
  
  

Ohje Maksuturvan sopimuksen tilaukseen 
 
Ennakkovalmistelut 

- Kerää ensin kaikki tarvittavat tiedot ennen kuin aloitat sopimuksenteko prosessin.  
- Etene sopimusprosessi yhdellä istuntokerralla loppuun asti. Ilman keskeytyksiä vältyt varmemmin 

teknisiltä ongelmilta.  
  
Kertaa vielä ennen aloitusta, että sinulla on kaikki tarvittavat tiedot sopimuksen tekemiseksi: à 

- Enintään 3 kk vanha yhdistysrekisteriote.  
- Tiedot virallisista nimenkirjoittajista (yhdistysrekisteriotteessa) ja nimenkirjoittajien 

henkilötunnukset.  
- Yhdistyksen Y-tunnus, mikäli sellainen on.  
- Seuran hallituksen jäsenten nimet ja sähköpostiosoitteet.  
• Allekirjoitettu pöytäkirjan ote, josta selviää, ketkä ovat tällä hetkellä seuran hallituksen jäseniä. 

Pöytäkirjanotteen tulisi olla vuosikokouksesta tai vastaavasta. Eli ote kokouksesta, jossa henkilöt 
on valittu. Hallituksen kokouksen pöytäkirja ei siihen riitä. 

 
  
Yhdistyksen tietojen tarkistaminen ja tietojen muuttaminen, Patentti- ja rekisterihallitus:  
www.prh.fi/fi/yhdistysrekisteri/muutokset   
  
Maksuturva sopimustilauksen tekeminen  
 
1. Mene sisään Suomisporttiin omalle etusivulle 
2. Löydät sinipohjaisten nappien alta, vasemmasta sarakkeesta  vaalean sinisen tekstilinkin 

sopimusprosessin käynnistämiseksi  ”Maksuturvatunnukset puuttuvat – tee maksuturvasopimus tästä”  
 

 

 
 



 
  
Suomisportissa olevalla ensimmäisellä lomakkeella ”Seuran maksuturvatiedot” kysytään seuraavat 
tiedot:  
 
Seuran perustiedot  
Seuran virallinen nimi  
Y-tunnus, mikäli seuralla on  
Seuran osoitetiedot ( Seuran osoitetiedot tuodaan seuran profiilista. Tässä voit määritellä tarvittaessa 
tiedot, joita käytetään Maksuturvatiedoissa.) Seuran sähköposti, joka tulee sopimukseen  
Seuran puhelinnumero, joka tulee sopimukseen  
  
Yhteyshenkilön tiedot  
Sopimukseen lisättävän yhteyshenkilön nimi  
Yhteyshenkilön sähköposti  
(Lisää sopimuksessa käytettävän yhteyshenkilön sähköpostiosoite. Tämä voi olla sama kuin seuran 
sähköpostiosoite.)  
Yhteyshenkilön puhelinnumero  
(Lisää sopimuksessa käytettävän yhteyshenkilön puhelinnumero. Tämä voi olla sama kuin seuran 
sähköpostiosoite.)  
  



 
Kuva sopimustilauksen seuraavasta lomakkeesta. Täytä kaikki tiedot.  
Kuva prosessin yhteenvetosivusta: 



  
Maksuturva käsittelee nopeasti sopimustilaukset. Muista informoida hallituksen jäseniä, että he saavat 
sähköpostiinsa tunnistautumispyynnön.  
  
Seura voi myöhemmin pyytää Maksuturvalta useampia tunnuksia Maksuturvan extranettiin, esim. 
rahastonhoitajalle.  
  
Maksuturvan asiakaspalvelu on käytettävissänne, yleensä arkisin klo 9-17, +358 9 4241 7055, 
asiakaspalvelu@maksuturva.fi.  Lue myös toinen ohje: Maksuturvan_ohje_Suomisport-palveluun.pdf  


