Asukastoiminnan
kasikirja



M2-Kodit

Tervetuloa
asukas-
toimintaan!

Kerrostaloasuminen on luonnostaan sosiaalista

ja vaatii yhteispelia, viihtyminen kodissa on paljon
muutakin kuin asuinneliot, joissa asut. M2-Kodeilla
paaset vaikuttamaan yhteisten asioiden hoitoon.

Vaikka asukastoimintamme perustuu lakiin yhteis-
hallinnosta vuokrataloissa (www.finlex.fi), ei sen
tarvitse olla byrokraattista ja jaykkaa. Jokaisella
talolla on mahdollisuus tehda asukastoiminnasta
oman nakoistaan ja jokainen alueryhma saa
kehittaa toimintaa ja tapahtumia ryhmalaisten
mielenkiinnon ja toiveiden pohjalta.

Onnistunut asukastoiminta perustuu yhdessa
tekemiseen. Talotoimikunnat, alueryhmat ja
asukasneuvosto ovat tarkeita viestin valittajia
asukkaiden ja M2-Kotien suuntaan. Koulutuksiin

ja tapahtumiin osallistuminen auttaa kehittamaan
yhteistyota talotoimikuntien, alueiden ja M2-Kotien
kanssa.

M2-henki syntyy yhdessa tekemisesta. Tule
mukaan toimintaan!

Kysy lisaa asukastoiminnasta:

Kaisa Nisula
asukashallinnon koordinaattori

kaisa.nisula@ysaatio.fi
puh. 020 702 0273
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Tata on M2-asukastoiminta

Asukastoiminnan tarkoitus on lisata yhteisollisyytta ja
asumisviihtyvyytta.

Talotoimikunnat

MIKA Talokohtainen asukastoiminnan ryhma, jonka jasenet ja puheenjohtaja valitaan
kahden vuoden valein. Asukastoiminta on vapaaehtoista eika siita makseta palkkaa.

TEHTAVA Jarjestaa talon asukkaiden kesken yhteista toimintaa, esim. yhteisia tapah-
tumia ja tempauksia. Toiminta rahoitetaan talokohtaisilla maararahoilla, summa
maaraytyy huoneistoalan mukaan.

11 alueryhmaa

MIKA Alueryhma koostuu talotoimikuntien puheenjohtajista ja muista aktiivisista
asukkaista. Mukaan voi tulla kuka tahansa alueella asuva M2-Kotien asukas.

TEHTAVA Alueryhmat jarjestavat alueille yhteista tekemista ja tapahtumia M2-Kotien
ja asukkaiden yhdessa maarittamien teemojen alla. Teemoja voivat olla ymparisto ja
kierratys, pelastus ja turvallisuus, luonto ja retkeily, liikunta ja hyvinvointi.

Asukasneuvosto

MIKA Asukasneuvosto on asukastoiminnan ylin taso ja koostuu alueryhmien puheen-
johtajista.

TEHTAVA Asukkaan dani M2-Kotien hallituksessa. Ottaa kantaa M2-Kotien talouteen
ja toimintaan.

Ryhmia tadydennetaan uusilla aktiivisilla jasenilla tarvittaessa myds kesken kauden.
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Kaikkia asukastoiminnan
kokouksia koskevat paasaannot

® Puheenjohtaja kutsuu kokouksen koolle kirjallisesti vahintaan viikkoa ennen
tilaisuutta.

® HKutsussa ilmoitetaan tilaisuuden ohjelma, kasiteltavat asiat seka aika ja
paikka. Jos puheenjohtajaa ei ole viela valittu, kutsun lahettaa M2-Kodit.

® Kun koolle kutsuminen on tapahtunut oikein, kokous on laillinen ja paatos-
valtainen.

® Kokoukselle valitaan aina puheenjohtaja ja sihteeri. Tarvittaessa kokoukselle
valitaan my0s kaksi poytakirjan tarkastajaa ja kaksi aantenlaskijaa.

