle 1 et 2)  - (200 pers) 450 € 250 € 900 € 525 € 325 € 975 € 130 €

Habitant * : habitant de MONTAIGU
Association * : association de MONTAIGU
Forfait ménage * : Si signalement sur état des lieux de fin de location

01 Mai au 30 Septembre 01 Octobre au 30 Avril Forfait 
ménage*

Forfait 
lave-

vaisselle

25 €

Tarifs Animations et Soirées

BAR 

TOILETTES                   
 

 

CUISINE 
SALLE 1 

 

SALLE 2 

SCENE 



 

  

 

 
 

 
 
La vaisselle sera déposée soit sur le bar, soit sur le chauffe-plat de la cuisine ou sur la table centrale. 
Elle sera redéposée propre au même endroit afin de faciliter le comptage à l’état des lieux de sortie. 

Location du : par : 

DÉSIGNATION LOCATION PRIX QTÉ TOTAL (A) QTÉ PRIX UNITAIRE TOTAL (B) TOTAL (A+B)

assiette plate feston à la douzaine 1,80 2,50
assiette dessert à la douzaine 1,20 2,50
tasse à café à la douzaine 1,00 2,00
soucoupe à café à la douzaine 1,00 1,50
verre à vin P.M. à la douzaine 1,20 2,50
verre à vin G.M. à la douzaine 1,20 2,50
verre à apéritif à la douzaine 1,20 2,50
flûte à la douzaine 1,20 2,50
blidas à la douzaine 1,20 1,50
couteau monobloc à la douzaine 1,20 1,50
fourchette à la douzaine 1,20 1,50
cuillère à soupe à la douzaine 1,20 1,50
cuillère à café à la douzaine 1,00 1,50
assiette à pizza U 1,20 7,00
coupe à fruits à la douzaine 2,50 2,50
bol à la douzaine 2,50 2,00
pot à eau U 0,80 3,00
plat ovale inox P.M. U 0,80 15,00
plat oval inox G.M. U 0,80 18,00
légumier inox U 0,80 12,00
corbeille à pain U 0,80 12,00
louche U 0,80 7,00
cafetière U 2,50 30,00

percolateur U 5,00 80,00
chariot vaisselle U 5,00 300,00

0,00 0,00 0,00

U (=)  unité TOTAL (A) TOTAL (B) TOTAL (A+B)

Arrêté le présent état à la somme de : Vu le Représentant de la commune, 

VAISSELLE LOUEE VAISSELLE CASSÉE OU DÉTÉRIORÉE

Commune de MONTAIGU (02820)

INVENTAIRE DE LA VAISSELLE LOUÉE


