TAPAHTUMIEN TARKISTUSLISTA
INVALIDILIITON JASENYHDISTYKSILLE

Alueellisissa  suunnittelupdivissa  sovitaan  yhdistysten yhteistoiminnasta ja
tapahtumista. Samalla valitaan vastuuyhdistykset toteuttamaan niita. Tapahtumasta
vastaavalla yhdistykselld tai yhdistyksilla on monenlaisia vastuita. Tarkistuslistan
tarkoituksena on auttaa vastuuyhdistystd muistamaan tapahtuman jarjestamiseen
liittyvia tehtdviaan.

1. ENNEN TAPAHTUMAA

Vastuuyhdistyksen tehtdvana on

e Ottaa tarjouspyynté paikalliselta palveluntarjoajalta riittdvan ajoissa
tapahtuman luonne huomioiden

e laatia tapahtuman aikataulun ja ohjelman rungon yhteistydssa muiden
yhdistysten ja jarjestoasiantuntijan kanssa

e Sopia pelien ja muiden valineiden jarjestamisesta tapahtumapaikalle

e Sopia mahdollisista korvauksista ja ajankohdista esiintyjien kanssa

e Vastata osaltaan tapahtuman ensiapu- ja pelastusvalmiudesta, (mm.
ensiapuvalineisto, pelastustiet)

e Valmistautua mahdollisiin muutoksiin tapahtuman aikana

Tapahtuman kokonaisvastuu on tarkeaa olla yhdella henkil6lla. Vastuuyhdistys sopii
yhteistyokumppaneista ja heidan tehtdvistdan. Se jakaa mahdolliset ohjelma-,
juonto-, arpajais-, esteettomyys-, ensiapu- ym. vastuut muiden yhdistysten kanssa.

Tarjouspyynto

Vastuuyhdistys pyytda tarjouksen palveluntuottajalta. Isoissa tapahtumissa tama voi
tarkoittaa puolta vuotta aikaisemmin. Alueen suunnittelupdivdssa sovitun mukaan
tapahtuma toteutetaan joko paivatapahtumana tai yon yli —tapahtumana.

Tarjouspyynnon sisalto:

e tapahtuman alkamis- ja pdattymisajankohdat, paivamaara ja kellonajat
e muiden tarvittavien tilojen varaukset

e tarjoilut koko tapahtuman ajaksi

e arvio osallistujamaarasta

e paivalepomahdollisuus/yépymismahdollisuus



o kaikkien kaytettdvien tilojen ja kulkuvaylien esteettomyys, inva-wc -
mahdollisuus

e tarvittava dadnentoisto, akustiikka ja valaistus ja induktiosilmukan
kayttomahdollisuus
e palveluntuottajan ensiapu- ja pelastusvalmius

Tarjous

Tarjouksesta tulee kdyda ilmi hinnan lisdksi, milloin tarjous on viimeistdaan hyvaksyttava,
mihin paivamaaraan mennessa ilmoitetaan tarkka osallistujamaara, osallistujien
erityisavun tarpeet ja erityisruokavaliot.

Vastuuyhdistyksen on tarkeda kdyda tutustumassa tilaan, jossa tapahtuma jarjestetaan,
ja selvittaa tilojen ja kulkuvaylien esteettémyys ennen kuin tarjous hyvaksytaan.

Tarjouksen hyvaksymisen yhteydessa valitetdan laskutustiedot palveluntarjoajalle.

Invalidiliitto konsernin laskutusosoite ja verkkolaskuoperaattoritiedot:

Invalidiliitto ry, operaattoritunnus BAWCFI22, operaattori Basware ja
verkkolaskutusosoite 00370116565900001. Invalidiliiton Y-tunnus on 0116565-9. Jos
laskuttajalla ei ole kdytdssaan verkkolaskutusmahdollisuutta, paperisen laskun voi
toimittaa osoitteeseen BASWARE, PL 1065, 00026 Basware.

Tarjouksen hyvaksymisen jalkeen (hyvaksymisvastuu alueen jarjestoasiantuntijalla):

Tiedottaminen ja markkinointi

Yhdistykset markkinoivat tapahtumaa jasenilleen riittavan aikaisin omissa
kerhoissaan ja tilaisuuksissaan seka paikallislehdissda. Myos It-lehteen tehddan
ilmoitus  alueellisesta  tapahtumasta. Kysy tarkempia tietoja alueesi
jarjestdasiantuntijalta.

limoittautumisten vastaanottaminen

Vastuuyhdistys ottaa vastaan ilmoittautumismaarat yhdistyksittdin. Erityistarpeet,
kuten apuvdlineet, erityisruokavaliot sekd muut mahdolliset tuen tarpeet
huomioidaan ilmoittautumisen yhteydessa.

Jos ilmoittautumisen yhteydessa kirjataan osallistujien nimet ja mahdolliset
yhteystiedot, tulee siind tapauksessa noudattaa voimassaolevaa tietosuoja-asetusta.



