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1. Uldinfo

Maksetaotluse taitmine koosneb kuuest sammust, mis tuleb jarjest labida. Jargmisesse sammu
ei ole voimalik enne edasi liikuda, kui koik kohustuslikud andmed on eelnevasse sammu

sisestatud. Maksetaotlusi saab sisestada PRIA iseteeninduskeskkonnas (e-PRIA).

2. Abimaterjalid

Kasutusjuhend on leitav nupu alt ning on kattesaadav igal

taotluse/dokumendi taitmise sammul.
Kusimargi kujutisega ikoonide @ juures on naha Uksikute valjade abiinfot.
PRIA infotelefonid (9.00-16.00)

e PRIA investeeringutoetuste infotelefon 737 7678

PRIA klienditoe e-post: info@pria.ce
Ekraanipildi jagamine

PRIA teenistujaga on voimalik jagada ekraanipilti e-PRIA kuvast. Ekraanipildi jagamine tuleb

PRIA teenistujaga enne kokku leppida.

Ekraanipildi  jagamiseks  tuleb  vajutada nuppu ning siis

. Parast nupule vajutamist genereeritakse kliendi arvuti ekraanile
unikaalne kood, mis tuleb delda teenistujale, kellega ekraanipilti jagada soovitakse. Uhenduse

loomisel kuvatakse kliendile teade teenistuja nimega, kellega on ekraanipilt jagatud.

Klient saab soovi korral igal ajahetkel sessiooni katkestada. PRIA teenistuja naeb pilti vaid kliendi
sellest e-PRIAs olevast ekraanivaatest, millel klient samaaegselt tegutseb. PRIA teenistuja ei

saa kliendi eest Uhtegi valikut teenuses ara teha.


https://epria.pria.ee/login/#/login
mailto:info@pria.ee

3. Taotlemine

Maksetaotluse esitamine toimub elektroonselt e-PRIA kaudu. e-PRIA portaali sisenemiseks on
vaja ID-kaarti (ja selle PIN koode) voi Mobiil-IDd. Siseneda on voimalik ka kasutades TARA
(turvaline autentimine asutuste e-teenustesse) teenust, kus lisavoimalusena saab sisse logida

kasutades pangalinki voi Smart-1Dd.

Koigepealt sisene PRIA kodulehele ja seejarel vali lehe Ulevalt paremalt servalt sakk ,Sisene e-
PRIAsse” (vt. Pilt 1).

Pilt 1. PRIA kodulehe avaleht
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WA A

JA INFORMATSIOONI AN ® Juurdepiassetavus Ofsi...

O

Avaleht Toetused Uudised Registrid Infokeskus PRIAst Kontakt English  Mo-pyccku f Facebook () Youtube
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Pollud ja metsandus Loomad ja kalandus Ettevotluse arendamine Turukorraldus ja koolikavad Maaelu arendamine

Kasutaja autentimiseks on kolm voimalust (vt. Pilt 2):

e Siseneda ID-kaardiga
e Siseneda Mobiil-IDga
e Siseneda labi TARA-teenuse


https://epria.pria.ee/login/#/login
https://www.pria.ee/

Pilt 2. Kasutaja autentimine
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Peale e-PRIA keskkonda sisenemist valitakse , Taotlemine” (vt. Pilt 3) ja seejarel

+Esita maksetaotlus/kulutuste aruanne” (vt. Pilt 4),

mille jarel avaneb taotlustoimik, kuhu saab esitada maksetaotlusele vajalikud andmed (vt. Pilt

5).

Pilt 3. Taotlemine

Tactlemine Dokumendid Hinnakataloog Kliendi andmed Esindusdigused ja volitused

Pilt 4. Esita maksetaotlus/kulutuste aruanne

Taotlemine

Alusta uut taotlust

Esita toetustaotius Esita maksetaoctius/kulutuste aruanne Esita Koolikavade heakskiidutaotius
esila d taocilused

= Tootmis- ja turustamiskavade toetustactius (01.02.2019 - 30.04 2019)




Pilt 5. Valitakse taotlustoimik

Vali taotlustoimik, kuhu soovid maksetaotlust esitada

Taotlustoimik:* 84101800005 - Tootmis- ja turustamiskavade toetus

Taoctlusperiood: 01.03.2019 - 30.04 2021

Katkesta

4. Maksetaotluse sammud ja etapiline kirjeldus

Maksetaotluse taitmisel tuleb koik vajalikud dokumendid sisestada erinevate sammude

kohustuslikele valjadele (vt. Pilt 6).
Maksetaotlus koosneb kuuest sammust. Sammude vahel edasi likumiseks kasutatakse

ja nuppu.

