Tootamise register moodulis RAPID PERSONAL
Majandustarkvara RAPID juhend

1. juulil 2014 joustus maksukorralduse seaduse muudatus, millega loodi maksuameti juures tootamise register.
Senine tdotajate registreerimine haigekassa slisteemis I6petati 30. juunil. Haigekassa andmed kanti automaatselt (le
uude registrisse. Alates juulist enam té6taja andmeid haigekassasse sisestama ei pea.

Tootamise registrisse tuleb kanda koik isikud, kellele ettevote tood pakub: todlepinguga todtajad,
kasundus- voi tdovotulepinguga tédtavad isikud, pisitasuga juhatuse liikmed, igakuist tasu mittesaavad juhatuse
likmed ja aritihingus té6tavad vabatahtlikud.

Tootamise alustamisel kantakse andmed registrisse kuni 3 kuud enne todtaja todle asumist, aga
hiljemalt enne to6taja faktilist toole asumist. Tootamise alustamisel on registrisse kantavad andmed: t66taja
isikukood, todtamise liik, lepingu tahis ja té6tamise alguse kuupdev. Registrisse kantud isiku lepingule omistatakse
unikaalne registrikande number.

Tootamise peatumine tuleb kanda registrisse 10 paeva jooksul. Peatumise puhul kantakse registrisse
tootamise peatumise algus- ja I6pukuupéev ning peatumise alus. Tédtamine peatub naiteks lapsehoolduspuhkuse ja
ajateenistuse perioodiks.

Tootamise Iopetamine tuleb kanda registrisse 10 paeva jooksul. Lopetamise puhul kantakse registrisse
tédtamise [6petamise kuupéev ja alus, mis viitab seaduse paragrahvile ja punktile.

Pdhjalikumalt saate lugeda Tddtamise registrist (liihidalt TOR) maksuameti veebis siin.

Majandustarkvaras RAPID hakkab suhtlema uue té6tamise registriga moodul RAPID PERSONAL.

Kui teie ettevottes on iile 5 tootaja, siis kasutage moodulit RAPID PERSONAL
andmevahetuseks Tootamise registriga.

Kui te ei kasuta moodulit RAPID PERSONAL, siis teete mottetut andmete topeltsisestust: esmalt RAPIDisse, siis e-
maksuameti keskkonnas To6tamise registrisse. Kui teie ettevottes on lile 5 tdotaja ja Te veel ei kasuta moodulit
RAPID PERSONAL, siis palun kilisige meilt seda!

Alustage toimetamist RAPIDis To6tamise registriga kolme Uksteisele jargneva sammuna:
1. Tootamise registri ettevalmistustéod .

Todtamise register nduab todandjalt tapsemaid andmeid tootavate isikute kohta, seega on vaja RAPIDis
isikute andmeid veidi tdiendada. Loe edasi >>

2. Kuidas kiiresti ja lihtsalt kontrollida kas kdik to6tajad on registris?
Maksuamet kandis automaatselt haigekassas registreeritud téétajad 30. juuni dhtul todtamise registrisse.
RAPID pakub vdimaluse lihtsalt ja kiiresti kontrollida kas kdik to6tajad on to6tamise registris. Loe edasi >>

3. Kuidas kanda paari hiireklikiga téétamise registrisse kdik tootajad, keda seal veel pole?
1. juulil puuduvad té6tamise registrist veel todtajad, kes ei ole soovinud ravikindlustust: voladigusliku
lepinguga isikud, pusitasudeta juhatuse liikkmed ja vabatahtlikud. Sellised td6tajad peab niilid lisama
tootamise registrisse. Loe edasi >>

NB! Kui teie ettevottes on todtajate arv 5 voi véhem ja stabiilne, siis voite toimetada téétamise registriga otse e-
maksuametis. Viie v0i vdhema todtaja puhul mooduli RAPID PERSONAL kasutamine ei anna olulist td6aja kokkuhoidu.
Samas voite ikka kasutada moodulit RAPID PERSONAL.

Juhend koostatud 30.06.2014.
Talendatud 02.07.2014.

Info ja klienditugi: Skype-telefon rapid.plus E-post rapid@tttarkvara.ee Telefon 635 6660, 433 0077 TT Tarkvara OU



http://www.emta.ee/index.php?id=35283
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I Tootamise registri ettevalmistustood

UUENDAMINE
Uuendage tavapdraselt RAPID FINANTS ja RAPID PALK.
Kui teete tarkvara uuendamist esimest korda, siis lugege juhendit TT Tarkvara kodulehelt siin.

