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Guide pratique à l’intention des promoteurs d’événements  

 

Ce guide se veut un outil pratique conçu afin d’aider les promoteurs à planifier et 

réaliser un événement culturel, sportif, social, professionnel, ludique, financement 

ou communautaire en respectant les politiques, les règlements et les procédures 

municipales. Toutefois, comme chaque événement a un caractère unique, des 

dispositions particulières peuvent être exigées, nonobstant le contenu du présent 

guide.  

 

 

Pourquoi un guide?  

 

L’occupation d’une place publique municipale intérieure pour la tenue d’un 

événement est un privilège qui peut avoir des impacts sur la quiétude du 

voisinage et la sécurité publique. En ce sens, l’organisation d’un événement sur le 

territoire de la municipalité de Saint-Alexis nécessite l’obtention de certaines 

autorisations.  

 

Ce guide a été développé afin de soutenir les promoteurs dans les différentes 

étapes de réalisation d’un événement public qui se définit comme une activité à 

caractère culturelle, sportive, sociale, professionnelle, ludique, communautaire ou 

de financement se déroulant dans les bâtiments appartenant à la municipalité 

de Saint-Alexis. 

  

Cet outil de référence présente également les principaux règlements municipaux, 

les conditions de réalisation des événements et les services offerts par la 

municipalité de Saint-Alexis.  

 

 

Parce qu’il y a des règles à suivre…  

 

Les règlementations municipales prévoient un ensemble de mesures légales et 

règlementaires afin d’assurer le bien-être de la population et de ses institutions.  

 

Ainsi, les règlements municipaux encadrent l’utilisation du domaine public à des 

fins d’événements. 

 
No Articles Éléments visés 

2018-046 2.7.6 Occupation de nuit 

2018-049 

12 Boissons alcooliques et drogues 

13 Souiller une place publique 

35 Équipement municipal 

2013-006 3 Nuisances 

2009-220 

7 Vandalisme et graffiti 

9 Affiche 

15 Troubler la paix 

24 Appareils sonores 

➢ Référez-vous à l’annexe 1 pour lire la description des articles des règlements.   
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Organiser un événement à Saint-Alexis  

 

La Municipalité désire se doter d’un cadre permettant d’accueillir les différentes 

demandes d’occupation du domaine public municipal intérieur en définissant 

plus précisément le soutien offert et les conditions d’utilisation des différents lieux 

en fonction de la nature de l’événement ou du type de promoteur.  

 

 

Qui peut faire une demande?  

 

Le tableau suivant présente les lieux où pourrait être autorisé un événement selon 

le profil du promoteur. 

 

Type de promoteurs Bâtiments municipaux 

Organisme de St-Alexis reconnu X 

Organisme de la MRC de Montcalm X* (gratuité 1 fois par année) 

Organisme hors MRC de Montcalm X ($) 

Citoyen X ($) 

Non-résident X ($) 

Partenaire institutionnel local (ex : école) X 

Entreprise privée local X ($) 

Entreprise privée extérieure X ($) 

Autre promoteur X ($) 

 

X* = location gratuite une fois par année; pour les locations suivantes, seuls les frais 

de conciergerie seront facturés (le coût de conciergerie sera déterminé 

annuellement selon le prix établi entre la Municipalité et le service de conciergerie 

majoré de 10 %) 

X($) = remplir le contrat de location (annexe 2) 

X = remplir le formulaire de demande (annexe 3) 

 

Malgré ce qui précède, la municipalité de Saint-Alexis se réserve un droit de 

regard sur le contenu des événements.  

 

 

Spécifications sur certains événements  

 

Un événement présentant un contenu jugé non-approprié pourrait ne pas être 

autorisé.  

 

Prendre note qu’un organisme reconnu, partenaire ou entreprise pourrait voir son 

événement non soutenu ou tarifié s’il n’est pas en lien avec sa mission. Par 

exemple, la location de locaux à des fins autres que pour des réunions de travail, 

assemblées générales ou conférences de presse seront des locations payantes.   
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Toute demande d’événements visant une levée de fonds devra obligatoirement 

être cautionnée par l’organisme bénéficiaire, avec une lettre à l’appui. Les levées 

de fonds visant des intérêts privés ne sont pas, quant à elles, être autorisées.  