Pilt 6. Maksetaotluse sisestamine ja esitamine

Maksetaotluse sisestamine ja esitamine

Uldandmed Detailandmed |

4.1. Samm ,Uldandmed"

Uldandmed

Uldandmete samm koosneb kahest plokist (vt. Pilt 7):

Taotleja andmed. Susteem kuvab ekraanile PRIAle esitatud isiku- ja kontaktandmed taotluse
menetluses vajalike toimingute ja infovahetuse labiviimiseks. Isiku- ja kontaktandmeid saab

uuendada e-PRIAs ,Kliendi andmed"” sakis.

Volitatud esindaja andmed taotluse menetlemisel. Sisteem kuvab ekraanile taotleja
esindaja isiku- ja kontaktandmed, kellega PRIA votab esmajarjekorras Uhendust juhul, kui
esitatud taotluse osas tekib klisimusi voi on vaja edastada infot. Kui taotlejal on mitu esindajat

ja esitatava taotluse osas soovitakse anda PRIAle kontaktisikuks moni teine esindusoigust

omava isik, siis saab seda teha vajutades nupule »Vaheta esindaja”.
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Seadusjirgsed digused on automaatselt paritud Ariregistrist. Vajadusel saab ka volitusi anda
siinsamas keskkonnas, valides Ulemiselt menuUdribalt ~Esindusoigused ja

volitused”.
Pilt 7. Uldandmed

Maksetaotluse sisestamine ja esitamine [ Vajad abi? Vajuta sia |

Taotleja andmed

Taotleza nimi Esitaja rem
Regstrikood Isskukood
E-post E-post
Teleformnumber Telefoninumber

Volitatud esindaja andmed taotluse menetlemisel e

Isikukood
E-post

Teleforsnumber

cusnawons [0

4.2. Samm ,Detailandmed”

Detailandmed

Detailandmete samm koosneb kahest plokist (vt. Pilt 8):

Pilt 8. Detailandmed

Maksetaotluse sisestamine ja esitamine

Uldandmed Detailandmed L

Maksetaotluse ja taotleja detailandmed

Tactlusperiood: 01.03.2019 - 30.04 2021
Olen kiibemaksukohustuslane: Jah (alates 28 10.2006)

Tegevused on teostatud: * © O osaliselt
@ IBplikutt

Taotleja lisaandmed

Tootmis- ja turustamiskava aruande heakskitmise kaskkira number. *

Toetusega seotud kulutuste Gendavad kse [Gpliku (=] + Lisaail

Taotlusega seotud dokumentide sailitamise kohta selgitus vBi valjavatte jidamise sise-eeskirjast (esi Bpliku
maksetataotiusega).. @

Projekti elluvimisel saadud puhastulu:

Kustuta taotlus Salvesta Salvesta ja edasi



Maksetaotluse ja taotleja detailandmete sisestamise ja esitamise plokis on kajastatud
taotlusperiood ja kaibemaksukohustuslaseks olemise info. Mainitud andmed kanduvad
vormile automaatselt. Selles plokis peab markima, kas tegevused maksetaotlusel on esitatud

osalisena voi I6plikuna ehk kas koik tegevused on teostatud |oplikult voi mitte (vt. Pilt 9).

Pilt 9. Maksetaotluse ja taotleja detailandmed

Maksetaotluse ja taotleja detailandmed

Taotlusperiood 01.03.2019 - 30.04.2021
Olen kaibemaksukohustuslane:  Jah (alates 26.10.2006)

Tegevused on teostatud: * @ @ osaliselt

O IBplkut

Taotleja lisaandmete plokis margi tootmis- ja turustamiskava aruande heakskiitmise kaskkirja
number. Kui tegevused on teostatud Ioplikult, siis esita lisaandmetena toetusega seotud

kulutuste kajastamist toéendavad dokumendid (raamatupidamisdokumendid) ning info

taotlusega seotud dokumentide sailitamise kohta (dokumendid lisa » Lisa fail’ nupu alt,

vt. Pilt 10 ). Samuti margi lopliku maksetaotluse korral projekti elluviimisel saadud puhastulu.

Pilt 10. Taotleja lisaandmed

Taotleja lisaandmed

Tootmis- ja turustamiskava aruande heakskiitmise kaskkia number: * 123

Toetusega seofud kululuste kajastamist (Gendavad dokumendid (esitatakse [Bpliku maksetalaollusega).. @ ‘

Taotlusega seotud dokumentide sailitamise kohta selgitus vi valjavbtte raamatupidamise sise-eeskirjast (esitatakse [dpliku
maksetatzotiusega): @

Projekdi elluviimisel saadud puhastulu

Seejarel .Salvesta” ning ligu edasi jargmisesse sammu, vajutades

.Salvesta ja edasi”.