2. TAPAHTUMAN ALKAESSA JA SEN AIKANA
Vastuuyhdistys hoitaa tapahtuman jarjestelyt

e asettaa tapahtuman ohjelman ja aikataulun nakyville paikoille ja sopii siita
etukateen palveluntuottajan kanssa

e tarkistaa, ettda sisatiloissa kaytavat ja ulkona kulkureitit ovat vapaita
apuvalineiden kayttajille

e huolehtii selkedt opasteet teiden varsille ja parkkipaikalle

e huomioi mahdolliset varasuunnitelmat, esim. sadepaivan varalle

3. TAPAHTUMAN JALKEEN
Vastuuyhdistys

e Tarkistaa ettei kenenkdan omaisuutta ole jaanyt tiloihin ja etta tilat jaavat
moitteettomaan kuntoon

e Korjaa pois ohjelma/aikatauluesitteet ja muut tarvikkeet

e Palauttaa tilojen avaimet

e Kdy palautekeskustelun vastuuhenkildiden kanssa

4. MUUTA TARKEAA
Vakuutukset

Tilaisuuksissa on voimassa Invalidiliiton Jarjestovakuutus Invalidiliiton jasenyhdistysten
jasenille.

Esteetdn ja saavutettava liikuntatapahtuma —tarkistuslista

Tutustu tarkistuslistaan ja kayta apuna tapahtuman suunnittelussa (liite)
Kulut

Tapahtuman mahdollisilta ulkopuolisilta esiintyjiltd pyydetadan verokortti palkkion
maksua varten. Matkakulujen ~maksamista varten annetaan Invalidiliiton
matkakululomake.

Arpajaiset

Mahdollisten arpajaisten jarjestelyissd vaihtokassa mukaan, riittdvasti pikkurahaa,
arpajaispalkinnot, arvat.

Tavara-arpajaiset yhdistys voi jarjestaa ilman lupaa, jos kyse on pienarpajaisista. Tuotto
on kaytettava yleishyodylliseen tarkoitukseen ja arpojen yhteenlaskettu myyntihinta saa
olla enintddan 2000 euroa. Lisdksi arpojen myynnin ja voittojen jaon on tapahduttava
samassa tilaisuudessa. Tavaravoiton tulee olla yksil6ity tavara, jonka taloudellinen arvo
on vahainen. Voittona ei saa olla alkoholi- tai tupakkavalmiste, lahjakortti eika rahaan,
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tavaraan tai palveluihin taikka muuhun rahanarvoiseen etuuteen vaihdettavissa oleva
merkki tai tunnus.

Tekijanoikeudet tiloista riippuen

Tapahtumia jarjestavan yhdistyksen on tarpeen tutustua tekijanoikeuksia koskevaan
lainsdaadantdon. Tekijanoikeuskorvauksia voidaan joutua maksamaan kun tilaisuudessa
esitetdan tavalla tai toisella esimerkiksi musiikkia, runoja, elokuvia tai ndytelmia. Myos
esitysten taltiointi edellyttaa tekijan ja esittdjan lupaa. Tilaisuudessa esim. musiikin
kuuntelemisesta tulee maksaa korvaukset Teostolle ja Gramexille.

Henkil6tiedot ja niiden kdsittely tietosuojaan perustuen

Henkil6tietoja ovat esimerkiksi nimi, yhteystiedot, henkil6tunnus, syntymaaika,
sijaintitieto, tiedot tapahtumiin osallistumisesta, tiedot erikoisruokavaliosta ja tiedot
jasenlehden tilaamisesta. Niitd ovat kaikki tunnistettuun tai tunnistettavissa olevaan
luonnolliseen henkildon liittyvat tiedot.

EU:n tietosuoja-asetuksen 216/679 vuoksi Invalidiliiton jarjestotoiminnan kursseille
/tapahtumiin/ seminaareihin yms. tilaisuuksiin vaadittavat ilmoittautumiskdytannot
yhtendistetaan.

Tapahtumiin ilmoittautuminen:

Alueellisissa  tapahtumissa ilmoittautumiset voidaan ottaa vastaan ns.
"konttdilmoittautumisina” eli yhdistys ilmoittaa vain henkilomaaran (tulossa 14
henkilod) sekd ruokavaliot (4 laktoositon, 2 gluteenitonta) /avuntarpeet (3 tarvitsee
avustamista ruokailussa) tms. IImoituksen voi tehda sdhkodpostin valityksella. Tai
puhelimitse.

Huom! Henkil6tietoja sisaltavia ilmoittautumisia ei enda oteta vastaan sahkopostitse.
lImoittautumiset tulee tehda henkil6kohtaisesti tai kuten em.
"konttailmoittautumisena”.

Erityisiin henkilotietoryhmiin kuuluvia tietoja ovat muun muassa terveydentilaa
koskevat tiedot. Erityisiin henkilotietoryhmiin kuuluvien tietojen kasittely on
lahtokohtaisesti kielletty. Invalidiliitto ja sen jasenyhdistykset voivat kuitenkin kasitella
jasentensad tai entisten jasentensa terveydentilaa koskevia tietoja rekisterdidyn
suostumuksen perusteella ja yhdistyksen toiminnan yhteydessa silla edellytyksella, etta
asianmukaisista suojatoimista huolehditaan, eikd henkilotietoja luovuteta yhdistyksen
ulkopuolelle ilman rekisterdidyn suostumusta.