 

Toutes les demandes relatives aux manifestations (rassemblement collectif ou 

défilé de personnes organisé sur le domaine public destiné à exprimer 

publiquement une opinion politique ou une revendication) seront adressées à la 

Sûreté du Québec, responsable de l’encadrement de tels événements. 

 

IMPORTANT : Aucune location de la salle du conseil en dehors des heures 

d’ouverture de l’Hôtel de ville n’est permise. 

 

 

Comment faire une demande?  

 

Le dépôt d’une demande se fait à partir du Formulaire de demande à l’annexe 

3 de ce document. Celui-ci permet de recueillir toutes les caractéristiques propres 

à votre événement et à vos besoins en soutien et services.  

 

C’est à partir de ce formulaire que votre dossier cheminera selon les différentes 

étapes suivantes : 

 

1. Réception de la demande (formulaire) 

2. Analyse du dossier par la direction municipale 

3. Identification des autorisations et permis requis 

4. Transmission au promoteur des exigences et obligations municipales 

5. Approbation par le Conseil municipal (si nécessaire) 

6. Obtention et validation des permis 

7. Coordination de l’action municipale 

8. Réalisation de l’événement par le promoteur 

9. Évaluation de la collaboration entre les deux parties et de la remise en état 

des lieux et du matériel prêté  

10. Rétroaction auprès du promoteur 

 

En fonction du type d’événement, le délai de traitement peut varier. Il est donc 

préférable de déposer votre demande au moins 60 jours avant la tenue de celui-

ci. Ce délai est requis pour coordonner l’ensemble des services municipaux 

concernés et obtenir les autorisations nécessaires des différentes instances.  

 

 

Soutien offert  

 

Le tableau suivant présente les types de services qui pourraient être offerts au 

promoteur d’événements.  
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*Certains de ces services pourraient n’être offerts qu’à un certain type de 

promoteur tel que les organismes à but non lucratif reconnus par la municipalité 

de Saint-Alexis. En vertu des différentes politiques, une tarification pourrait aussi 

être applicable. 

 

Services et 

soutiens offerts* 
Description des services 

Soutien 

promotionnel 

Utilisation des outils de diffusion d’information 

o Panneau d’affichage électronique 

o Installation d’affiche aux endroits désignés à extérieur 

o Diffusion dans le journal municipal 

o Affichage dans les bâtiments municipaux 

o Publication sur le Facebook municipal 

o Publication sur le site Internet de la municipalité   

Soutien 

professionnel 

o Lien vers les différents services (département) municipaux 

o Accompagnement et référence 

Soutien physique 
o Prêt ou location de locaux 

o Prêt de matériel régulier  

Services 

techniques 

o Entretien avant l’événement 

o Livraison, déplacement et installation de matériel et 

équipements appartenant à la municipalité  

(ex : tables, chaises, poubelles, cônes, etc.) 

o Évaluation des besoins électriques (extension et panneau) 

 

Indépendamment de ce qui est inscrit dans le tableau qui précède, il est à noter 

que les différentes formes de soutien offertes par la municipalité de Saint-Alexis 

sont assujetties à la disponibilité des ressources humaines, financières et 

matérielles et à l’application des différentes politiques.  

 

Dans le cas d’un évènement qui fait l’objet d’un soutien financier de la 

Municipalité, le promoteur devra remplir la Politique de reconnaissance et de 

soutien aux comités et organismes (document fourni sur demande seulement).  