ANDMETE TAIENDAMINE TOOTAMISE REGISTRI JAOKS
Todtamise register nduab tédandjalt tdpsemaid andmeid to6tavate isikute kohta, seega tdiendage RAPIDis isikute andmeid.

Kaivitage RAPID PALK ja logige sisse. Edasi Isikute andmed. Avage topeltklikiga esimese isiku kaart ekraanile.

1) téoleht Isiklikud andmed: Kodakondsus

Programm lisas automaatselt kdigile isikutele kodakondsuseks Eesti.

Koigil tootajatel, kellel ei ole eesti kodakondsust, mérkige ise vajalik riik. Halli passi omanikel valige Maaratlemata kodakondsus.
Lisaks markige valismaalastel ka linnuke Téhtajatu elamisluba voi mitte.

Valismaalastel vaadake iile ka to6leht Maksud: Residendi riik ja vajadusel TORi lisainfo vastavalt vilismaalaste seadusele.

2) todleht Leping: Téotamise liik

Todtamise liik on sarnane varem RAPIDis olnud td6lepingu tiilibiga. Niitid on vaja maarata tédtamise liik Iahtuvalt T66tamise
registri nduetest. Vdimalikud todtamise liigid on:

Tooleping - samavaarne varasema samanimelise lepingu tlilibiga.

Tahtajaline todleping - samavaarne varasema samanimelise lepingu tlilibiga.

Toovotu- voi kasundusleping ravikindlusega — antud liik markige isikule, kes to6tab ettevottes voladigusliku lepinguga ja
téoandja kohustub maksma sotsiaalmaksu riigile véhemalt minimaalses kuumdaras ning téétaval isikul on ravikindlustus. Varem oli
RAPIDis lepingu tiilibiks 'To6vGtuleping’ ja maksustamine seadistati eraldi.

Toovotu- voi kdasundusleping ravikindluseta — isikuga on s6Imitud voladiguslik leping, mille puhul tédandjal ei ole kohustust
maksta sotsiaalmaksu miinimumi ja téétaval isikul ei ole ravikindlustust.

Juhatuse liige ravikindlusega — ettevétte juhatuse voi kontrollorgani liikme leping ja tédandja kohustub maksma sotsiaalmaksu
riigile vdhemalt minimaalses kuumaaras ning isikul on ravikindlustus. Varem oli lepingu tlilibiks "Juhatuse liige’ ja maksustamine
seadistati eraldi.

Juhatuse liige ravikindluseta - ettevétte juhatuse vdi kontrollorgani liilkme leping, mille puhul té6andjal ei ole kohustust maksta
sotsiaalmaksu miinimumi ja td6taval isikul ei ole ravikindlustust.

Avalik teenistus (ATS) - isik to6tab ametnikuna Avaliku Teenistuse seaduse alusel.

Valla- voi linnavalitsuse liige, KOVi volikogu liige — isik on kohaliku omavalitsuse volikogu liige, valla- vdi linnavalitsuse liige,
jt.

Vabatahtlik t66 — isik tootab arilihingus voi fiiiisilisest isikust ettevotja juures vabatahtlikuna, ta ei saa tehtud t66 eest
tasu. Naiteks peaks vabatahtlikuna registreerima ariettevotte juhatuse likme abikaasa voi lapsed, kui nad aeg-ajalt abistavad teda
ettevottes todde tegemisel ja nendega pole sdimitud muud lepingut.

Hiivitise saaja - seda liiki ,t66tamise" infot RAPIDist TORi ei edastata. Naiteks v&ib olla hiivitise saajaks isik, kellele makstakse
aeg-ajalt renti.

Samamoodi vaadake (le kdik jargnevad tdétajad nimekirjas. Isikud, kellega tédleping on I6ppenud, markige IGppemise kuupdev ka
RAPIDisse.

3) Kui te pole veel lisanud RAPIDisse pusitasuta juhatuse likmeid v3i vabatahtlikke t&6 tegijaid, siis kandke niilid need isikud
RAPIDisse, sest ka nemad peab registreerima TORis.
NB! Info maksuameti foorumis: juhatuse liiget, kes mitte kunagi mingit tasu t66 eest ei saa, pole vaja registreerida.

Jargmise sammuna on vaja koostada e-maksuametis fail tdétamise registrisse automaatselt kantud isikutest. Lugege sellest
jargmises peatiikis.

