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Important Information for Event Coordinators 

 
Please read the following important information before organizing your event: 
 

1. The Coordinator Application for Temporary Events must be submitted to Boulder County Public Health at 
least 10 working days prior to the event. The Event Coordinator must submit the Event Coordinator 
Application (page 1‐2) and the Vendor Log (page 3). 

 
2. Along with the coordinator application, a completed Vendor Application for Temporary Food Events must 

be included for EVERY food vendor that will serve food or beverages at the event.  The Event 
Coordinator should collect all food Vendor Applications and send them together with the Event 
Coordinator Application to Boulder County Public Health (BCPH). Vendor applications must be submitted 
to BCPH  at least 10 working days prior to the event. 

 
3. The coordinator is responsible for submitting Boulder County inspection fees.  Services are charged at 

$1.19 per minute ($71.40/hour) and include:  reviewing applications, inspecting events, investigating 
complaints or illnesses, and other related duties for the event.  Therefore, it is to your advantage to have 
all the paperwork correctly filled out and submitted on time.  Coordinators traditionally charge their 
vendors up‐front for this fee and estimate one hour of service per vendor.   

 
4. The coordinator must provide a MAP of the event site displaying the booth locations and the 

corresponding vendor names. 
Note: Vendors with multiple locations at the same event will need a separate license for each location.  
Vendors sharing a booth cannot share a license.  

 
5. Temporary event and mobile unit licenses issued by other Colorado counties (excluding the City/County 

of Denver) may be honored by Boulder County Public Health.  Please ensure a copy of the license is 
attached to the vendor application. 

 
 
Please submit completed applications for review to: 
 
Boulder County Public Health  
Environmental Health Division 
3450 Broadway 
Boulder, CO  80304  
Fax: 303.441.1468 
Phone:  303.441.1564 
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Event Coordinator Application 
 

Event Information 

Name of the event:                           

Date(s) of the event:                           

Location of the event:                           

Time of the event: (dates and times)                      

Expected number of patrons:                 

Expected peak day(s) ‐ if event is longer than 1 day:          

Anticipated number of food booths:         (complete attached Vendor Log) 

Event coordinator name:                    

Coordinator phone number:                    

Coordinator fax number:                    

Coordinator mailing address:                    

City                State      Zip Code     

Coordinator email address:                        

Contact person during event (if different from above):                  

Contact phone number on day of event:                    

 
Services provided on‐site to Food Vendors (Check all that apply and provide detail if necessary) 
Water Supply:        Potable water taps will be provided on site.  
           Vendors must bring their own water supplies. 
 
Wastewater:          Liquid waste collection tanks / receptacles will be provided on site. 
         Vendors must arrange for their own wastewater disposal. 
 
Electricity:         No electricity will be supplied on site. 
         Access to electricity will be provided on site. 
         Generators will be provided for vendor use. 
           Vendors are allowed to use generators on site. 
         
Trash / Refuse:      Trash receptacles will be provided throughout the event for the public. 

 Dumpsters will be provided on site for vendor and public trash removal. 
How often will they be serviced? ______________________________ 

   
Toilet Facilities:      Public restrooms with toilets will be available. How many? _____ 
         Portable toilets. How many? _____ 
        How often will they be serviced? ______________________________ 
 
 



P a g e  | 2 
 

Environmental Health • 3450 Broadway • Boulder, Colorado 80304 • Tel: 303.441.1564 Fax: 303.441.1468 
www.BoulderCountyFood.org 

 
Handwashing Facilities:   Public restrooms with handwashing sinks will be available. How many? ____ 
         Portable handwashing stations will be available.  How many? _____ 
          How often will they be serviced? _______________________________ 
 
Other Services:     Refrigerated truck(s)  
         Commissary kitchen (attach a list of available equipment in kitchen.)   
         Ice 
 

Temporary Event Site Map 
Provide a labeled map of the entire temporary event area, and include the following: 
 Toilet facilities (portable and fixed) 
 Hand washing facilities 
 Trash containers  
 Electrical hook‐up points and generator locations 
 Potable water taps for vendors 
 All food preparation and service areas on the event grounds 
 Food vendor booths 
 Roadways, sidewalks, and walkways 
 Refrigerated trucks (if applicable) 
 Commissary kitchen (if applicable) 
 Petting zoo (if applicable) 
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Vendor Log for Temporary Event Coordinators 
 

Temporary Event Name: _____________________________ 
 
Please list all food vendors for the event, the county that issued their license, and what type of 
license they have.  If a vendor is not licensed or the license has expired please make a note in the 
last column.   

 

Vendor/Facility Name  County Issuing 
the License 

License Type 
Temp     Mobile 

Notes 
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