4.3. Samm , Kulutused"

Kulutuste sammus toimub maksetaotluse sisestamine ja esitamine. Samm koosneb kahest
plokist: arved ja muud kulutused (vt. Pilt 11). Arvete alla lahevad tellitud toode ja teenuste kulud,
muude kulutuste alla personaliga seotud kulud (palgad).

Pilt 11. Arved ja kulutused

Maksetaotluse sisestamine ja esitamine | Vajad abi? Vayuta sia |

Arved
Tonme nr kp Kaibemaks g ® Tactieja omacsalus Tarnija nimi
KOKKU 0.00 0,00 0,00 0.00 0.00

Muud kulutused
] - - Kui P d/kcusupy E Perek Abikolblik Toetu Taotieja omaosalus

KOKKU

Maksetaotluse andmed

Arve voi kulutuse lisamiseks vajuta L~Uus kulutus”, misjarel avaneb aken (vt. Pilt 12),

kus vali kas sisestad arve voi palgalehe.

Pilt 12. Kulutuse liigi valimine

Vali sisestatava kulutuse liik

Kulutuse liilk: = (O Palgaleht
O Arve

Katkesta Sisesta kulutuse andmed




Kulutuse liik ,,Arve”

Valides kulutuse liigiks arve, avaneb aken, kuhu sisesta kuludokumendi andmed (vt. Pilt 13).

Pilt 13. Kuludokumendi andmete sisestamine

Maksetaotluse sisestamine ja esitamine

Kuludokumendi andmed ¢

Kuludokumendi liigina on voimalik rippmenuust valida jargmiste voimaluste vahel: arve, arve-

saateleht, ostu-miitigileping ja muu.

Jarjest peab sisestama:

1) kuludokumendi numbri

2) kuupaeva

3) netosumma

4) kaibemaksu summa (sisestatakse kuludokumendile kantud kaibemaksu summa),
5) kuludokumendi kogusumma,

6) tarnija nimi

7) hanke korral hanke viitenumber

8) kuludokumendi tasumise kuupaeva ja tasutud summa

Tarnija lisamiseks vali ,Lisa”. Avaneb aken (vt. Pilt 14), kus tuleb valida, kas tegemist on juriidilise

isikuga voi eraisikuga ning sisestada andmed.



Pilt 14. Tarnija andmed

Tarnija andmed

Riik: Eesti
Tamija tidp: * @ Juriidiline isik
() Eraisik
Registrikood: *

Nimi: *

Parast kuludokumendi liigi valimist ja andmete sisestamist avanevad kuludokumendi lisavaljad
(vt. Pilt 15), kuhu saab failina lisada kuludokumendi, maksekorralduse, Uleandmis-vastuvotmise
akti voi muu taotleja arvates olulise faili. Kohustuslikud on seejuures kindlasti kuludokumendi

ja maksekorralduse lisamine.

Pilt 15. Lisavaljad

Maksetaotluse sisestamine ja esitamine [ Vajod abi? Vojota sl |

PSSR oovs

Kuludokumendi andmed ¢

Kutsdohumend W -~ Kutodohurmend tasumse bupser @ =z

2308 U3 murmber
Kutudohumend tasuted summa @ 1

Kidodon smend Lagbe T "

Kaermaks on toetatar
O T 1 Mk 3ok o sk
Kutedokumend tabematsy semms @ 200 00

HaANITYSe 3R OTIne T
AScmend bogusumma

Harke viterumber @

Parast arve sisestamist tuleb see siduda konkreetse tegevuse voi tegevustega, selleks

kasutatakse ,Lisa” nuppu (vt. Pilt 16).
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Pilt 16. Kuludokumendi sidumine tegevusega

Kuludokumendi jagamine tegevuste vahel o

Toetusega mitteseotud kulu andmed e

Aknas ,Kuludokumendi sidumine tegevusega” (vt. Pilt 17) valitakse, millise toetustaotlusega
heaks kiidetud tegevusega antud arve on seotud ja kas tegevus voi kulurida on I6plik. Kui
tegevuse kohta plaanitakse tulevikus veel arveid esitada, siis tuleb markida ,Ei”. Kui tegevuson
taies ulatuses ellu viidud ja tasutud, siis margitakse ,Jah”.