Info ja klienditugi: Skype-telefon rapid.plus E-post rapid@tttarkvara.ee Telefon 635 6660, 433 0077 TT Tarkvara OU
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II Olemasolevate tootajate kande kontrollimine registris

NB! Eelnevalt peaks olema tehtud eelmises peatiikis kirjeldatud ettevalmistustéod! Seejdrel toimetage kdesolevas
peatiikis kirjeldatud protseduur.

1.  Avage internetis maksuameti leht http://www.emta.ee/index.php?id=12223
2. Logige e-maksuametisse.
3. Valige menilst To6tamise register (kattesaadav alates 01.07.2014):

ﬁ MAKSU- JA TOLLIAMET

e-maksuamet  e-toll EST | RUS | ENG
B Roltivalivs lehele £ Eurokalkulaator [f] Esindatev: | TT Tarvars, OU” ¥ |[OK| (&) Kood: 10105817
i Esilehele Toadtamise register e-tolliteenused Leping ja seaded Teated MTA-le Avalikud paEringud
» Tootamised . . o . . - nde \ahenda - Ahiinfo
omees Registreeritud téStamiste otsing ja andmete Q= QW=D R0 (@R
+ Registreeri tdotamine .
» Failist lsadimine muutmine
3 \.Hinljamaksete tegija
Isikukood Todtamise olek Kande tilp
¥ Tisitne o | intonotatud

4. Maksuamet kandis haigekassas registreeritud téotajad 30. juuni ohtul automaatselt té6tamise registrisse. Iga téotaja
lepingule omistati unikaalne registrikande number. See registrikande number on vaja kanda RAPIDisse.
Registrikande numbri jargi tunneb RAPID ara, kas isiku antud leping on kantud to6tamise registrisse voi veel mitte.
Koigi lepingute registrikande numbrite toomiseks RAPIDisse klikkige nuppu Andmete eksportimine csv-formaati.

§\ MAKSU- JATOLLIAMET

e-maksuamet  e-toll EST | RUS | ENG
B rotlivalio Ishele £ Eurokalkulaator (& Esindatav: | TT Tarvara, OU" ¥ |[0K | (&) Kood: 10105817
5| Esilehele Todtamise register e-tolliteenuzed Leping ja seaded Teated MTA-le Avalikud paringud
v Tootamised = = Ty) = = H e Vahends indi Abiinfo
omess Registreeritud tédtamiste otsing ja andmete Bfoers QE=n: @RS (B
+ Registreeri todtamine .
+ Failist laadimine muutmine
v VAoljamaksete tegija
Izikukood Todtamise olek Kande tidp
#| Tulevikus ¥/ Lintsustatud
i
=tnniagg i ¥ Kehtiv ¥l Sinnikuupdevaga
Eesnimi | peatatud ¢ Taielik
Lipetatud
Perenimi Tihistatud

Tihjenda valjad J| Otsi |

2 kannet
Nimi Isikukood Todtamise algus Tootamise lopp  Tobtamise liilk Olek Kande tiup
KARU, Kaisa 46401155712 16.06.2014 Avalik teenistus Kehtiv  Taielik Ava
TOOTSI, Teele 48007296013 19.06.2014 22122014 Todleping Kehtiv Téielik Ava

1 Leht|1 1-st

( Andmete eksportimine csv-formaati ]

E-maksuameti programm koostab faili, mis salvestage oma arvutisse kindlasse kausta.

5. Nuid voiksite tle kontrollida andmed, mis tédtamise registrisse on haigekassast automaatselt ile toodud:
a. Kas juhatuse liilkmetel on té6tamise liik ikka ,Juhtimis- ja kontrollorgani liige" voi ,Juhtimis- ja
kontrollorgani liige tasudes kuumaaralt SM" ?
b. Kas lapsehoolduspuhkusel oleval to6tajal on t66leping peatatud?
c. Ega nimekirjas pole isikuid, kellega t66suhe on 18ppenud?
d. Ega nimekirjas pole isikuid topelt?
Vajadusel tehke parandused. Sulgege e-maksuamet.

6. Kaivitage RAPID PALK ja logige sisse. Edasi Personaliaruanded ja TOR (Toé6tamise register). Esimesel korral avaneb
tlhi tabel, sest te pole veel téétamise registri aruandeid koostanud.

Info ja klienditugi: Skype-telefon rapid.plus E-post rapid@tttarkvara.ee Telefon 635 6660, 433 0077 TT Tarkvara OU
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Klikkige nuppu To6tamise registrikande [t TOR arvanded EREOR O

numbri import csv-failist: E .

