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1. Eesmärk

Tööde tegemise (teenuste osutamise) otstarbekas, klientide vajadusest ning seadusandlusest tulenev korraldamine.

2. Ulatus

Kõik teenuse osutamisega seotud allüksused

3. Vastutused

Vastavalt vastutuse maatriksile ning dokumentide nimistus märgitule.

4. Tegevused

4.1 Kaupade deklareerimine

Tolliagentuuriteenuste hulka kuulub import-, eksport-, transiit- ja eeldeklaratsioonide vormistamine.

a.Otsese esinduse puhul.

Tolliagentuuriteenuste osutamine uute klientide korral algab üldreeglina pärast kliendi poolt allkirjastatud lepingut. Kui teenuse eest tasutakse vahetult peale teenuse osutamist ja teenuse osutamisega ei teki hilisemaid nõudeid kolmandatelt pooltelt, siis lepingut ei nõuta.

Üldjuhul vormistatakse kõik ettevõtte lepingud juhatuse liikme või tegevdirektori poolt. Erandiks on piiri-tollipunktides vormistatavad transiitdeklaratsioonide juurde tehtavad lepingud. 

Lepingute sõlmimisel tuleb kontrollida kliendi tausta ja selleks kasutatakse Äriregistri ning Maksu-ja Tolliameti registrite andmeid. Kõik väljavõtted säilitatakse lepingute juures. Vormistatud tolliagentuuri lepingud seatakse sõlmija poolt üles ettevõtte kodulehele (www.sivex.ee/omatöötajale)  ning säilitatakse juhatuses. 
Olemasolevate klientide puhul peab tolliagent enne teenuse osutamist veenduma, kas antud kliendiga on sõlmitud teenuse osutamise leping.

Teenuse osutamisel võtab tolliagent kliendilt dokumentatsiooni kauba deklareerimiseks ja kontrollib vajalike dokumentide olemasolu ning nõuetele vastavust (vt. Tolliseadus). Tarneklausli kontroll on hädavajalik saamaks teada, kas veo- ja kindlustuskulud on kauba hinna sees või mitte. Vajadusel tuleb kauba omanikult nõuda kõikide kaupadega seotud kulude dokumentaalset tõestamist. Tolliväärtuse määramiseks on vajalik teada ka autori- või litsentsitasude ning komisjonitasude olemasolu. Vajadusel tuleb Tollile esitada tolliväärtuse deklaratsioon. Kõikide nõutud andmete sisestamisel deklaratsiooni vormistamisel määrab Complex süsteem ise kõik maksud.  Kui kõik dokumendid on korras ja vastavad nõuetele, vormistatakse deklaratsioon vastavalt sõlmitud lepingule (tingimused). Peale deklaratsiooni vormistamist antakse vajalikud dokumendid tagasi kliendile, teatades et kaubad on vabastatud. Dokumentidest tehakse  koopiad, mis saadetakse raamatupidamisse arvete vormistamiseks (maksetähtaeg ja – tingimused) ja seejärel paigutatakse arhiivi (vt. Arhiivi register), või lisatakse dokumentide koopiad deklaratsioonile EMTA serveril. Siis koopiate arhiveerimist paberkandjal ei toimu.
T1 deklaratsioonide vormistamisel märgitakse lahtrisse 20 tempel „CUSTOMS TRANSIT“ koos lisainfoga tolliseadusele. Antud templiga märgistatakse kõik olemasolevad CMR-i eksemplarid.

Klientidega arveldamist korraldab raamatupidamine vastavalt tolliagentide poolt esitatud andmetele ja vastavalt lepingutingimuste ning kinnitatud hinnakirjale.

Andmed vormistatud deklaratsioonide kohta säilivad tolli serveris (vt. https://maasikas.emta.ee/customer-complex2/_2.do   /esitatud deklaratsioonid/ ). Deklaratsioonide vaatamiseks peab olema vormistatud juurdepääs. 
Deklaratsioonide vormistamise eest vastutab tolliagent.
b. Kaudse esinduse puhul
Tolliagentuuriteenuste osutamine uute klientide korral algab üldreeglina pärast kliendi poolt allkirjastatud lepingut. 