 

Responsabilités et obligations du promoteur (responsabilité, sécurité et respect) 

 

o Se munir, s’il y a lieu, d’un avenant d’assurances responsabilité civile générale 

dont le montant peut varier selon les caractéristiques de l’événement. 

o Contracter, s’il y a lieu, une assurance supplémentaire contre le feu, le vol et 

le vandalisme dans le cas où la Municipalité prête ses équipements. Le 

promoteur se tient responsable du matériel de la Municipalité, de la livraison à 

la récupération. 

o Assurer les frais de réparation de tous dommages ou bris causés pendant la 

durée de l’événement. 

o Remettre le local dans le même état qu’à l’arrivée dès la fin de l’événement. 

o Avoir en tout temps un responsable sur les lieux pendant le déroulement de 

l’événement. 
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o Aménager l’espace de façon à permettre en tout temps l’accès aux véhicules 

d’urgence. 

o Prendre les mesures appropriées pour minimiser les impacts sur le voisinage. 

o Réduire les obstacles sur le site afin de le rendre accessible aux personnes 

handicapées ou à mobilité réduite. 

o S’assurer que le local demeure propre et sécuritaire pendant toute la durée 

de l’événement. 

o Respecter les normes et les règlements de la Municipalité ainsi que les lois et 

les règlements et les ordonnances applicables à l’événement, incluant les 

permis d’alcool, de la SOCAN, du MAPAQ, etc. 
o https://www.racj.gouv.qc.ca/formulaires-et-publications/formulaires/alcool/reunions.html  

o https://www.socan.com/fr/how-to-obtain-the-license/ 

o https://www.mapaq.gouv.qc.ca/fr/md/Permis/Pages/Permis.aspx  

o Lors de l’événement, ne pas diffuser, publier ou exposer publiquement un avis, 

un symbole ou un signe comportant une forme de discrimination, ou de 

donner une autorisation à cet effet. 

o Lorsque la Municipalité le demande, faire état de sa participation dans les 

documents et outils promotionnels en respectant les normes graphiques de la 

Municipalité. 

 

 

Quelques recommandations municipales  

 

o Produire un plan incluant toutes les installations, les accès au site, les corridors 

d’urgence, le poste de premiers soins, etc.  

o Avoir des secouristes qualifiés durant toute la durée de l’événement.  

o Réduire au minimum l’impact d’un événement sur l’environnement en 

s’inspirant des mesures écoresponsables réalisée par le Conseil québécois des 

événements écoresponsables.  

 

 

Report et annulation  

 

Un évènement peut être reporté seulement si une solution de rechange a été 

présentée lors du dépôt du Formulaire de demande. Vous devez aviser la 

municipalité de Saint-Alexis un minimum de 72 heures à l’avance en cas 

d’annulation pour éviter des déplacements et des dépenses inutiles.  

 

Malgré les autorisations émises, la Municipalité pourrait exceptionnellement 

annuler un événement si elle juge qu’il y a un risque pour la sécurité publique ou 

qu’il y a des documents qui ne peuvent être fournis au moins 72 heures avant 

l’événement (permis d’alcool, avenant d’assurances responsabilité civile, etc.).  

 

 

 

 

 

 

https://www.racj.gouv.qc.ca/formulaires-et-publications/formulaires/alcool/reunions.html
https://www.socan.com/fr/how-to-obtain-the-license/
https://www.mapaq.gouv.qc.ca/fr/md/Permis/Pages/Permis.aspx
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Coordonnées | Pour toute information et pour déposer une demande  

 

Hôtel de ville  

258, rue Principale, local 100, Saint-Alexis, Québec, J0K 1T0  

450 839-7277   |   info@st-alexis.com  

 

 

Entrée en vigueur  

 

Le présent Guide a été adopté le 23 janvier 2022 (résolution 2023.01.13). 
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ANNEXE 1 
 

Pour obtenir une copie des règlements complets, veuillez communiquer avec le 

service d’urbanisme de la municipalité.  
 

Règlement # 2018-046 
ARTICLE 2.7.6. Permis d'occupation de nuit 

Toute personne désirant faire coucher des personnes ou utiliser des locaux institutionnels en période de nuit 

devra préalablement obtenir l'autorisation de l'autorité compétente. Une demande devra être rédigée au 

moins 72 heures avant la tenue de l'activité et sera autorisée par l'émission d'un permis d'occupation de nuit. 