Koostamise aeg Koostaja -
K ;
7.  Valige arvutis kaust, kuhu salvestasite e-maksuametist csv-faili ja markige hiirega fail.
Programm IGpetab teatega: Microsoft Visual FoxPro — &J

To6tamise registrikande numbrid salvestati isikute andmetes
¥ toolehele 'Leping’

8.  Juhul kui programm leidis, et mdnel [t info ==
tOOta.]al on RAPIDIS mltu lepinQUtl Jargnevatel isikutel on mitu kehtivat toGlepingut, vaadake ule nende t66tamise registrikande numbrid isikute
SiiS teatakse neist: andmetes tdolehel "Leping" !

Eesnimi Nimi Regnr Tar -
f 36404246036 |434083
46401155712 (434064
36806052751 |434065
36607222719 434061

Sellisel juhul kustutage téotaja
teisel lepingul registrikande number

ja lisage dige number kasitsi.

9.  Nuid on RAPIDis kdigile isikutele, kes on juba registreeritud maksuameti téétamise registris, lisatud TORi kande
number: Isikute andmed > isikukaart ekraanile > t66leht Leping:

Perekond \ Pensionid, staaz \ Puhkused I Sindmused \
Isiklikudandmedl Pank, Auto  Leping l I Maksudl Kinnipidamisedl Dokumentl Haridus ‘ Tunnustused, karistused
Todtamise lik | Téaleping (T@R 8472 ] [ Lisa uus leping I

Lepingunr. | 50 Katseaeg | Puudub E| Puhkusetasu Kuue kuu keskmise alusel E|
Kuupdev |01.05.2006 |5 Katseaja lipp Lep. IGpu tahtasg

10. Kuidas niiiid kiiresti ja lihtsalt kontrollida kas koik tootajad on registris?
Koostage RAPIDis aruanne veel registrisse kandmata isikutest ja nende lepingutest. Lugege sellest jargmises peatiikis.

Info ja klienditugi: Skype-telefon rapid.plus E-post rapid@tttarkvara.ee Telefon 635 6660, 433 0077 TT Tarkvara OU
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IITI Tootajate kandmine failiga tootamise registrisse

NB! Eelnevalt peaks olema tehtud esimeses ja teises peatiikis kirjeldatud ettevalmistustd6d! Seejdrel saate toimetada
kaesolevas peatiikis kirjeldatud protseduuri — kuidas kanda RAPIDist (ihe korraga paljude td6tajate andmed td6tamise registrisse.

1.

2.

Kaivitage RAPID PALK ja logige sisse.
Edasi Personaliaruanded ja TOR (Todtamise register). Esimesel korral avaneb tiihi tabel, sest te pole veel td6tamise

registrile faile saatnud.
[t: TOR aruanded =0 EOR X

Klikkige nuppu Lisa uus aruanne:

koostamise aeg Koostaja -~

K G

Programm otsib vélja kdik tootamise registrisse kantavad vajalikud andmed ja need kuvatakse ekraanile:

[t TOR 29.06.14 03:18:00 PM =<

éﬁoosta TOR kannete fail E

ITCJR_ID Tiiiip Isikukood  Perenimi Eesnimi Algus  Tédtamise likLepingu nr.  Ameti Todtalep. I1Gpp LGpetamise aEsmane peatPe;: »
R 4010 S 01.07.14 1 73 0

R : 01.07.14 1 74 0/10.07.14 1301 i

R 01.07.14 11 362 0 =
R 01.07.14 1 80 0

=] 0107 14 11 a1 n N

I It 1 }

Programm otsib vélja ja kuvab siia tabelisse uued andmed, mida on vaja saata td6tamise registrisse ning mida pole
veel mOnes varasemas todtamise registri aruandes:

A. Uued lepingud, millel veel puudub TOR kande number Isikute andmetes.

Toédlepingutel on registreeringu alguskuupéevaks tédle asumise aeg. Ulejasnud lepingutel on alguskuupdevaks lepingu
solmimise kuupaev. Voladiguslikel lepingutel, mille alguskuupéev on varasem kui 01.07.2014, margitakse alguseks
01.07.14 (to6tamise registri ndue).

Tootamise alustamisel kantakse andmed registrisse kuni 3 kuud enne td6taja téole asumist, aga hiljemalt enne tédtaja
faktilist t66le asumist.

