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SVEA SVEA PAYMENTSIN PALVELUN KAYTTOONOTTO SUOMISPORTISSA

1. ESIVALMISTELUT

Tassa ohjeessa kuvataan, miten seura tai liitto voi ottaa Svea Paymentsin maksupalvelun
kaytté6n Suomisportissa.

Otatahan esille seuraavat:

YHDISTYSREKISTERIIN MERKITTYJEN HALLITUKSEN JASENTEN NIMET,
HENKILOTUNNUKSET JA TIETO POLIITTISESTA VAIKUTUSVALLASTA

Laki velvoittaa Svea Paymentsia tuntemaan asiakkaidensa tosiasialliset edunsaajat ja
keraamaan edunsaajista tiettyja tietoja. Yhdistysten kohdalla yhdistysrekisteriin merkityt
hallituksen jasenet ovat tosiasiallisia edunsaajia. Taman vuoksi palvelun tilauksen
yhteydessa tulee tayttaa tiettyja tietoja seuran hallituksen jasenista. Tilauksen kasittely
nopeutuu, kun kaikki tarvittavat tiedot on oikein taytetty.

SOPIMUKSEN ALLEKIRJOITTAJIEN NIMET, HENKILOTUNNUKSET, TIETO POLIITTISESTA
VAIKUTUSVALLASTA JA SAHKOPOSTIOSOITTEET

Sopimuksen allekirjoittajien tiedot tulee ilmoittaa tassa kohdassa, vaikka ne olisi taytetty
jo hallituksen jasenten ilmoittamisen kohdalla.

Allekirjoittajille lahetetaan linkki sopimuksen allekirjoittamista varten sahkdépostiin.
Sopimuksen allekirjoittajilla tulee olla yhdistysrekisteriotteeseen tai viralliseen
poytakirjaan merkitty yhdistyksen nimenkirjoitusoikeus.

Sopimuksen allekirjoittamista varten ota valmiiksi esille omat verkkopankkitunnuksesi.

2. MAKSUPALVELUN TILAAMINEN

KIRJAUDU SUOMISPORTIIN

Seurasi etusivulla ndet kohdan "Ota uudet toiminnot kayttdon”. Klikkaa tasta, niin paaset
hyvaksymaan tarvittavat ehdot ja tarkistamaan seuran tiedot. Kun tama on tehty, voidaan
tiedot tallentaa ja jatkaa maksupalvelusopimukseen.

Suomisport hakee lomakkeelle seuran ja paakayttajan tiedot. Palvelu tilataan seuran
nimella ja tilinumeron tulee olla seuran/liiton nimissa. Paakayttajasta tulee se henkild,
jonka kanssa Svea Payments kommunikoi palveluun liittyvissa asioissa. Yhteyshenkilén
voit tarvittaessa vaihtaa Svea Paymentsiin palveluun siirryttyasi.

Klikkaa "Tallenna ja siirry maksupalvelusopimukseen”.
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SEURAN ETUSIVU HALLINTO ~ TOIMINTA ~ KEHITTAMINEN ~
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Kuva 1. Suomisportin seurapalvelun etusivu

SIIRRY SVEA PAYMENTSIN LOMAKKEELLE

Seuraavaksi siirryt Svea Paymentsin palveluun tayttamaan lisatiedot seurasta. Osa
tiedoista tulee lomakkeelle esitaytettyna Suomisportista.

Markkinointinimi

Yhdistyksen markkinointinimi tarkoittaa esimerkiksi yhdistyksen nimesta mahdollisesti
kaytettavaa lyhennetta tai yleista nimitysta. Mikali seurallanne ei ole tallaista, voit tayttaa
tahan kohtaan yhdistyksen virallisen nimen.

Toiminnan luonne ja mihin toiminta kohdistuu

Yhdistyksen toiminnan luonteeksi valitaan osto / myynti. Mikali seuran toiminta kohdistuu
paaasiassa Suomeen, valitaan tama vaihtoehto. Jos seuralla on merkittavaa toimintaa
ulkomailla, tulee valita myds “Ulkomaille”.