® Jos kokouksessa tehdaan useita kannatettuja paatosehdotuksia, ratkaistaan
asia danestamalla. Paatokseksi tulee ehdotus, joka on saanut enemmiston
annetuista aanista. Adnten mennessa tasan ratkaisee puheenjohtajan aani, paitsi
vaaleissa arpa.

® Sihteeri laatii kokouksesta poytakirjan, johon merkitaan kokouksen aika,
paikka, lasna olleet, kasitellyt asiat ja paatokset. Puheenjohtaja ja sihteeri allekirjoit-
tavat poytakirjan.

® Poytakirja tarkastetaan seuraavassa kokouksessa paitsi silloin, kun tata
tehtavaa varten on erikseen valittu poytakirjan tarkastajat. Nama myos allekirjoit-
tavat tarkastamansa poytakirjan.

® Puheenjohtaja arkistoi alkuperaiset ja allekirjoitetut poytakirjat. Poytakirjoista
lahetetaan kopiot kokouksen osanottajille seka niille, joiden katsotaan tarvitsevan
poytakirjaa.
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Asukaskokous

Taloissa vuosittain jarjestettava asukaskokous on perusta asukastoiminnalle.

Jos talolla on talotoimikunta:
® puheenjohtaja kutsuu kokouksen koolle

® sannditsija kutsuu kokouksen koolle, kun valitaan uusi talotoimikunta.

Jos talolla ei ole talotoimikuntaa:
® sannoitsija kutsuu kokouksen koolle.
Talotoimikunta voi jarjestaa asukaskokouksia myos tarvittaessa.

Asukaskokous kutsutaan koolle, kun vahintaéan kymmenesosa talon danioikeutetuista
asukkaista pyytaa kokouksen pitamista. Kokouspyynto tehdaan kirjallisesti talotoimi-
kunnan puheenjohtajalle tai isannoitsijalle. Kokous on pidettava neljan viikon kuluessa
pyynnon esittamisesta. Asukaskokouksen kutsu jaetaan talon kaikkiin huoneistoihin ja
ilmoitustauluille vahintaan viikkoa ennen kokousta.

Asukaskokous tarjoaa kaikille asukkaille yhtenaiset asukasvaikuttamisen mahdol-
lisuudet. Adnioikeutettuja ja vaalikelpoisia ovat kaikki vakinaisesti talossa asuvat 18
vuotta tayttaneet. Valtakirjoilla adnestaminen ei ole sallittua.

Isannaitsija ja huoltoyhtion edustaja osallistuvat kokouksiin sovittaessa. Kokouksen
jalkeen kopio poytakirjasta tai poytakirjanotteesta laitetaan talon ilmoitustauluille
asukkaiden nahtavaksi. Kopio toimitetaan myos isannoitsijalle.
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Talotoimikunta

Talotoimikunta on talokohtainen asukastoiminnan ryhma, jonka tehtavana on jarjestaa
talon asukkaille yhteista toimintaa. Hyva talotoimikunnan jasenten maara on 3-10
henkilda. Samaan talotoimikuntaan voidaan valita samasta asunnosta useampi
edustaja, mutta aanestystilanteissa jokaisella asunnolla on vain yksi aani.

Talotoimikunta kokoontuu vahintaan kaksi kertaa vuodessa. Jos jokin paatos tai
kasitelty asia edellyttaa toimenpiteita isannoitsijalta, on poytakirja toimitettava hanelle
tiedoksi. Isannditsija osallistuu pyydettaessa kokouksiin.

Talotoimikunnan tehtavat

Talotoimikunta valitsee keskuudestaan vapaaehtoiset vastuuhenkilot, esimerkiksi talon
turvallisuushenkilot, talkoo- tai kerhovastaavat.

® | aatii toimintasuunnitelman talon asukastoiminnan maararahan kaytosta
vuodeksi kerrallaan. Suunnitelma lahetetaan isannditsijalle tamnmikuun loppuun
mennessa.

