Varautumisen ja hatatilanteiden muistilista

Yhdistys:

Hyvaksytty:

Hyvaksyja (hallitus):

Muistilista paivitetaan vuosittain (esim. hallituksen viimeisessa kokouksessa).
Sailyta asiakirja turvallisessa paikassa, johon puheenjohtajalla ja varapuheenjohtajalla on
paasy.

1. Yhteyshenkilot
Tayta nimi, rooli ja yhteystiedot (puh./sdhkoposti).

« Hallituksen puheenjohtaja:

o Varapuheenjohtaja:

« Sihteeri / rahastonhoitaja:

« Tilin-/toiminnantarkastaja:

o Pankkiyhteyshenkilo:

o Vakuutusyhtio (nimi + puh.):

« Kiinteisto-/tilavuokranantaja:

« Tietosuojavastaava:

o Hairintayhteyshenkilo:




limoitukset muutoksista (rasti kun tehty):

Tilinkayttooikeudet ja kortit padivitetty

Viranomaisilmoitukset (PRH, Verohallinto, rahoittajat)

Vakuutusyhtiolle ilmoitettu vastuuhenkilomuutoksista

2. Kayttajatunnukset, salasanat ja vastuuhenkilot
Kirjaa missa tiedot sdilytetaan (ala kirjoita salasanoja tahan).

Sahkoposti:

o Verkkopankki:

« Some (FB / IG / muu): (yllapitdjia: kpl)

o Kotisivut:

« Pilvipalvelu (esim. Drive / 365):

o Uutiskirje (Mailchimp tms.):

« Jasenrekisteri / varausjarjestelma:

Salasanat vaihdettu vastuuhenkilon vaihtuessa.

Some-tileilla vahintaan kaksi yllapitajaa.

Lisatietoja:

3. Sopimukset ja talous



Sailytyspaikka (kansio / pilvipolku):

Tilavuokra / toimitila

Sahkosopimus

Puhelin- ja nettiliittyma

Vakuutukset

Pankkikortit ja kdyttooikeudet

Paikalliset tiliasiakkuudet

Tyosopimukset ja tyotodistukset

Lisahuomioft:

4. Omaisuus ja avaimet

« Laitteet (tietokone, tulostin, kamera):

« Kalusto ja tarvikkeet:

o _Avaimet / avainlista (kenelld):

« OUmailsuuden vakuutusturva:




5. Asiakirjat ja hallinto

Rastita ja taydenna sailytyspaikka.

Poytdkirjat ja kokousmuistiot:

Toimintasuunnitelmat ja -kertomukset:

Tilinpaatokset ja tositteet:

Avustukset ja hankkeet (aikataulut/maksatukset):

Jasenrekisteri ja yhteystiedot:

Turvallisuussuunnitelma:

Kyldsuunnitelma:

Arkisto ja varmuuskopiointi:

6. Tilat ja kdytannot

Kokoontumis-/tapahtumatilat (osoite):

o Varauskaytanto:

e Yhteyshenkilo:

o Avaimet ja vastuuhenkilo:

« Vuokrasopimus (kylld/ei, sijainti):




o Turvallisuuskaytdnnot (EA, paloturvallisuus, hatdanumero):

7. Viestinta ja nakyvyys

« Kotisivujen paivitysoikeudet:

« Somekanavat + vastuuhenkilot:

« Tiedotuskanavat (ilmoitustaulu, sihkoposti, WhatsApp):

o Uutiskirjeet ja postituslistat:

8. Erityistilanteet — pikaohje

Henkilovaihdos:

Siirrd tunnukset ja asiakirjat

Poista entisten toimijoiden oikeudet

Paivita PRH/YTJ tarvittaessa

Kriisitilanne:

o Vastuu tiedottamisesta: pj| vpj

o Tiedotepohja kaytossa] |kylla |ei

« Yhteys kuntaan / vakuutusyhtioon tarvittaessa / yhteyshenkilo:

9. Tarkeat padivamaarat



o Vuosikokous:

o Toimintasuunnitelma & budjetti:

o Tilinpaatos:

o Avustusten hakupaivat:

o Muut maaraajat:

10. Liitteet

Yhteystietolista

Tapahtumakalenteri

Kriisitiedotepohja

Hyodylliset linkit ja neuvontatahot

Muut liitteet:




Lisahuomiot:
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