
KIWANIS COMMUNITY BULLETIN BOARD 
APPLICATION FOR ACTIVITY LISTING 

*YOUR SIGNATURE REFLECTS THAT YOU HAVE READ ALL OF THE INFORMATION ON THIS FORM*

PLEASE USE YOUR TAB KEY TO ADVANCE TO EACH FIELD 

NAME OF ORGANIZATION:            __________________________________________________

NAME OF EVENT  
OR ACTIVITY:           ______________________________________________________________

DATES OF EVENT  
OR ACTIVITY  BEGIN       ________________/END       _______________

DATE YOU WOULD LIKE THIS  
INFORMATION POSTED    BEGIN       _________________ /END      _______________

CONTACT NAME:       ____________________ PHONE:       __________ /       _________
  BUSINESS                 RESIDENCE 

CONTACT ADDRESS:          ______________________________/    /     ______________
    STREET,  P. O. BOX,  APT. , CITY             STATE           ZIP 

ALTERNATE CONTACT 
NAME:            ________________________PHONE         ______________/          _______________      

   BUSINESS           RESIDENCE 

ACTUAL VERBAGE REQUESTED (LIMITED TO 27 CHARACTERS, INCLUDING SPACES & DATE).  
THE MONTH WILL BE LISTED AT THE TOP OF THE BOARD, THUS DO NOT COUNT IT AS PART OF THE 
27 CHARACTERS. 

SAMPLE LISTING:        25 KIWANIS JAPAN TRAVELOGUE   =    (27 CHARACTERS) 

YOUR LISTING:     

* SIGNATURE ‐ AUTHORIZED REPRESENTATIVE

THIS FORM MUST BE MAILED, EMAILED OR DELIVERED TO THE WAYNE COUNTY CONVENTION & 
TOURISM BUREAU TO BE VALID. ALL INFORMATION MUST BE COMPLETE. 

MAIL, EMAIL OR DELIVER TO: RICHMOND~WAYNE COUNTY CONVENTION & TOURISM BUREAU, 
5701 NATIONAL ROAD EAST, RICHMOND, IN 47374 – WELCOMECENTER@VISITRICHMOND.ORG 

800‐828‐8414 OR 765‐935‐8687 Fax: 765‐935‐0440 

Summer Hrs. M, T, W, Th, F ‐ 8:30‐5 
Sat. 9‐5 
Sun. 9‐2 

Winter Hrs. M, T, W, Th, F ‐ 8:30‐5 
Sat.  10‐4 

Sun. CLOSED



 
Page 2     KIWANIS BULLETIN BOARD APPLICATION (continued)  
     
POLICIES AND PROCEDURES 
THE PURPOSE OF THE KIWANIS COMMUNITY BULLETIN BOARD IS TO GIVE LEGAL NOT‐FOR‐PROFIT 
ORGANIZATIONS AND/OR POLITICAL SUB‐DIVISION OF WAYNE COUNTY THE OPPORTUNITY TO PROMOTE 
THEIR EVENTS AND ACTIVITIES THROUGHOUT THE YEAR WHICH ARE A SPECIAL EVENT IN CHARACTER, IN 
PARTICULAR, THOSE OF AN ANNUAL NATURE. USE OF SPACE SHALL BE LIMITED TO ONE LINE PER EVENT OR 
ACTIVITY AND WILL BE GRANTED NORMALLY FOR A PERIOD OF ONE (1) WEEK.  LISTINGS WILL BE ROUTINELY 
MADE ON MONDAY, SUBJECT TO WEATHER CONDITIONS AND AVAILABILTY TO INFORMATION.  THE LISTING 
WILL BE GRANTED FOR A PERIOD OF NO LESS THAN THREE (3) DAYS AND NO MORE THAN SEVEN (7) DAYS, 
SUBJECT TO THE NUMBER OF REQUESTS BY ALL ORGANIZATIONS FOR THE PERIOD OF TIME REQUESTED. 
 