® | aatii toimintakertomuksen edellisen vuoden toiminnasta ja
lahettaa sen isannditsijalle tammikuun loppuun mennessa.

® Suunnittelee ja jarjestaa asukastoimintaa talossa.

® Tiedottaa asukkaille ajankohtaisista asumiseen liittyvista asioista.

® [sittaa talon yhteiset asiat ja kehitysideat eteenpain tarvittaville tahoille.
® Seuraa talon kiinteistonhoidon toteutumista.

® Tekee kevaisin pihakavelyn/kiinteistokatselmuksen yhdessa
isannoitsijan/huollon kanssa.
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Talotoimikunnassa toimiminen
on vapaaehtoista

Talotoimikunnan puheenjohtaja
® toimii asukkaiden edustajana ja on asukastoiminnan vastuuhenkilo talossa

® toimii M2-Kotien, isdnndinnin ja kiinteistohuollon yhteyshenkildona asukkaiden
suuntaan

® osallistuu asukastoiminnan aluekokouksiin (esim. talouskokous)

® kutsuu talotoimikunnan ja tarvittaessa asukaskokouksen koolle ja johtaa niissa
puhetta.

Puheenjohtajan muuttaessa pois tai erotessa kesken kauden, hanen tehtaviaan hoitaa
varapuheenjohtaja seuraavaan asukaskokoukseen asti.

Puheenjohtaja ja muut asukaskokouksen valitsemat toimihenkilot voidaan erottaa
tai vaihtaa, jos sita kannattaa asukaskokouksessa vahintaan puolet talon aani-
oikeutetuista asukkaista.

Jos asukaskokouksessa taloon ei valita talotoimikuntaa, voidaan kokouksessa valita
taloon yhteyshenkilo. Talon yhteyshenkilon tehtavat vastaavat puheenjohtajan tehtavia
ja vastuuta, mutta yhteyshenkilolta puuttuu talotoimikunnan taustatuki. Silloin toiminta
talossa on pienimuotoisempaa.

Asukkaiden tarpeiden tai toiveiden mukaan taloon voidaan valita muita
vastuuhenkiléita (esimerkiksi turvallisuus- tai kerhovastaava)

® \/astuuhenkilo sopii vastuutehtavansa sisallosta ja tarvittavista jarjestelyista
muun talotoimikunnan ja isannoitsijan kanssa.

® Kehittaa osaamistaan ja suunnittelee toimintaansa talossa kiinnostuksensa
mukaisesti, esimerkiksi turvallisuus-, ymparisto-, energia- tai kotipiha-asioissa.

® Tutustuu talon pelastussuunnitelmaan OmaM2-palvelussa.

® Kaynnistaa toimintaa talossa ja herattaa muiden asukkaiden kiinnostuksen
vastuullaan oleviin asioihin.

Talotoimikunnan tehtaviin ei kuulu huoltoyhtion tai isannditsijan vastuulle kuuluvia toita
ja vastuita.
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Talotoimikunnan maararaha

Talotoimikunnan maararaha maaraytyy talon nelididen perusteella. Voit kysya
isannoitsijalta, mika on talonne kaytettavissa olevan summa vuodessa. Talotoimi-
kuntien maararaha on tarkoitettu kaytettavaksi talon asukkaiden yhteisiin

tapahtumiin

® talkootarjoiluihin

® juhliin

® retkiin

® harrastus- ja kerhotoiminnan tarvikemenoihin
® kerhotilan hankintoihin

® pienten pihakalusteiden hankintaan.

Talotoiminnan maararaha: 0,046< x talon asuinneliot x 12 kk. Esimer-
kiksi 0,046 x 2926 x 12 =1615,15 € [vuosi.