Üldjuhul vormistatakse kõik ettevõtte lepingud juhatuse liikme või tegevdirektori poolt.  

Lepingute sõlmimisel tuleb kontrollida kliendi tausta ja selleks kasutatakse Äriregistri ning Maksu-ja Tolliameti registrite andmeid. Kõik väljavõtted säilitatakse lepingute juures. Vormistatud tolliagentuuri lepingud seatakse sõlmija poolt üles ettevõtte kodulehele (www.sivex.ee/omatöötajale)  ning säilitatakse juhatuses. 

Enne teenuse osutamist kontrollitakse kliendi arvete tasumist ja võlgnevuste olemasolu ettevõtte raamatupidamisest. Teenuse osutamisel võtab tolliagent kliendilt dokumentatsiooni kauba deklareerimiseks ja kontrollib vajalike dokumentide olemasolu ning nõuetele vastavust (vt. Tolliseadus). Tarneklausli kontroll on hädavajalik saamaks teada, kas veo- ja kindlustuskulud on kauba hinna sees või mitte. Vajadusel tuleb kauba omanikult nõuda kõikide kaupadega seotud kulude dokumentaalset tõestamist. Tolliväärtuse määramiseks on vajalik teada ka autori- või litsentsitasude ning komisjonitasude olemasolu. Vajadusel tuleb Tollile esitada tolliväärtuse deklaratsioon. Kõikide nõutud andmete sisestamisel deklaratsiooni vormistamisel määrab Complex süsteem ise kõik maksud.  Kui kõik dokumendid on korras ja vastavad nõuetele, vormistatakse deklaratsioon vastavalt sõlmitud lepingule. Peale deklaratsiooni vormistamist antakse vajalikud dokumendid tagasi kliendile, teatades et kaubad on vabastatud. Dokumentidest tehakse  koopiad, mis saadetakse raamatupidamisse arvete vormistamiseks (maksetähtaeg ja – tingimused) ja seejärel paigutatakse arhiivi (vt. Arhiivi register), või lisatakse dokumentide koopiad deklaratsioonile EMTA serveril. Siis koopiate arhiveerimist paberkandjal ei toimu. Lisadokumentide, originaaldokumentide esitamise vajadusel või muudest kohustustest tulenevalt seoses ettevõtte Volitatud saaja-saatja staatusega täidetakse nõutud registrid ja jälgitakse nende täitmist deklarandi poolt.
c.Trükiteenuse puhul.

Tolliagentuuri teenuste osutamine uute klientide korral algab üldreeglina pärast kliendi poolt allkirjastatud lepingut. Kui teenuse eest tasutakse vahetult pärast teenuse osutamist ja teenuse osutamisega ei teki hilisemaid nõudeid kolmandatelt pooltelt, siis lepingut ei nõuta.

Üldjuhul vormistatakse kõik ettevõtte lepingud juhatuse liikme või tegevdirektori poolt. 

Lepingute sõlmimisel tuleb kontrollida kliendi tausta ja selleks kasutatakse Äriregistri ning Maksu-ja Tolliameti registrite andmeid. Kõik väljavõtted säilitatakse lepingute juures. Vormistatud tolliagentuuri lepingud seatakse sõlmija poolt üles ettevõtte kodulehele (www.sivex.ee/omatöötajale)  ning säilitatakse juhatuses. 

Olemasolevate klientide puhul peab tolliagent enne teenuse osutamist veenduma, kas antud kliendiga on sõlmitud teenuse osutamise leping.

Teenuse osutamisel võtab tolliagent kliendilt dokumentatsiooni kauba deklareerimiseks ja kontrollib vajalike dokumentide olemasolu ning nõuetele vastavust (vt. Tolliseadus). Kui kõik dokumendid on korras ja vastavad nõuetele, vormistatakse deklaratsioon vastavalt sõlmitud lepingule. Peale deklaratsiooni vormistamist antakse vajalikud dokumendid tagasi kliendile, kes esitab need tollile.

Volituse alusel deklareerimisel tollile täidetakse ja esitatakse deklratsioon onlinis ning peale kaupade vabastamist tollipoolt teavitatakse sellest klienti.
Klientidega arveldamist korraldab raamatupidamine vastavalt tolliagentide poolt esitatud andmetele ja vastavalt lepingutingimuste ning kinnitatud hinnakirjale.

