Hinnapakkumise ja arve vormistamine

Korrektne hinnapakkumine/arve sisaldab:
1. Hinnapakkuja/arve koostaja  (pakkumise esitaja) 
· ärinimi, 
· registrikood 

· aadress

· hinnapakkumise koostaja nimi ja telefoninumber

· Käibemaksukohuslase reg.number. Kui hinnapakkuja ei ole käibemaksukohustuslane, 
      siis peab olema vastavasisuline kinnitus hinnapakkumisel
· vajadusel MTR reg.kood (projekteerimine, ehitus vms)
2. Pakkumise/arve  saaja (toetuse taotleja)

· ärinimi

· registrikood

· aadress 
3. Hinnapakkumise/arve väljastamise kuupäev
4  . Pakkumise/arve sisu  ja maksumus
· Kauba või teenuse nimetus

· Kogus

· Ühik

· Ühiku hind

· Kogumaksumus ilma käibemaksuta

· Käibemaks (erinevate käibemaksumäärade puhul maksumused käibemaksumäärade kaupa)
· Kogumaksumus koos käibemaksuga             

	Kaup või teenus              (nimetus või kirjeldus)
	Ühik
	Kogus
	Hind
	Hind kokku
	

	Näide: Koolitusteenus
	Tund
	10
	10
	100
	

	 Näide: Jalgratas
	Tk
	5
	200
	1000
	

	Maksumus kokku:
	
	
	
	 
	

	Käibemaks     … %:
	
	
	
	 
	

	Hind koos käibemaksuga :
	
	
	 
	


· Kui pakkumine koosneb paljudest osadest, siis nende kirjeldamisel olla detailne, 
        samas lähtuda optimaalsusest - nii palju kui vaja ja nii vähe kui võimalik. 
· Kontrollida kindlasti andmete matemaatilist õigsust 
                      ja jälgida, et andmed taotlusel ja hinnapakkumisel ning arvel oleksid vastavuses.
5. Soetuste puhul (ostetud esemed, masinad ja seadmed) peab pakkumine sisaldama lauset –  KAUP ON UUS. 
6. Pakkumisel peab olema märgitud kehtivusaeg (6 kuud)
      7. Veel abiks: 
· Hinnapakkumisel/arvel  ei pea olema pakkuja allkirja.

· Hinnapakkumine/arve võib olla saadetud- saadud e-kirja teel, 
       kuid peab vastama eelnimetatud nõuetele. Arvele kinnitus taotleja esindaja poolt!
· Hinnapakkumiseks ei loeta ettevõtte kodulehelt või mujalt trükitud reklaami. 

· Välisriigist saadud hinnapakkumise puhul on soovitav lisada oluliste andmete kohta eesti keelne tõlge
---------------------------------------------------------------------------------------
Kolme hinnapakkumise nõue:
· Kui investeeringu või tegevuse käibemaksuta maksumus ületab 5 000 eurot 
                peab hinnapakkumised võtma 3-lt erinevalt hinnapakkujalt.
Hinnapakkumised peavad sel juhul olema võrreldavad, st. et pakkumiskutses on kõigile         hinnapakkujatele esitatud samased lähteandmed (tehniline spetsifikatsioon).

· Kui väljavalitud hinnapakkumine on kõrgem võrreldes kahe ülejäänuga, 
           siis kirjutada taotluse juurde põhjendav selgitus, miks selline valik on tehtud. 