Maararahan kaytto perustuu toimintasuunnitelmaan, joka tehdaan hyvissa ajoin ennen
alkavaa kautta ja se kaydaan lapi yhdessa isannditsijan kanssa. Isannoitsija hyvaksyy
suunnitelman ja voi tarvittaessa pyytaa tarkentamaan sita. Kaikki talon tapahtumat

pitaa olla merkittyina toimintasuunnitelmaan. Kaikista toimintasuunnitelman ulkopuoli-
sista lisatapahtumista tulee olla paatdosmerkinta talotoimikunnan poytakirjassa.
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Ohjeita talotoimikunnan maararahan kayttoon

Maararahan kaytossa tulee noudattaa kaikkia asukkaita huomioivaa toiminnan
ja tapahtumien suunnittelua. Yksittainen tapahtuma ei voi vieda valtaosaa talon
vuotuisista maararahoista.

Maararahaa voidaan kayttaa myos talon ulkopuolella tapahtuviin aktiviteetteihin,
kunhan niihin tarjotaan osallistumismahdollisuus kaikille talon asukkaille. Tarvittaessa
voidaan kerata myds pieni omavastuuosuus isomman tapahtuman jarjestamiseen.

Kaytossa on S-ryhman pankkikortti

M2-Kotien talotoimikunnilla on kaytossa S-ryhman pankkikortti hankintojen
tekemiseksi. S-Businesskortilla voi tehda hankintoja itsenaisesti toimintasuunni-
telman mukaisiin tapahtumiin ja hankintoihin. Talotoimikunnan puheenjohtaja on
kuitannut allekirjoituksellaan M2-Kotien kanssa sitoumuksen noudattaa kortin kayton
ehtoja. Puheenjohtaja voi valtuuttaa myds jonkun muun talotoimikunnasta tekemaan
hankintoja kortilla. Yrityskortti on talokohtainen, joten alkaa allekirjoittako korttia.

Huomioi suuria hankintoja tehdessasi, etta S-kortin ostoraja on 1000 € kuukaudessa.
Jos taloon on tehtava yli 1000 € hankinnat, ottakaa yhteytta isannoitsijaan tai asukas-
hallinnon koordinaattoriin.

Pankkikortin kaytosta kannattaa talotoimikunnan tehda kirjanpitoa
tai kerata kuitit talteen, jotta pysytte kartalla maararahan kaytosta ja
hankinnat ovat kaikkien tiedossa.

Kaikkia hankintoja ei aina voi tehda S-ryhman kaupoista. Muissa hankinnoissa olkaa
yhteydessa M2-Koteihin. Jos talotoimikunnan jasenet tekevat hankintoja omilla
rahoilla, saa rahat takaisin omalle pankkitililleen tayttamalla kulukorvauslomakkeen
ja toimittamalla sen isannditsijalle tai asukashallinnon koordinaattorille. Kulukorvaus-
lomake I0ytyy osoitteesta m2kodit.fi/asukastoiminta.

Jos talossanne ei ole talotoimikuntaa

Niissa taloissa, joissa ei ole talotoimikuntaa, vaan vain talon yhteyshenkild, maararaha
on 500 euroa. Sen kaytosta on sovittava etukateen isannditsijan kanssa.
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Toimintasuunnitelma

Talotoimikunta saa asukastoiminnan maararahan kayttdon, kun se on tehnyt toiminta-
suunnitelman viimeistaan tammikuun aikana ja toimittanut sen talon isannoitsijalle.
Valmiin pohjan toimintasuunnitelman tekemiseen 10ydat taalta:

m2kodit.fi/asukastoiminta

Toiminnan suunnittelu kannattaa

® Kaikki tietavat mita tehdaan ja mihin pyritaan, suunnitelma jamakoittaa
toimintaa.

® Tavoitteet ovat selvilla ja niiden toteutumista on helppo seurata.
® Kirjallisena suunnitelma toteutuu paremmin.
® Ennakointi, asiat eivat tule "puskista”.

® Rahankayttod on hallinnassa.