Vapaamuotoinen kuvaus yhdistyksen toiminnasta

Kuvaukseen yhdistyksen toiminnasta voit kirjoittaa “Urheiluseurojen toimintaa” tai oman
kuvauksesi siita, mita seuran toiminta on, seka muita mahdollisia lisatietoja.
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—
Tilaa Payments-palvelu Fasvenska 0 English  Suomeisl

V!h'i!ta lil.us

Yhdistykset tiedot

Nimi Uudenmaan Rata- ja Kenttaurheilijat ry
Y-tunnus | 43118467-3
Asiakkaan tyyppi Voittoa tavoittelematon yhdistys tai saatio

Markkinointinimi | Rata- ja Kenttdurheilijat |

Yhdistyksen toiminnan luonne * Yhdistyksen toiminta kohdistuu *

S m
B vy B onsultointi

Vapaamuotoinen kuvaus yhdistyksen toiminnasta *

Urheiluseuraien taimintaa ‘

475 merkkia jaljella

Kuva 2. Seuran tietojen tayttaminen

Hallituksen tai johtokunnan jasenet

Laki rahanpesun ja terrorismin rahoittamisen estamisesta ja selvittamisesta (444/2017)
edellyttaa Svea Paymentsilta asiakkaidensa jatkuvaa tuntemista ja tunteminen edellyttaa
yhtiélta asiakkaan edunsaajien ja keskeisten maaraysvaltaa kayttavien henkildéiden
tuntemista ja tietoa mm. naiden yhteiskunnallisesta vaikutusvallasta.

Siksi seuraavaksi taytetaan seuran yhdistysrekisteriin merkittyjen hallituksen jasenten
tiedot. Kaikki kohdat ovat pakollisia. Sopimuksen kasittely nopeutuu, kun kaikki tiedot on
taytetty oikein.

Yhdistyksen yhteyshenkil6t

Yhdistyksen yhteyshenkiléihin tulee tieto jo esitaytettyna Suomisportista, mutta voit
halutessasi muuttaa tietoja. Seuran paakayttaja on oletusarvoisesti myds
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paayhteyshenkilé, johon Svea Payments on yhteydessa esimerkiksi sopimusta ja
maksupalvelua koskevissa asioissa.

Nimenkirjoittajat

Maksupalvelusopimus allekirjoitetaan sahkoisesti Signicat-palvelussa.
Yhdistysrekisteriotteessa on maaritelty seuran nimenkirjoitustapa. Nimenkirjoittajat-
kohtaan tulee merkita niiden henkiléiden tiedot, joiden tulee yhdistysrekisteriotteen
mukaan allekirjoittaa sopimus.

Nimenkirjoittajat

Svea Paymentsin palvelusopimus allekirjoitetaan sahkoisesti Signicat-palvelussa. Syota tahan ne yhdistyksenne
viralliset nimenkirjoittajat, jotka tulevat allekirjoittamaan sopimuksen Svea Paymentsin palvelusta. Jos yhdistyksenne
saannot edellyttavat, ettd sopimuksen allekirjoittaa useampi henkiléd yhdessé, annathan kaikkien vaadittujen
nimenkirjoittajien tiedot.

Nimenkirjoittaja

Nimi * Kansallisuus *
| ‘ | Suomi v
Henkilétunnus * Poliittinen vaikutusvalta Suomessa tai ulkomailla

| ‘ (PEP) *

Poliittisesti vaikutusvaltainen henkil6 (Politically
exposed person, PEP) on maaritelty Laissa rahanpesun
ja terrorismin rahoittamisesta 1:4§11

.: 7:; Henkilolla, tdman perheenjasenella tai
~ yhtiskumppanilla ei ole poliittista vaikutusvaltaa
Suomessa tai ulkomailla

