
  催事占用許可申請フロー 

 

日程 期限（例） フェーズ イベント主催者 管理者（POD）

送付書類

※管理者（POD）→主

催者

提出書類（赤色は捺印必要）

下線は指定様式あり

※主催者→管理者（POD）

問い合わせ

①利用案内一式

・催事占用利用ルール

・レイアウト用図面

②占用許可申請書類一式

・催事占用許可申請書

・催事占用利用ルール遵守

誓約書

占用申請

③占用許可書（仮）

❶占用許可申請書類一式

・催事占用許可申請書※3

・企画書（レイアウト案、運営内

容）※4

・催事占用利用ルール遵守誓約書※5

④占用許可書

各種届出 ❷最終運営内容（最終的な運営内容、演

目内容、実施方法その他管理者が求める事

項）

❸関係省庁への届出（写）

占用許可

11/15 イベント実施　※10　※11 立合い確認

12/15まで

占用料請求

⑤請求書（PDF）

12/30まで 占用料支払い

※1 問い合わせは随時受付しております。 問い合わせはHPの問い合わせフォームからのみとなります。

※2 管理者は現地の下見に立ち合いしません。  HPにて配置図・設備図等をご確認ください。 　　　

※3 占用許可申請書の金額欄は管理者にて算出します。

　　・電気使用料は定額のため、占用料とあわせて請求いたします。

  　 ・占用許可申請書の内容に変更があれば管理者へご報告ください。

※4 安全、安心に運営していただく為に詳細な計画等をご提出して頂きます。指定様式はありませんが、記載内容を網羅した参考様式があります。

※5 催事占用利用ルール遵守誓約書に捺印がない場合には受理できません。

※6 占用許可（仮）は、左下の仮予約完了欄に捺印があるものです。

　　企画内容を承認し日程を仮予約したという意味であり、開催を許可するものではありません。

※7 占用許可（仮）を受領した後にイベントの開催告知するようお願いします。占用許可（仮）の発行以降は、日程変更はできません。

※8 最終運営内容は１週間前までに確定し、以降、変更はできません。

※9 企画内容により、関係機関(消防署、警察署、保健所、中野区建築課等)への届出若しくは許可が必要となる場合があります。

　　同時並行して関係機関と協議してください。

※10 開催当日は占用許可書を持参し、中野セントラルパークサウス防災センターにて 鍵と腕章を受取りください。

※11 イベント内で撮影をする場合およびTV取材が入る場合は、撮影申請書を別途ご提出ください。

8/15まで

11/7まで

占用許可（仮）発行

日程予約

❶必要書類提出

仮予約完了通知

日程確認

日程問い合わせ

開催当日

開催翌月

運営マニュアル（確定版）提出 ※9
以後、変更不可

占用許可書受領

（開催可能になる）

予約完了通知

占用許可書メール送付

利用条件説明

随時

占用料支払い

提出

提出

①②

③

➎

占用許可申請書類一式

※３※４※５

占用許可（仮）発行

日程予約

現地確認

※２

お問い合わせ

❶３か月前

１週間前まで

※休日の場合は

前営業日

開催当日

運営内容確認

・運営体制

・ステージ内容

・音量対策

・搬出入時間 ほか

最終運営内容（確定版）提出

※８ 以後、変更不可

消防・保健所・その他関係省庁

届出の写しを提出 ※９

占用許可書発行

（必要な場合、許可条件付与）

下記すべて満たすことが条件

・運営内容の確定

・保健所/消防等届出完了

占用許可書受領

（開催可能になる）

予約完了通知

占用料請求書発行
PDF送付

③

➃
❷

❸

入金確認

※1

占用許可書（仮）受領

※６※７（告知可能になる）

⑤

別紙２ 