® M2-Kodit ja isannaditsija tietavat mita talossa on suunniteltu.

10
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Talkoiden jarjestaminen

Pihatalkoiden suunnittelu on hyva aloittaa talotoimikunnan kokouksessa miettimalla
mita talkoissa on tarkoitus tehda ja mita on realistista tehda omin voimin. Vastuu
talkoista kannattaa jakaa usealle ihmiselle.

1. Ennen talkoopaatosta

® Arvioidaan mita pystytaan tekemaan: tyon ja
talkoovaen mahdollinen maara.

® Mita talkoilla voi ja kannattaa tehda.
® Halutaanko jatelava talkoiden yhteyteen.

® Tarvittava aika ja ajankohta.

2. Ennakkovalmistelut

® Paatetaan sopiva talkooajankohta.

® Hahmotellaan talkoilla tehtavat tyo.

® Sovitaan vastuuhenkilGista.

® Sovitaan kuka tekee kutsut.

® Sovitaan huollon kanssa muun muassa mahdollisista tyovalinevarauksista .

® Jos jatelava tilataan talon pihaan, ilmoitetaan tarkka osoite, ajankohta ja paikka,
mihin lava toimitetaan.

® P3atetaan talkootarjoilut.
® Sovitaan muista hankinnoista ja vastuista.

® Tilataan talosaunavuoro huoltoyhtiolta talkoosaunaksi.

3. Talkoiden aikana
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® |hmiset tulevat eri aikoihin, mutta kaikkien on hyva saada heti kasitys siita,
mita tehdaan ja mika on itselle sopiva tehtava.

® Tyot ja valineet mitoitetaan siten, etta kaikille 10ytyy sopivia hommia, lapsille
myos kevytta tekemista.

@ Suunnitelmia voi muuttaa.

4. Talkoiden jalkeen

® |loitaan aikaansaannoksesta ja annetaan kiitosta talkoovaelle.

Talkootarjoiluissa on kohteliasta huomioida asukkaiden erilaisia toiveita, odotuksia
ja ruokarajoitteita. M2-Kodit suosittelee pidattaytymaan alkoholijuomien tarjoiluista
tilaisuuksissa, joihin osallistuu myds lapsia.
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Alueryhmat

Alueryhmien tehtavana on ideoida ja jarjestaa yhteista tekemista ja tapahtumia
alueensa asukkaille. Tapahtumien aiheita ja teemoja voivat olla muun muassa

ymparisto ja kierratys

pelastus ja turvallisuus

luonto ja retkeily

likunta ja hyvinvointi.

Alueellinen asukastoiminta on tarkoitettu kaikille M2-Kotien asukkaille. Osallistua

voi vain oman alueryhmansa jarjestamiin tapahtumiin. Eri alueet voivat jarjestaa
tapahtumia myos yhdessa. Toimintaan on budjetoitu rahaa alueen asuntojen maaran
mukaan. Alueryhmatoimintaan osallistuminen kannattaa, silla sielta voi saada vinkkeja
ja ideoita myds oman talon tapahtumiin.

Alueryhmia on 11: Helsinki, Espoo-Kirkkonummi, Vantaa, Jarvenpaa,
Turku, Lahti, Kuopio, Jyvaskyla, Tampere, Oulu ja Rovaniemi.

Alueryhman jasenet valitaan joka toinen vuosi loppusyksylla jarjestettavan talous-
kokouksen yhteydessa. Mukaan toimintaan voi tulla kuka tahansa alueella asuva
M2-Kotien asukas. Tama aluekokous valitsee keskuudestaan alueryhman puheen-
johtajan ja muut ryhman jasenet. Puheenjohtaja toimii myos oman alueensa asukas-
neuvoston edustajana.

Kokouksia jarjestetaan tarvittaessa, kuitenkin vahintaan kaksi vuodessa, kokouksen
kutsuu koolle alueryhman puheenjohtaja. Kokouksista ja kasiteltavista asioista
ilmoitetaan M2-Kotien asukashallinnon koordinaattorille. Kokoukseen kutsutaan
tarvittaessa myods esimerkiksi isannaitsija tai huoltoyhtion edustaja.