.:"] Henkilslla, taman perheenjasenells tai

~ yhtidkumppanilla on poliittista vaikutusvaltaa
Suomessa tai ulkomailla

Sahkdépostiosoite *

Kuva 3. Nimenkirjoittajien ilmoittaminen

Tilitysmalli

Viimeisena voit valita maksupalvelun tilitysmallin. Tama tarkoittaa sita tapaa, jolla Svea
Payments tilittaa palvelun kautta tehdyt maksut seuran tilille. Koontitilitys joko paivittain,
viikoittain tai kuukausittain kuuluu palveluun. Koontitilitykseen on koottu aina kaikki silla
hetkella tilitettavissa olevat maksut.
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Voit halutessasi valita tilitysmalliksi myds tapahtumakohtaisen tilityksen, mika tarkoittaa
sita etta maksut tilitetaan yksittain alkuperaiselld viitenumerolla seuran tilille. Tasta
tilitysmallista peritaan lisamaksu 0,07 € per tilitys.

Tilinumeron tulee olla seuran nimissa.
Kun kaikki tiedot on taytetty ja tarkistettu, valitse “Seuraava”.

TILAUKSEN VAHVISTUS

Seuraavalla sivulla naet viela yhteenvedon ilmoitetuista tiedoista.

Sopimus  allekirjoitetaan  sahkdisesti  Signicat-palvelussa. Jos sinulla  on
nimenkirjoitusoikeus ja haluat omalta osaltasi allekirjoittaa sopimuksen heti, voit valita
“Allekirjoitan heti”. Nain paaset suoraan Signicat-palveluun allekirjoittamaan
sopimuksen, ja muille nimenkirjoittajille toimitetaan sahképostitse linkki sopimuksen
allekirjoittamiseen.

Jos sinulla ei ole nimenkirjoitusoikeutta tai et halua allekirjoittaa sopimusta heti, voit
valita “Allekirjoitan mydhemmin”. Nain kaikille nimenkirjoittajille lahetetaan
sahkdpostitse linkki sopimuksen allekirjoittamiseen.

Allekirjoituslinkki on voimassa 30 paivaa. Sopimus allekirjoitetaan omilla
verkkopankkitunnuksilla.

2.1 MAKSUPALVELUN TILAAMINEN: MONILAJISEURAT

KUN KAIKKI LAJIJAOSTOT KAYTTAVAT SAMAA TILINUMEROA

Mikali seuran kaikki jaostot voivat kayttaa samaa tilinumeroa maksupalvelun kautta
tehtyjen maksujen tilityksille, voit tilata palvelun normaalin prosessin mukaisesti, kuten
kuvattu edellisessa kohdassa 2 Maksupalvelun tilaaminen.

KUN LAJIJAOSTOT KAYTTAVAT ERI TILINUMEROITA

Jos maksupalvelun kautta tehtyjen maksujen tilityksia on tarpeen jakaa eri
pankkitileille, niin eri pankkitilia kayttavalle jaostolle on luotava oma palvelu.
Tallaisessa tapauksessa ota ensisijaisesti yhteytta Svea Paymentsin asiakaspalveluun
sahkopostitse info.payments@svea.fi. Palvelua ei voi tilata kohdan 2. prosessin
mukaisesti Suomisportin kautta.
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MUUTOKSET OLEMASSA OLEVIIN PALVELUIHIN

Jos monilajiseuralla on jo olemassa oleva maksupalvelu, ja on tarpeen tilittaa jonkin
jaoston maksut eri pankkitilille, niin ole yhteydessa Svea Paymentsin asiakaspalveluun.
Jaostolle luodaan manuaalisesti oma palvelu.

3. MAKSUPALVELUN ALLEKIRJOITTAMINEN JA VIIMEISTELY

TARKISTA SAHKOPOSTISI

Allekirjoittajat saavat sahkoépostiin linkin, jonka kautta sopimuksen padsee
allekirjoittamaan sahkoisesti Signicat-palveluun.

Maksupalvelu voidaan aktivoida vasta, kun kaikki nimenkirjoittajat ovat allekirjoittaneet
sopimuksen.