 

Règlement # 2018-049 
 

ARTICLE 12 Boissons alcooliques et drogues 

a) Constitue une infraction au présent règlement, le fait de consommer des boissons alcoolisées ou d’avoir 

en sa possession un contenant de boisson alcoolisée dont l’ouverture n’est pas scellée, dans un espace 

public sauf si un permis de vente a été délivré par la Régis des alcools, des courses et des jeux pour une 

activité spéciale; 

b) Constitue une infraction au présent règlement, le fait de consommer de la drogue, incluant le cannabis, 

dans un espace public;  

c) Constitue une infraction au présent règlement, le fait de troubler la paix et le bon ordre, en étant ivre ou 

intoxiqué par une drogue, incluant le cannabis, ou toute autre substance, sur ou dans un espace public. 

 

ARTICLE 13 Souiller une place publique 

Commet une infraction au présent règlement, toute personne qui défèque ou urine sur ou dans un espace 

public, sauf aux endroits prévus à cette fin.  

 

ARTICLE 35 Équipement municipal 

Constitue une infraction au présent règlement, le fait de déplacer, endommager, souiller l’outillage ou 

l’équipement municipal situé dans l’espace public.  

 

Règlement # 2013-006 
ARTICLE 3 Nuisances 

Sont des nuisances, contraires à la paix, l’ordre et le bien-être général, et à l’encontre du présent règlement, 

l’un ou l’autre des éléments ci-après décrits, à savoir :  

a) La présence de déchets, dans ou sur un immeuble, public ou privé dans un cours d’eau ou aux abords de 

ceux-ci;  

 

Règlement # 2009-2020 
 

ARTICLE 7 Vandalisme et graffiti 

Nul ne peut gâter, salir, casser, briser, arracher, déplacer, dessiner, peinturer, peindre ou autrement marquer ou 

endommager, de quelque manière que ce soit, la propriété publique ou privée, notamment mais non 

limitativement, un bâtiment, la chaussée, un trottoir, une clôture, une enseigne, un monument, un banc, une 

table à pique-nique, un lampadaire, un poteau, une poubelle, le gazon, un arbre et des plantations. 

 

ARTICLE 9 Affiches 

Sur un endroit public, nul ne peut installer ou autoriser l'installation d’affiches, de tracts, de banderoles ou autres 

imprimés sur la propriété publique, incluant notamment les bâtiments, les poteaux, les clôtures, les arbres, les 

monuments, les bancs, la chaussée et les trottoirs, sauf sur des babillards installés par la municipalité et dûment 

identifiés à cet effet. 

 

ARTICLE 15 Troubler la paix 

Il est interdit de troubler la paix en criant, en jurant, en vociférant, en injuriant, en faisant du bruit, en se battant 

ou autrement. 

 

ARTICLE 24 Appareils sonores  

Dans un endroit public, nul ne peut faire ou permettre qu’il soit fait usage d’un appareil destiné à produire ou 

reproduire un son, sauf si le son émis par cet appareil n’est produit que par l'intermédiaire d’écouteurs et ne 

peut être entendu que par son utilisateur. 
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ANNEXE 2 
Contrat de location 

Information sur le demandeur 

Nom légal de l’organisateur ou du promoteur :  

Adresse postale : 

Téléphone :  Adresse courriel :  

Prénom et nom du responsable sur place lors de l’événement : 

Titre de la personne responsable : 

Cellulaire du responsable :  

Information sur l’événement 

Nom de l’événement : 

Date prévue (1er choix) :  Date prévue (2e choix) : 

Heure de début :   Heure de fin :  

Nombre de personnes attendues:  

Local demandé : o Chalet récréatif o Salle du conseil 

Nature de l’activité : 
o Assemblée générale o Formation  o Conférence de presse 

o Réunion de comité o Autre, spécifiez : 

Coûts de location payable 10 jours avant la tenue de l’événement : 150 $ o payé -> date :                   

Dépôt exigé pour confirmer la location : 50 $ comptant 

o payé (date et initiales) :           

o remis (date et initiales) : 

 

L’organisateur ou le promoteur de la location assume tous dommages causés au local et/ou au matériel. 
 

L’entretien ménager est assuré par la municipalité de Saint-Alexis. Pour toute urgence ou problématique liées à 

l’état des lieux, vous pouvez rejoindre notre contremaître, M. Dominique Mailhot au 450 752-9382. 
 