Andmed vormistatud deklaratsioonide kohta säilivad tolli serveris (vt. https://apps.emta.ee/customer-complex/index.do. /esitatud deklaratsioonid/..) Deklaratsioonide vaatamiseks peab olema vormistatud juurdepääs. 

Deklaratsioonide vormistamise eest vastutab tolliagent.

4.2. Kaupade tolliladustamine tollilaos-terminalis
Kaupade tolliladustamise teenuste osutamine uute klientide korral algab üldreeglina pärast kliendi poolt allkirjastatud lepingut. Kui teenuse eest tasutakse vahetult pärast teenuse osutamist ja teenuse osutamisega ei teki hilisemaid nõudeid kolmandatelt pooltelt, siis lepingut ei nõuta.

Üldjuhul vormistatakse kõik ettevõtte lepingud juhatuse liikme või tegevdirektori poolt. Erandiks on piiri-tollipunktides vormistatavad transiitdeklaratsioonide juurde tehtavad lepingud. 

Lepingute sõlmimisel tuleb kontrollida kliendi tausta ja selleks kasutatakse Äriregistri ning Maksu-ja Tolliameti registrite andmeid. Kõik väljavõtted säilitatakse lepingute juures. Vormistatud tolliagentuuri lepingud seatakse sõlmija poolt üles ettevõtte kodulehele (www.sivex.ee/omatöötajale)  ning säilitatakse juhatuses. 

Olemasolevate klientide puhul peab tollilao juhataja enne teenuse osutamist veenduma, kas antud kliendiga on sõlmitud teenuse osutamise leping.

Kui leping on sõlmitud, võtab tollilao juhataja kliendilt vastu dokumentatsiooni kauba kohta selle ladustamiseks ja kontrollib vajalike dokumentide olemasolu ning nende vastavust nõuetele (vt.tolliseadus ja tollilao töökorraldus). Samas kontrollib ta, et kaubad vastaksid ladustamistingimustele (vt. Tolliseadus ja tollilao luba) ja kui dokumentidel on märgitud tollitõkendi olemasolu, siis selle olemasolu ja korrasolekut. Kui dokumendid on korras ja kaup vastab ladustamistingimustele, vormistatakse kaubadeklaratsioon(tollilattu) ja kaubad võetakse lattu, kontrollides nende kogust ja kvaliteeti laotöötaja poolt vastavalt saatedokumentidele ning sisestatakse andmed laoarvestusprogrammi laojuhataja poolt.

Kui dokumendid on korras ja kaup vastab ladustamistingimustele, vormistatakse kaubad ladustamisteatega tolliterminali. Tolliterminalis kontrollitakse kaupade vastavust saatedokumentidele ja vormistatakse sissetulek tolliterminali või  kaubadeklaratsioon tollilattu ja laojuhataja sisestab andmed laoarvestusprogrammidesse.
Kui kauba kogus ei vasta saatedokumentidele, koostatakse puuduste kohta erinevste akt mis lisatakse ladustamisteatele TERM2 süsteemi. Erinevustest teavitatakse koheselt tolli ja kauba omanikku. Kui deklareeritud või ajutisele ladustamisele paigutatud kauba ja tegelikult ladustatava kauba koguste osas tuvastatakse koguse erinevused, esitatakse tolliasutusele akt, pärast mille aktsepteerimist tolli poolt korrigeeritakse laoarvestust. Üldjuhult korrigeeritakse ka tollideklaratsiooni. Laoarvestusprogramm peab kajastama momendi tegelikke laojääke.