LAHETA YHDISTYSREKISTERIOTE

Ennen kuin sopimus voidaan vahvistaa ja palvelu aktivoida, tarvitsemme seuran
yhdistysrekisteriotteen, joka on ajantasainen ja korkeintaan vuoden vanha. Taman voi
lahettdaa sahkopostin liitteena osoitteeseen info.payments@svea.fi. Seuran
paayhteyshenkild saa yhdistysrekisteriotteen lahettamisesta tarkemmat ohjeet
sahkdpostiin.

PALVELUN AKTIVOINTI

Seuran paayhteyshenkildé saa Paymentsilta tiedon, kun tarvittavat allekirjoitukset ja
asiakirjat on saatu ja palvelu on aktivoitu Svea Paymentissa. Odotatahan kuitenkin viel3,
ettd palvelu ehtii aktivoitua myds Suomisportissa. Prosessin tilan naet Suomisportissa
seuran etusivulla.

Paayhteyshenkilolle on palvelun tilaamisen yhteydessa luotu Extranet-tunnukset, jotka
lahetetaan erillisessa sahkopostissa. Nailla tunnuksilla paasee hakemaan ja
hallinnoimaan tilauksia vanhasta Extranetista:
https://www.maksuturva.fi/extranet/login.xtnt seka hakemaan raportteja ja paivittamaan
seuran tietoja uudessa Extranetissa: https://www.maksuturva.fi/dashboard/login.db?.
Talla hetkella kaytdssa on kaksi Extranetia rinnakkain, koska uutta versiota viela
kehitetaan.
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SEURAN ETUSIVU  HALLINTO - TOIMINTA « KEHITTAMINEN

SEURA PAAKAYTTAJAT (1)

Uudenmaan Rata- ja Kenttaurheilijat ry O Uitz Urheilija

Keskustie 2, 01900 Nurmijarvi
Katso kaikki seurakayttajat -

Ll igpcadeieber = Liittymispyynnat —
[

Maksupalvelusopimus on kasittelyssa

KEHITTAMISEN TYOKALUT

HALLINNON TYOKALUT TOIMINNAN TYOKALUT
a7 lesenluetieln T Seuran tapahtumat % Tahtiseura
Jasenluokat A, Ryhmat £\ OKM Tukinakupalvelu
Haportit Ryhmien data
@ Liikkujat - Tilitysraportit - Taloushalint EDD,»»-\\‘.-. en maksut
Kysyttavaa? Katso Tuki ja ohject tai laheta

tukipyyni tasta

\, Meritien myantarminen E; Ostaminen likkujille
o treja Ikl 5% Ostamaan - Ostoskori - Tilauks

SEURAN TEHTAVALISTA
* Suomisport on uudistunut! Tutustu, kuinka Somisportin

seurapahvelu sujuvoittaa seuirasi sporttiarkea.
A Seuraltanne puutiuu toimintoja
Paakay 38 TOITNNTOJa KAYTTE: Lue lisia -

# Tarkista seuran yceystedat SUOMI * Kalsa Seurapaivelun esittehvideo, ossa kerrotaan tarkemmin

SPORT seursjen toiminnoista Suomisportissa

AJANKOHTAISTA

S Lisaa etusivulle seuran logo (tulossa) Katso video -

* Suomisport-palvelua ja sen ominaisuuksia kehitetadn jatkuvasti.
Katso uusimmat paivitykser
Lue lisaa -+

Kuva 4. Maksupalvelun tila Suomisportin seurapalvelun etusivulla

3.1 LISATIETOJA

Svea Paymentsin asiakaspalvelu auttaa mielelldaan kaikissa sopimukseen ja
maksupalveluun liittyvissa kysymyksissa sahkdpostitse osoitteessa info.payments@svea.fi
ja puhelimitse arkisin klo 8-16 numerossa 09 4241 7050.

Tervetuloa Svea Paymentsin asiakkaaksi!
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