Il est de votre responsabilité de venir chercher et rapporter la clé pour accéder au bâtiment en vous présentant à 

l’Hôtel de ville pendant les heures d’ouvertures (lundi, mercredi et jeudi de 8 h 30 à 16h – fermé de 12 h à 13 h). 

Signature de l’organisateur ou promoteur : Date : 

Prière de nous retourner le formulaire à l’adresse suivante :  
258, rue Principale, local 100, Saint-Alexis, 

Québec, J0K 1T0   |   info@st-alexis.com  

Section administrative (ne pas compléter) 

Date de la réception du formulaire :  Demande vérifiée par :  

Commentaires / notes :  

mailto:info@st-alexis.com
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ANNEXE 3 
 

Formulaire de demande 

Organiser un événement à Saint-Alexis 
 

Promoteur 

Nom légal de l’organisateur ou du promoteur :  

Prénom et nom du demandeur :  

Prénom et nom du responsable sur place lors de l’événement : 

Titre de la personne responsable : 

Statut de l’organisme  

ou type de 

promoteur :  

o Organisme reconnu o Établissement  

o Entreprise privée o Partenaire régional, provincial ou 

national o OBNL « non reconnu » 

o Service ou groupe municipal o Citoyen (particulier) 

o Autres (spécifiez) : 

Adresse du promoteur : 

Téléphone du promoteur : Cellulaire du responsable sur place :  

Adresse courriel du promoteur : Site Internet :  

Événement 

Nom de l’événement : 

Date prévue (1er choix) :  Date prévue (2e choix) : 

Brève description de 

l’événement (indiquer aussi 

le nombre de personnes 

attendues / participants) : 

 

 

 

 

 

 

Nature de l’événement :  
o Culturel o Social / familial o Professionnel o Communautaire 

o Sportif o Financement o Ludique o Autre 

Clientèle visée par 

l’événement :  

o Enfants o Adolescents o Adultes 

o Aînés o Famille o Clientèle particulière 

o Autres ou spécification sur le groupe :  

Coût de participation :  o gratuit o Inscription – frais :                 $ 
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Breuvage et/ou nourriture en vente :  
o Oui o Non 

o Explications :  

Endroit ciblé (bâtiment, parc, autres) :  

Locaux 

➢ Le dépôt d’une demande ne garantit pas l’obtention d’une réponse positive.  

o Remplir l’annexe 2 

Planification 

 Heure de début Heure de fin 

Date du montage :              h            h 

Date de la journée des activités :              h            h 

Date du démontage :              h            h 

Plan d’aménagement :  o Ci-joint o À venir o Ne s’applique pas 

Lettre de confirmation levée de fonds :  o Ci-joint o À venir o Ne s’applique pas 

Nombre de bénévoles œuvrant sur l’événement : 

Bénévoles identifiés et formés en secourisme :  o Oui o Non 

Demande d’autorisation particulière, mesure de sécurité et dérogation à la règlementation 

o Vente de produits promotionnels ou autres o Diffusion sonore (musique) 

o Vente ou consommation de boissons alcoolisées o Branchement électrique 

o Vente ou consommation de nourriture o Occupation de nuit 

o Utilisation d’équipements de cuisson à l’extérieur  

o Autres :  

Soutien financier  

➢ Remplir la Politique de reconnaissance et de soutien aux comités et organismes. 

o Document fourni sur demande seulement 

Soutien et services attendus de la municipalité (référez-vous à la page 5) 

Soutien promotionnel : 

Soutien professionnel : 

Soutien physique :  

Service technique : 

Signature de l’organisateur ou du promoteur : Date : 

Prière de nous retourner le formulaire à l’adresse suivante :  
258, rue Principale, local 100, Saint-Alexis, 

Québec, J0K 1T0   |   info@st-alexis.com  

mailto:info@st-alexis.com
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Section administrative (ne pas compléter) 

Date de la réception du formulaire :  Demande vérifiée par : 

Commentaires / notes :  

 

 

 

 

 

Autorisations spéciales ou permis requis :   

 

La demande doit être 

approuvée par le Conseil :  
o Oui o Non 

Date de la prochaine 

séance du conseil : 
 

     

Évaluation (commentaires / notes) suite à l’événement :  

 

 

 

 

 

 