Kauba tollilaost väljastamise aluseks on eksport-, import-, või transiitdeklaratsioon, mille alusel kaubad kantakse välja ka laoarvestusprogrammist. Kauba tolliterminalist väljastamise aluseks on Carnet TIR. Transiitdeklaratsioon või kaubadeklaratsioon. Enne laadimistööde alustamist tehakse treilerile ülevaatus ja vormistatakse akt laotöötaja poolt. Puuduste avastamise korral laadimistöid ei alustata enne nende kõrvaldamist. Pärast deklaratsiooni vormistamist dokumendid tagastatakse kliendile. Dokumentidest tehakse ka koopiad, mis saadetakse raamatupidamisse arvete vormistamiseks ja samuti jäävad koopiad dokumentidest lao arhiivi (vt. Lao arhiivi kaustad)

Andmed vormistatud deklaratsioonide kohta säilivad tolli serveris (vt. https://maasikas.emta.ee/customer-complex2/_2.do /esitatud deklaratsioonid/). Deklaratsioonide vaatamiseks peab olema vormistatud juurdepääs. 

Kaupade tolliladustamise eest vastutab tollilao juhataja.

4.3. Kaupade ladustamine aktsiisilaos

Aktsiisikaupade ladustamise  teenuste osutamine uute klientide korral algab üldreeglina pärast kliendi poolt allkirjastatud lepingut. Kui teenuse eest tasutakse vahetult pärast teenuse osutamist ja teenuse osutamisega ei teki hilisemaid nõudeid kolmandatelt pooltelt, siis lepingut ei nõuta.

Üldjuhul vormistatakse kõik ettevõtte lepingud juhatuse liikme või tegevdirektori poolt. Erandiks on piiri-tollipunktides vormistatavad transiitdeklaratsioonide juurde tehtavad lepingud. 

Lepingute sõlmimisel tuleb kontrollida kliendi tausta ja selleks kasutatakse Äriregistri ning Maksu-ja Tolliameti registrite andmeid. Kõik väljavõtted säilitatakse lepingute juures. Vormistatud tolliagentuuri lepingud seatakse sõlmija poolt üles ettevõtte kodulehele (www.sivex.ee/omatöötajale)  ning säilitatakse juhatuses. 

Olemasolevate klientide puhul peab tollilao juhataja enne teenuse osutamist veenduma, kas antud kliendiga on sõlmitud teenuse osutamise leping.

Kui leping on sõlmitud, võtab laojuhataja  kliendilt kauba saatedokumendid ja kontrollib, et kaubad vastaksid ladustamistingimustele (vt. Tolliseadus ja Aktsiisilao luba). Seejärel kontrollib kauba vastavust elektroonsele AAD saatedokumendile  ja muude vajalike dokumentide olemasolu ning nende vastavust nõuetele (vt.tolliseadus). Kui kaubad vastavad AAD saatedokumendile ja kaup vastab ladustamistingimustele, sisestatades kaubad aktsiisilao  laoarvestusprogrammi.

Kui kauba kogus ei vasta saatedokumentidele, tehakse märge elektroonsele AAD-le mittevastavuse kohta ja saadetakse Aktsiisikeskuse kliendihaldurile selgitav teave puuduste kohta. 

Laoarvestusse kantakse tegelik kauba kogus.

Kauba aktsiisilaost väljastamisel koostatakse deklaratsioon või mõni muu saatedokument vastavalt tolli- ja aktsiisiseadusele. Selle alusel kaubad väljastatakse ja kantakse aktsiisilao laoarvestusest välja. Pärast kaupade aktsiisilaost väljastamist saadetakse dokumendid koos kaubaga kliendile. Raamatupidamisele edastatakse andmed arve koostamiseks kliendile osutatud teenuste eest. Lattu jäetakse koopiad kauba dokumentidest vastavalt tolliseaduses ettenähtud korrale. (vt. Lao arhiivi kaustad)

Andmed vormistatud deklaratsioonide kohta säilivad tolli serveris (vt. https://maasikas.emta.ee/customer-complex2/_2.do ./ esitatud deklaratsioonid/). Deklaratsioonide vaatamiseks peab olema vormistatud juurdepääs. 

Aktsiisikaupade ladustamise eest vastutab tollilao juhataja.

4.4 Valuutavahetus

Teller-deklarant peab veenduda, et kliendile on teada vahetuskurss.

Esmalt kontrollitakse kliendilt saadud valuutakupüüride kogust ja ehtsust , kasutades selleks vajalikke valuutadetektoreid. Tuleb jälgida, et eelnevad toimingud toimuksid kliendi nähes, et vältida hilisemaid arusaamatusi.