B. Lopetatud lepingud RAPIDi isikute andmetest, juhul kui I0petamise kuupaev on hilisem kui 30.06.2014.
Lepingu Idpetamise info on vaja saata registrisse 10 paeva jooksul.

C. Peatunud lepingud t6dkaskudelt, juhul kui peatumise algkuupaev on hilisem kui 30.06.2014.

Lepingu peatumine tekib juhul, kui isikule on mérgitud téokasule rohkem kui ks kalendrikuu kestev tasustamata
puhkus, ajateenistus voi lapsehoolduspuhkus.

Lepingu peatumise info on vaja saata registrisse 10 paeva jooksul.

Vaadake siin tabelis olevad andmed ule. Vea avastamisel parandage andmed Isikute andmete juures ja korrake
protseduuri Personaliaruanded > TOR > Lisa uus aruanne.

Klikkige nuppu Koosta TOR kannete fail ja salvestage fail tor.csv oma arvutisse kindlasse kausta.

NB! Faili nimi salvestage kindlasti vdaikeste tahtedega! Suurte tdhtedega failinimesid maksuameti server ei tunne
ara.

Peale TORi faili koostamist antud aruanne RAPIDis salvestub ja lukustub. Seda aruannet enam uuesti koostada ei saa.
Faili saab vajadusel uuesti koostada.

Avage internetis maksuameti leht ja logige e-maksuametisse. Valige meniiiist Té6tamise register.

Info ja klienditugi: Skype-telefon rapid.plus E-post rapid@tttarkvara.ee Telefon 635 6660, 433 0077 TT Tarkvara OU
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Edasi Failist laadimine : e-maksuamet  e-toll EST | R

[

B ollivalivu lehele

Tootamise register F

v+ Tootamised R
ecC
v+ Registreeri tootamine B
{ + Failist laadimine | mut

J Vﬂuljamaksete tegija

5. Valige arvutis kaust, kuhu salvestasite RAPIDist faili tor.csv.

Kliki nuppu I . - ] _ _._

Lae fail iiles Deklaratsioonid Toctamise register e-tolliteenused Nouded ja kohustused Maksumargid Lep
v Tobtamised - . . c 5 o
" Registreeri t55tamine Todtamise registreerimine failist

v Viljamaksete tegija

giaseslEiTe CATTTTele\tor.csv Laefaill'.ilesl

Toiming Faili rea staatus Nimi Isikukood Siinnikuupaev

6. Failist loetud isikud kuvatakse ekraanile.
Juhul vigu ei leitud, siis klikkige nuppu Kinnita.

Deklaratsioonid Tootamise register e-tolliteenused Nouded ja kohustused Maksumdérgid Leping ja seaded Teated Avalikud paringud

» Tootamised Ty F F : : ili F] Suurends WBhenda Prind 7| Ab
" Regstreer t65tamine Todtamise registreerimine failist a =

+ Failist laadimine
irvi.... Lae fail iles

Siisteemi laetud tor.csv failist leiti 1 kirje, millest 0 on vigased.

» Viljamaksete tegija

Toiming Faili rea Mimi Isikukood Siinnik aev Tootamise Liik Leping
staatus algus
Registreerimine  Korrekine AT 38904186011 10.07.2014 Tobdleping 35 Vaala Eemalda

1

Tiihista || Kinnita I

7. Kui programm leiab vea, siis parandage selle isiku andmed:

Toctamise register e-tolliteenused Nouded ja kohustused Maksumargid Leping ja seaded Teated Avalikud péaringud

+ Failist Iaadimize kinnitamiseks peavad kdik read olema ilma vigadeta. Suurenda  (E] Vahenda [} Prind Abiinfo

Tobtamise registreerimine failist

Siisteemi laetud tor.csv failist leiti 1 kirje, millest 1 on vigane.

Toiming Faili rea Nimi Isikukood Sunnikuupiev Tootamise Liik Leping
staatus algus
Registreerimine  Leiti viga = T 38904136011 0207 2014 Tobdleping 37 Eemalda '@
1

[anisa | tannia |

Peale vea parandust kinnitage registreerimine.
Sama veaparandus tehke ka RAPIDisse!

Onnitleme! Olete edukalt kdik tootajate andmed kandnud téotajate registrisse.

Info ja klienditugi: Skype-telefon rapid.plus E-post rapid@tttarkvara.ee Telefon 635 6660, 433 0077 TT Tarkvara OU
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Info ja klienditugi: Skype-telefon rapid.plus E-post rapid@tttarkvara.ee Telefon 635 6660, 433 0077 TT Tarkvara OU