Lisaks sisesta arve summa (kui arvega on makstud mitme toetustaotlusel toodud tegevuse
eest, siis tuleb kuludokument siduda mitme tegevuse vahel). Antud naite puhul on kogu arve

seotud ainult tegevusega , Tootmis- ja turustamiskava ettevalmistamiseks, elluviimiseks ja

kava seireks tellitud t66 voi teenuse kulu”,

Pilt 17. Kuludokumendi sidumine tegevusega
Kuludokumendi sidumine tegevusega

Tegevus: ™ Tootmis- ja turustamiskava ettevalmsitamiseks, el w
Objekti nimetus: * Eksperdi kulu ~

Tegevus vdi kulurida on [5plik: * @ Jah

) EI
Netosumma: * 1000,00
Kaibemaksumaar: * - Vali - v
Kaibemaksu summa: * 200,00
Kogusumma: * 1200,00
Esialgne abikdlblik summa:*  1000,00

Toetuse summa: *@ 750,00

Toetuse summa jaak: 43 517,07
Taotleja omaosalus:* 450,00

Selgitus.

Katkesta

Olukorras, kus sama arvega on tasutud ka muid toetusega mitteseotud kulutusi, siis tuleb

vastav summa markida toetusega mitteseotud kuluna (vt. Pilt 18).

11



Pilt 18. Toetusega mitteseotud kulu

Kuludokumendi jagamine tegevuste vahel e

Tegevus Dbjekti nimetus  Kuluride Netosumme Kogusumma Esisigne abikibik summe  Toetuse summa  Teotiejs omsosalus

Toetusega mitteseotud kulu andmed o

Kulutuse liik ,,Palgaleht”

Kui toetust on kuUsitud ka toojoukulule, siis valitakse kulutuse liigiks palgaleht (vt. Pilt 12).

Seejarel avaneb palgalahe andmete sisestamise aken (vt. Pilt 19).

Pilt 19. Palgalehe sisestamine

Maksetaotluse sisestamine ja esitamine
Odandmed  Dewsiandmed  JEREIT)

Palgalehe andmed

Palgalehe jagamine t6tajate ja tegevuste vahel

© Lisa vahemalt ks seos 1otajaga

Tegevus Objekti nimetus Kulurida Eesnimi Perekonnanimi Tasumise kuupaev Tootasu koos maksudega (100taja paigafond) Joetuse summa Tactieja omaosaius

KOKKU 0.00 0.00 0.00

Parast palgalehe andmete sisestamist tuleb see siduda konkreetse tegevuse ja tootajaga (vt.
Pilt 20).

12



Pilt 20. Palgalehe sidumine

Palgalehe jagamine t66tajate ja tegevuste vahel

Koigepealt vali rippmnudst tegevus, naiteks ,Juhatuse liikme ja tootaja toolepingu,
toovotulepingu voi kasunduslepingu jargne toojoukulu” ja objekti liik ,Kulud — toojoukulud”.
Seejarel vali, kas tegevus voi kulurida on 16plik voi mitte ning marg inimene, kellele antud makse

on teostatud. Toetuse summa ja taotleja omaosaluse arvestab susteem. Peale koigi néutud

valjade taitmist tuleb vajutada nuppu LSalvesta” ning andmed salvestatakse. Oluline on
meeles pidada, et iga inimese kohta, kellele on projekti kaigus tasu makstud, tuleb infostisteemi

eraldi markida.

Koik sisestatud arved ja palgalehe info kajastuvad Iopuks kulutuste sammus arvete ja muude
kulutustena (vt. Pilt 21).

NB! Kui taotletud on ka ettemaksu, siis tuleb enne jargmisesse sammu edasi liikumist
markida ka ettemaksuna saadud summa. Kui ettemaksu pole taotletud, siis tuleb lahtrisse

markida null ,,0”.

13



Pilt 21. Maksetaotluse sisestamise ja arvete kuva peale koikide kuludokumentide sisestamist

Arved
Kuludokumend nr Kuludokumend kp Kulunda Netosumma Kaibemaks Kogusumma Toetuse Taotea Tamija nimi
Summa omacsaius
TOOTMIS- JA TURUSTAMISKAVA ETTEVALMSITAMISEKS, ELLUVEMISEXS JA KAVA SEIREXS TELLITUD TOO VOI 1000.00 200.00 120000 750.00 450,00
TEENUSE KULU - EKSPERDI KULU
o 2 01032021 1000,00 20000 1200,00 750,00 45000 TARTU s
KOKKU 1000.00 200.00 120000 750.00 450.00
Muud kulutused
Kulutuse remetus Kulutuse pencoduupaev Eesrum Perekonnanmi Abikolbiik summa  Toetuse summa  Taotiejd omaosalus
JUHATUSE LIKME JA TOOTAJA TOOLEPINGU, TOOVOTULEPINGU VOI KASUNDUSLEPINGU JARGNE TOOUOUKULL - KULUD - TOOJIOUKULY 25 000.00 18 750.00 §250.00
© Paigaleht 04 03 2020 - 06 01 2021 Tootaa Namn 2500000 18 750,00 625000 7
KOKKU 25 000,00 18 750,00 §250,00