Alueryhmat tekevat vuosittain toimintasuunnitelman ja toimintakertomuksen
alueensa toiminnasta ja tapahtumista. Nama toimitetaan M2-Kotien asukashallinnon
koordinaattorille.
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Asukasneuvosto

Asukasneuvosto on asukastoiminnan ylin taso. Se koostuu alueryhmien puheenjohta-
jista. Asukasneuvosto valitsee keskuudestaan puheenjohtajan ja varapuheenjohtajan.
Asukasneuvoston puheenjohtaja on myos M2-Kotien hallituksen jasen.

Asukasneuvoston tehtavat

® Toimii asukkaiden aanena M2-Kotien suuntaan.

® Kasittelee ja hyvaksyy vuokranmaaritysperiaatteet.

® Tekee ehdotuksia asukastoiminnan kehittamiseen.

® Kasittelee alueryhmien toimintasuunnitelmat ja -kertomukset.

® Seuraa alueryhmien toimintaan budjetoitujen varojen kayttoa.

® Kehittaa talotoimikuntien puheenjohtajien ja isannaitsijoiden valista yhteistyota.
® Tarvittaessa ottaa kantaa vuokra-asumiseen yhteiskunnallisella tasolla.

® Tuo asukasnakokulmaa asumisviihtyvyyden kehittamiseksi yhteishallintolaki
huomioiden.

® FEdustaa asukkaita alan tilaisuuksissa ja tapahtumissa.

Asukasneuvoston toimikausi

Asukasneuvoston toimikausi on kaksi vuotta.

Asukasneuvoston kokoukset ja niissa kasiteltavat asiat valmistellaan yhdessa
M2-Kotien asukashallinnon koordinaattorin kanssa.

Asukasneuvoston kokouksiin voi osallistua myos etayhteyksin. Kokouksista maksetaan
kokouspalkkio.

Asukasneuvosto kokoontuu virallisten kokousten ulkopuolella tarvittaessa tyopaja-
paiviin, joissa se kuulee asiantuntijoita ja valmistelee asioita seuraaviin asukas-
neuvoston kokouksiin. TyOpaja voidaan kutsua koolle myos pienemmalla kokoon-
panolla tai sahkoisesti esimerkiksi sahkopostin tai puhelimen valityksella.
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Tavoita talosi somessa

Mietitko talollesi Facebook-kanavaa
tai Instagram-tilia? Nain paaset alkuun!

Sosiaalinen media on matalan kynnyksen viestintédkanava, jolla tavoitat talosi
asukkaat nopeasti ja helposti.

Somekanavissa on tarkeaa sopia yhteiset pelisaannot. Ryhman kuvaukseen
kannattaa kirjoittaa tiivistys ryhman tarkoituksesta ja miten ryhmaa kaytetaan.

Ketka toimivat ryhman yllapitajina? Hyva kaytanto on jakaa vastuuta
useammalle kuin yhdelle henkildlle.

Hyvat tavat kunniaan, myos oman talosi Facebook-ryhmassa

Aktiivisia ja iloisia somehetkia!

Pyri luotettavaan tiedonvalitykseen. Kirjoita rehdisti omalla nimellasi ja seiso
sanojesi takana.

Kuuntele ja pyri ymmartamaan muita. Al4 kirjoita sellaista, mita et voisi sanoa
vastaanottajille kasvotusten.

Kayttaydy sosiaalisessa mediassa kuten missa tahansa julkisessa tilassa tai
tilaisuudessa. Kerran sanottua on mahdoton saada sanomattomaksi.

Avoimuus kannattaa. Jos huomaat tehneesi virheen, korjaa se itse
ensimmaisena.