USE OF BOARD 
USE OF THE BOARD SHALL BE LIMITED TO LEGAL NOT‐FOR‐PROFIT CORPORATIONS AND/OR POLITICAL SUB‐
DIVISIONS OF WAYNE COUNTY.  KIWANIS AND THE WAYNE COUNTY CONVENTION AND TOURISM BUREAU 
RESERVE THE RIGHT TO REQUEST VERIFICATION OF I. R. S. STATUS. 
THE BOARD SHALL NOT BE USED FOR THE FOLLOWING PURPOSES: 
  A.  RELIGIOUS AND/OR POLITICAL ENDORSEMENTS OR ANNOUNCEMENTS  
  B.  ANNOUNCEMENTS OR ENDORSEMENTS OF A CONTROVERSIAL NATURE 
  C.  WEEKLY, MONTHLY, OR BI‐MONTHLY ACTIVITIES 
  D.  RACIAL OR PREJUDICIAL EVENTS OR ACTIVITIES 
  E.  EVENTS OR ACTIVITIES NOT OPEN TO THE PUBLIC 

 
PRIORITY OF USE 

 PLEASE READ CAREFULLY CONCERNING DUE DATES FOR YOUR FORM(S). 
THE BOARD SHALL PRIMARILY BE AVAILABLE ON A FIRST COME, FIRST SERVE BASIS, FOLLOWING KIWANIS 
ACTIVITIES.  NO APPLICATIONS WILL BE ACCEPTED MORE THAN 120 DAYS IN ADVANCE OF THE FIRST DAY OF 
THE PRIMARY REQUESTED PERIOD OF USAGE AND SHALL NOT BE ACCEPTED ANY LATER THAN SIXTY (60) 
DAYS IN ADVANCE OF THE FIRST DAY OF THE PRIMARY REQUESTED PERIOD OF USAGE. 
               
CANCELLATIONS AND POSTPONEMENTS 
IT IS THE RESPONSIBILITY OF THE APPLICANT TO ADVISE THE WAYNE COUNTY CONVENTION AND TOURISM 
BUREAU OF ANY CANCELLATION OR POSTPONEMENT WHICH SHALL AUTOMATICALLY FORFEIT THE 
APPLICANTS USE OF THE BOARD FOR SAID PARTICULAR EVENT OR ACTIVITY. THE APPLICANT MAY RE‐
SUBMIT THEIR REQUEST IF TIME ALLOWS WITHIN THE POLICIES AND PROCEDURES OF THE KIWANIS 
COMMUNITY BULLETIN BOARD.  
NO FORMS WILL BE CONSIDERED ACCEPTED UNLESS ALL INFORMATION IS COMPLETE AND LEGIBLE. 
 
THE KIWANIS CLUBS OF RICHMOND RESERVES THE RIGHT TO DENY AND REQUEST IT DEEMS NOT WITHIN 
THE POLICIES AND PROCEDURES OF THE KIWANIS COMMUNITY BULLETIN BOARD.  IT FURTHER RESERVES 
THE RIGHT TO LIST AN ACTIVITY OR EVENT IT DEEMS AS BENEFICIAL TO THE COMMUNITY AS A WHOLE IF 
SPACE FOR THE PERIOD OF USAGE IS AVAILABLE AND HAS  NOT BEEN APPLIED FOR WITHIN THE POLICIES 
AND PROCEDURES OF THE KIWANIS COMMUNITY BULLETIN BOARD.  MAJOR COMMUNITY WIDE EVENTS 
WITHIN A SPECIFIC WAYNE COUNTY COMMUNITY SHALL AUTOMATICALLY BE RESERVED FOR THAT EVENT 
SUBJECT TO THE NORMAL POLICIES AND PROCEDURES OF THE KIWANIS COMMUNITY BULLETIN BOARD 
 
I HAVE READ, FULLY UNDERSTAND, AND AGREE TO THE POLICIES AND PROCEDURES OF THE KIWANIS 
COMMUNITY BULLETIN BOARD.  I HEREBY ACKNOWLEDGE THAT I AM AN AUTHORIZED REPRESENTATIVE OF 
THE LEGAL NOT‐FOR‐PROFIT CORPORATION OR POLITICAL SUB‐DIVISION NAMED ABOVE AND THUS HOLD 
HARMLESS THE KIWANIS CLUBS OF WAYNE COUNTY, THE WAYNE COUNTY CONVENTION AND TOURISM 
BUREAU, AND THE WAYNE COUNTY BOARD OF COMMISSIONERS FOR ANY INCORRECT AND/OR FALSE 
INFORMATION USED ON THE KIWANIS COMMUNITY BULLETIN BOARD.  I FURTHER UNDERSTAND THAT 
KIWANIS RESERVES THE RIGHT TO ABBREVIATE INFORMATION LISTED ABOVE TO REMAIN WITHIN THE 
ALLOWABLE NUMBER OF CHARACTERS FOR MY LISTING. 
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