Peale summa ja kupüüride õiguse kontrolli on teller-deklarandil õigus teostada tehing `online’ valuutavahetusprogrammis, tagastades kliendile saadaolev valuuta ja kontrollides hoolikalt väljamakstava summa suurust.

Tehingut sooritades väljastatakse kliendile tšekk. 

Teller-deklarant peab jälgima samuti sularahaseadust. Rahapesu kahtluse korral (summa üle 6 400.00 EUR-o) on ta kohustatud küsima kliendilt isikut tõendavat dokumenti ja tegema sellest koopia ning selle tehingu andmed edastatakse politseisse.

Üks kord päevas koostab teller-deklarant kassaaruande, mis saadetakse raamatupidamisse kord nädalas Cargobussiga või postiga.
Vahetuse üleandmisel teostatakse hetke kassajäägi kontroll .
Valuutavahetuse tehingute eest vastutab tehingu sooritanud teller-deklarant.

4.5. Sõidukite piirikindlustus

Klient esitab oma sõiduki dokumendid ja soovi kindlustuspoliisi vormistamiseks temale vajalikuks perioodiks teller-deklarandile. Teller-deklarant sisestab andmed `online’ kindlustus- programmi ja vormistab võimalusel soovitud poliisi.

Poliisi väljatrüki kinnitab teller-deklarant oma allkirjaga ja annab ühe blanketi kliendile ja teine eksemplar jääb tema kätte saatmiseks kindlustusfirmale.

Aruanded tehtud poliiside kohta saadetakse vastavalt kokkuleppele kindlustusfirmaga neile,  kas üks või kaks korda kuus.

Andmete õigsuse eest vastutab poliisi vormistanud teller-deklarant.

4.6. Maksuesindaja tegevus

Maksuesindaja teenuste osutamine uute klientide korral algab üldreeglina pärast kliendi poolt allkirjastatud lepingut. 

Vormistatud lepingud registreeritakse sekretäri või tema kohuseid täitva töötaja poolt (vt. Lepingute register) ning säilitatakse raamatupidamisteenuste toas (vt. Lepingute kaust) ja vajadusel tutvumiseks lepingu tingimustega ettevõtte töötajate poolt paigutatakse vormistatud lepingud sõlmija poolt ettevõtte kodulehele. .(www.sivex.ee, info oma töötajale)
Olemasolevate klientide puhul peab teenuse osutaja enne teenuse osutamist veenduma, kas antud kliendiga on sõlmitud teenuse osutamise leping.

Maksuesindaja teenust osutab ettevõtte raamatupidamine. Raamatupidamine koostab ja esitab aruanded maksuametile vastavalt kliendi poolt esitatud dokumentide alusel ja kontrollib nende õigsust. Dokumendid saadetakse kliendi poolt postiga või elektroonselt kaaskirjaga, kus on esitatud dokumentide loetelu ja kinnitus et tema poolt esitaud andmed on kõik täielikud.
 Aruanne peab kajastama kõiki kliendi EU territooriumil tekkinud käibeandmeid. Aruanded esitatakse elektroonselt või kirjalikult vastavalt kliendi poolt vormistatud volitusele alusel (vt. Lepingute kaust). Dokumentidest tehakse ka koopiad, mis jäävad raamatupidamisse arvete vormistamiseks ja seejärel paigutatakse need arhiivi (vt. Arhiivi register)

Maksuesindaja teenuste osutamise eest vastutab teenuste osutaja lepinguline esindaja.

4.7. TaxFree teenuse osutamise tegevused
TaxFree teenust osutakse kõigile klientidele kes omavad GlobalBlue tunnustega korrektseid ja nõuetele vastavaid kviitungeid.

Kliendi pöördumisel telleri poole, kontrollitakse kviitungitele märgitud nõutud andmete olemasolu ja korrektsust.

Põhilised andmed mida tuleb kindlasti kontrollida kviitungitel.



Kliendi elukoht peab olema väljaspool EU liikmesriike.