Kunnioita naapuriesi suhtautumista sosiaalisiin medioihin. Vaikka itse olisit
innostunut, kaikki eivat ole. Jos kanssaihmisesi eivat halua sinun laittavan kuvia
tai tietoa heista sosiaaliseen mediaan, noudata heidan toiveitaan.

Ota huomioon tekijanoikeus muiden tekemien materiaalien kaytdssa.

Muista, etta talosi Facebook-ryhmassa edustat itseasi, taloasi, naapurustoasija
vuokra-asumista.

Talojen somekanavista vastaavat
asukkaat itse. Laheta M2-Kodeille
osoitettu palaute suoraan asiakaspal-
veluun m2.asiakaspalvelu@ysaatio.fi.
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Henkilotiedot
asukastoiminnassa

Henkilotietoja kasitellessa on aina muistettava, ettad ne ovat luottamuksellisia. Toisten
henkildtietoja ei saa kasitell3, ellei siihen ole hanen lupaansa tai esimerkiksi laissa
mainittua perustetta. Henkilotietoja ovat muiden muassa nimi, osoite, puhelinnumero
ja sahkoposti.

M2-Kodit kasittelee asukkaiden henkilotietoja nettisivuilta Ioytyvan tietosuojaselosteen
mukaisesti.

Myos talotoimikuntien jasenten ja muiden asukasaktiivien on noudatettava henkilo-
tietojen kasittelya koskevia saannoksia. Niista keskeisin on EU:n yleinen tietosuoja-
asetus, josta on johdettu seuraavia kaytannon ohjeita.

Asukasaktiivit

® Talotoimikunnan jasenten ja muiden asukasaktiivien nimet ja yhteystiedot
toimitetaan isannaitsijalle.

® Talotoimikuntien seka luottamushenkildiden yhteystiedot kerataan asukas-
kokouksessa ja heidan nimensa seka asuntojensa numerot julkaistaan
kiinteiston ilmoitustaululla. Olisi tarkea3, etta puheenjohtajalta olisi sdhkoposti
tai puhelinnumero talon asukkaiden tiedossa. Talolle on mahdollista tehda oma
sahkopostiosoite, jolloin henkilokohtaista sahkopostiosoitetta ei tarvitse kayttaa.

® Tehtavan paatyttya talotoimikunnan jasenten tiedot poistetaan ilmoitustaululta.

® Asukkaat eivat saa ilmoittaa asukasaktiivien henkilGtietoja muille ilman
asianomaisen antamaa lupaa.

Asukaskokoukset

® Asukaskokouksista tehdaan muistio ja kerataan erillinen osallistujalista.

® Muistioon ei kirjata henkilotietoja, vain kokoustoimihenkildiden nimet (kuten
puheenjohtaja, sihteeri, poytakirjantarkastaja, aantenlaskija).

® Muistio jaetaan asukkaille tiedoksi, osallistujalistan arkistoi isannoitsija.

® Muistioita ei saa antaa ulkopuolisille, koska ne sisaltavat osallistujien henkilo-
tietoja.

16



M2-Kodit / Valtakunnallinen toiminta Asukastoiminnan kasikirja

Asukastapahtumat

® Asukastapahtuman jarjestaja saa kerata asukkaiden ilmoittautumisia.
® QOsallistujalistoja ei anneta osallistujille.

® QOsallistujalistaan saa kerata osallistujan nimen, osoitteen, puhelinnumeron ja
sahkopostin.

® QOsallistujan ian ja ruokarajoitukset saa kysya vain, jos tiedot ovat tapahtuman
jarjestamiseksi valttamattomia. Huomaa, etta kysytaan vain ruokarajoituksia, ei
ruoka-allergioita.

® Osallistujatiedot on havitettava, kun kaikki tapahtuman jalkeiset tarpeelliset
tehtavat on suoritettu (kuten osallistujamaarien ilmoittaminen M2-Kodeille,
palautekyselyiden [ahettaminen tms.).
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