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Wie volgt je aanvraag op?

Verwerking aanvragen uitleen
  dienst openbare werken 
 Contactpersoon Brenda Tackaert

Na toewijzing van de uitleenmaterialen neem je voor praktische 
afspraken tijdig contact op met:

  dienst openbare werken 
 Contactpersoon: Michiel Janssens

uitleenloket
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Hoe uitleenmaterialen aanvragen?

 https://web.3p.eu

enkel via 3P uitleenloket

uitleenloket

https://web.3p.eu/
https://web.3p.eu/
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Eerste uitleenaanvraag in 3P?
 Vraag VOORAF toegang aan via mail naar openbarewerken@berlare.be

• Per vereniging krijgt 1 mailadres toegang

 Dienst openbare werken geeft je toegang tot het webportaal en bepaalt de 
juiste categorie voor jouw type vereniging

 Je ontvangt onderstaande mail (check spam-map!)

 Je klikt op de url en je maakt een wachtwoord aan. 

uitleenloket
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Uitleenloket vs evenementenloket
Heeft je event voorafgaande toelating nodig? 

o ofwel vraag je je materiaal aan na ontvangst van de toelating
 Vermeld in het opmerkingenveld dat je toelating kreeg (bij 

voorkeur met dossiernummer)
o ofwel vraag je een reservatie van je materiaal aan in afwachting van 

de toelating
 Vermeld in het opmerkingenveld dat je aanvraag in 

het Eagle Evenementenloket nog lopende is 
(bij voorkeur met dossiernummer)

Opgelet: je kan uiteraard geen materiaal ontlenen voor een evenement 
waarvoor je geen toelating krijgt. 

evenementen
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Hoe wordt de categorie bepaald?
 Volgens de omschrijving in het reglement dat je integraal terugvindt op 

http://www.berlare.be/uitleenmaterialen
 Voor categorie 3 en categorie 5 beslist het college van burgemeester en 

schepenen

uitleenloket

 Identiteit aanvrager
 Aard van activiteit

Voorbeeld: VVV Donkmeer
Waterfeesten ≠ VVV Donkmeer ledenfeest
 1e = categorie 3 want dit evenement is in samenwerking met gemeente Berlare
 2e = een eigen activiteit van deze Berlaarse vereniging

Hoe wordt materiaal toegekend?
Deze combinatie bepaalt wat je al dan niet 
kan uitlenen en tegen welk tarief 

http://www.berlare.be/uitleenmaterialen


www.berlare.be

Wanneer materiaal aanvragen

 Cat. 4 tot 7  vanaf 4 maanden voor de activiteit

 MAAR uiterlijk 20 kalenderdagen vóór de geplande (vergunde) 
activiteit

 Wijzigingen enkel per mail en tot maximaal 14 kalenderdagen voor de 
geplande activiteit  

 Bij annulering of vermindering van materiaal na 14 kalenderdagen voor 
de start van het evenement, wordt het materiaal aangerekend.

 Vraag enkel aan wat je echt nodig hebt!

Tijdig en realistisch

uitleenloket
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Levering uitleenmateriaal 
 uitleenmateriaal wordt door dienst openbare werken ter plaatse 

geleverd en opgehaald (inbegrepen)*
 vooraf persoonlijk contact opnemen met dienst openbare werken als 

er nutsvoorzieningen gevraagd werden en speciale materialen (vb. 
podiumwagen) of wanneer er bepaalde instructies zijn rond levering 
die niet in aanvraag toegelicht kunnen worden.