Maksetaotluse andmed

4.4, Samm ,Hinnapakkumused"”

Hinnapakkumused

Hinnapakkumused esitatakse hinnapakkumuste sammus (vt. Pilt 23). Hinnapakkumused
sisestatakse Uhe kaupa. Hinnapakkumustelt peab olema selgelt arusaadav, kes on konkreetse
hinnapakkumuse teinud.

. . Lisa hinnapakkumus , , " .
Hinnapakkumused sisestatakse _ LLisa hinnapakkumus” nupust. Kui

hinnapakkumuste votmine ei olnud vajalik, siis lisa sellekohane pohjendus. Samuiti tuleb lisada

pohjendus kui voetud on vahem kui 3 hinnapakkumust.

14



Pilt 23. Hinnapakkumuste sisestamine

Maksetaotluse sisestamine ja esitamine

Hinnapakkumused

(4]

Kustuta taotius Saivesta

Hinnapakkumuse sisestamisel valitakse rippmenuUst hinnapakkumusega seotud tegevused.
Valitakse, kas on tegemist voitnud hinnapakkumusega voi ei ole. Seejarel margitakse pakkuja
andmed, kas pakkuja on juriidiline isik voi eraisik. Vastavalt valikule avanevad lisaread, kuhu
juriidilise isiku puhul sisestatakse registrikood ja ettevotlusvorm. Eraisiku puhul margitakse
isikukood. Jargnevalt sisestatakse hinnapakkumuse andmed. Juurde lisatakse ka esitaja

allkirjaga hinnapakkumuse dokument ja tehniliste tingimuste loetelu. Hinnapakkumus ja

tehniliste tingimuste loetelu lisatakse JLisa fail” nupust (vt. Pilt 24).

Pilt 24. Hinnapakkumuse sisestamine

Sisesta hinnapakkumus

15



Parast hinnapakkumuste sisestamist kuvatakse koik hinnapakkumused. Kohustuslik on lisada

valjavalitud hinnapakkumuse pohjendus (vt. Pilt 25).

Pilt 25. Hinnapakkumuste Ioplik kuva

Hinnapakkumused

o

Tegevus Voitnud hinnapakkumus Pakkuja nimi Pakikuja registri-  Hinnapakkumuse  Tehniliste Netomaksumus Maksumus
voi isikukood b= TngImuste sbemaksuga
oeteiu

Kustuta taotius Salvesta

Kui tekib vajadus teha hinnapakkumustes muudatust, siis saab seda teha vajutades ,Muuda®,
kui on vaja sisestatud hinnapakkumus Uldse ara kustutada, siis tuleb vajutada ,Kustuta” (vt. Pilt
25).

4 5. Samm , Lisadokumendid”

Lisadokumendid

Lisadokumentide sammus sisestatakse taiendavad dokumendid, mis on antud maksega

seotud. Rippmenust saab valida dokumendittubi (vt. Pilt 26), mida soovitakse lisada. Valitud

dokumendi, nt meediaplaani, saab lisada failina juurde “Lisa fail" nupust.

16



Pilt 26. Lisadokumentide sisestamine

Maksetaotluse sisestamine ja esitamine [ Vajad abi? vajura st |
Uldandmed Detaandmed Kulutused Hinnapakkumused

Lisadokumendid e

Faili nimi Dokumend: luk Seigitus

My Toolepng 7

T ooapatabel

N

Teavtus a turustuskampaans meedapiaan Lieedapiaan 7

m o - m e

e

4.6. Samm , Esitamine”

Esitamise sammus saab toetuse saaja kontrollida, kas taotletav toetuse summa on dige.
Samuti saab kontrollida, kas esitatud maksetaotluse faili saab avada PDF-ina, millelt on voimalik

ule vaadata koik esitatud andmed (vt. Pilt 27). Loplikuks esitamiseks vajutatakse

Esita taotlus . "
JEsita taotlus” nuppu.

Pilt 27. Maksetaotluse esitamine

A Taotius pole PRIAe esitatud

Maksetaotluse sisestamine ja esitamine [ vajod abi? vajus sia |
Uldandmed Detailandmed Kul d d Lisadok m
Esita taotlus
Taotietav summa
Taotus sssestatud andmetega
e [T
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