Kviitungil peab olema märgitud välispassi number ning kõik kliendiandmed täidetud (ladina tähtedes ilma parandusteta).
Tax Free kviitungi ja kaupluse ostutšeki andmed peavad kattuma
Kviitungil pean olema märgitud eksporti tõendav tollitempel selgelt ja loetavalt ning kinnituse kuupäev 


Tuleb kontrollida miinimum ja maksimum väljastus määrasid


Kviitungi kehtivusaeg 1 aasta peale ostukuupäeva


Tollitempli kuupäev ei tohi olla hilisem kui 3(kolm)  kuud ostu kuupäevast
      

Jooksev info muudatuste kohta veebilehel: IRex- info (http://rm.globalrefund.com/)
Andmete vastavusel sisestatakse kviitung IRex süsteemi ning väljastakse kontrollitud summa.
Kassast väljakantud summad sisestakse samuti Sivexi valuutasüsteemi. 

4.8. Iseteeninduskioski kasutamine teenuse osutamisel.
Piiripunktidesse paigaldatud iseteeninduskioskitega teenuse osutamine toimub lepingulistele klientidele ja klientidele kes omavad magnetribaga pangakaarti teenuse eest tasumiseks.
Kioski kaudu on võimalik osutada järgmise teenuseid.


1. transiitdeklaratsioonide vormistus


2. kindlustuspoliiside sõlmimine


3. TIR andmete sisestus


4. dokumentide väljatrükk

Klient helistab kioski telefoniga teenuse osutajale kellele on antud hetkel telefon suunatud.

Kliendi jaoks on see number 123


Kliendile selgitatakse teenuse osutamise tengimused ja võimalused.

Teenuse osutamiseks logitakse kisoki arvutisse kasutades selleks tarkvara TeamViewer. 

Kioski arvutist tõmmatakse enda arvuttisse teenuse teostamiseks dokumendid ning antakse kliendile teada orienteeruv vormistuse aeg ning palutakse kliendil oodata telefoni juures.


Vajalike dokumentide edastamiseks kasutatakse eelpoolt nimetatud tarkvara vastupidises järjekorras. 


Failid tõstetakse Kioski arvutisse. Enne lõplike dokumentide väljaprintimist toimub arveldamine kliendiga. Kui makse on õnnestunud trükitakse kliendile vormistatud dokumendid.


Tehniliste või muude tekkivate probleemide korral võtta ühendust otsese ülemusega või tegevdirektoriga. 

5. Dokumendid

· Lepingute kaust

· Lepingute register

· Arhiivi register

· Lao arhiivi dokumendid

· Tolliseadus
· https://apps.emta.ee/customer-complex/index.do. esitatud deklaratsioonid. Juurdepääsuks vajalikud koodid
· ISO 9001:2008 punkt 7.5
6. Dokumendi muudatuste register

	Muudatuse nr.
	Dokumendi leht 
	Muuda-tuse tegija nimi 
	Muuda-tuse tegemise kuupäev
	Märkused muudatuse sisu kohta ja muu info

	
	Muude-tud
	Asenda-tud
	Lisa-tud uus
	Annul-leeritud
	
	
	

	1.
	p.4.1
	
	
	
	A.Aasa
	19.02.07
	Lisatud teenuse osutamise protseduuri trükiteenus.

	2.
	p.4.3
	
	
	
	A.Aasa
	01.02.11
	Muudetud aktsiisilaos dokumentide liikumise korda

	3.
	p.4.4
	6400.00EUR
	
	
	A.Aasa
	01.06.11
	Asendatud seoses eur-ole üleminekuga

	4.
	p.4.1
	
	T1 deklaratsioonide vormistamisel märgitakse lahtrisse 20 tempel „CUSTOMS TRANSIT“. Antud templiga märgistatakse kõik olemasolevad CMR-i eksemplarid.


	
	A.Aasa
	01.07.12
	Muudatus sisse viidud seoses riskide vähendamisega
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	4.7 TaxFree
	
	A.Aasa
	12.12.2013
	

	6
	p.4.1;

p.4.2;     

P4.3      
	
	Muudetud oluliselt ladustamise juhendit seoses AEO nõuetest
Muudetud lepingute sätete tingimusi
	
	A.Aasa
	26.03.2015
	

	7
	p.4.8
	
	Lisatud uus teenus
	
	A.Aasa
	27.10.2016
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