* Behalve!
Materiaal ‘licht, geluid en multimedia’ 

  Zelf ophalen op cultuurdienst (Dorp 101)
  EERST afspraak maken

uitleenloket
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Uitleen

 Podiumwagen
• voorbehouden voor publieke evenementen
• enkel als de locatie zich hiertoe leent
• altijd opbouw en afbouw door de dienst openbare werken 

(inbegrepen in huurprijs) 
 Nutsvoorzieningen

• Kunnen worden voorzien in zoverre deze op de locatie door beperkte 
ingrepen of handelingen kunnen geplaatst worden 

• Omwille van veiligheidsredenen worden er geen sleutels uitgeleend 
van foor- of stroomverdeelkasten

• Tariefreglement gewijzigd -> VREG

Belangrijke aandachtspunten

uitleenloket
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Uitleen

 Ontleend materiaal niet tijdig of correct gestapeld
 bijkomende kost werkuren personeel

 Beschadigd materiaal 
• herstelwaarde of indien onherstelbaar de productwaarde (de 

werkelijke waarde op het moment van de terbeschikkingstelling) 
wordt aangerekend

!! Meld beschadiging op voorhand als je schade vaststelt 
-> zo vermijd je dat je opdraait voor de kosten

Belangrijke aandachtspunten

uitleenloket
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Surf naar http://app.3P.eu en log in. 
Zo kom je op het startscherm van het webportaal terecht. 
Klik in linkernavigatie op de webmodule “Ontleningsaanvragen”.

ontleningen

http://app.3p.eu/
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Om een nieuwe ontleningsaanvraag in te dienen, klik je op de 
knop ‘Nieuw’.
Staat er een nog onafgewerkte aanvraag open, dan kan je die via 
de knop “Hervatten” oproepen en afwerken. Je kan geen 
nieuwe aanvraag starten zolang er nog een in creatie staat.

ontleningen
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4 STAPPEN IN EEN AANVRAAG:
• Algemeen = waarvoor vraag je iets aan
• Artikels = wat vraag je aan
• Aanvrager = wie vraagt aan
• Bijlagen

ontleningen
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STAP 1: eventgegevens invullen
• Vul de algemene event gegevens in + klik op VOLGENDE

ontleningen

In het veld ‘Opmerkingen’ vermeld je 
(indien nodig) of er voor dit event via Eagle
een vergunning is aangevraagd/verkregen 
(bij voorkeur met het Eagle dossiernummer)
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STAP 2 = uitleenmateriaal kiezen
Via de knop ‘+ artikel’ activeer je de lijst met uitleenmateriaal

ontleningen
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In de kolom Voorraad zie je de beschikbaarheid gebaseerd op jouw 
geselecteerde data uit stap 1.
Je kan zoeken op trefwoord (invulveld) of via de mappenstructuur.
 Vink product(en) naar keuze aan 
 klik op bevestigen

ontleningen
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Product wordt aan je lijst toegevoegd.
 Vul gewenste aantal per product in! 
 Herhaal “+ARTIKEL” indien iets vergeten
 Klaar? druk op “VOLGENDE”

ontleningen
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STAP 3 = aanvrager

ontleningen

= om de gegevens van bijvoorbeeld de logistiek 
verantwoordelijke van jouw vereniging mee te 
geven zodat dienst openbare werken indien 
vragen rechtstreeks contact kan opnemen 

Indien jijzelf het aanspreekpunt bent, sla je deze 
stap over.
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STAP 4 = bijlagen + aanvraag versturen

ontleningen

Indien nodig kan je via de knop “bestand opladen” een bijlage toevoegen (bijv. siteplan, 
stroomplan,…).

Alles in orde? = druk op de knop “VRAAG AAN” en je aanvraag wordt verzonden
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ontleningen

KLAAR! Status van jouw aanvraag = “Aangevraagd”
Je ontvangt ook nog een bevestiging op mail.

Eens aangevraagd kan je zelf niets meer wijzigen!
 Wijzigingen enkel via mail en uiterlijk tot 14 dagen voor event



© gemeente Berlare
www.berlare.be

dienst recreatie & ondernemen
recreatie@berlare.be
052 36 92 50

dienst openbare werken
openbarewerken@berlare.be
052 36 92 20
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