
KÄSKKIRI

25.02.2021 nr T-5-1/21/4

Tallinna Linnakantselei ostumenetluse korraldamise põhimõtted

Tallinna Linnavolikogu 10. detsembri 2020 määruse nr 24 „Tallinna Linnakantselei põhimäärus“
§ 12 lg 2 p-de 3 ja 5 alusel ning kooskõlas Tallinna Linnavalitsuse 4. oktoobri 2017 määrusega
nr 30 „Tallinna hankekord“ ja riigihanke korraldamise üldpõhimõtetega

1. VASTUTAV ISIK

1.1 Ostumenetlusega riigihangete eest vastutavad isikud (edaspidi vastutav isik) määrab
linnasekretär igal eelarveaastal käskkirjaga või tööplaani infosüsteemis PlanPro koostatavas
ostumenetluste plaanis.
(LK kk 26.01.2024 nr T-5-1/24/3 - jõust. 26.01.2024)

1.2 Vastutav isik vastutab kogu ostumenetluse korraldamise eest kuni lepingu nõuetekohase
täitmise tagamise ja arve kooskõlastamiseni. Vastutav isik on ühtlasi lepingu täitmise eest
vastutav isik, kui lepingu täitmise eest vastutavat isikut ei ole eraldi määratud.
(LK kk 26.01.2024 nr T-5-1/24/3 - jõust. 26.01.2024)

2. HUVIDE KONFLIKTI VÄLTIMINE

2.1 Vastutav isik peab kogu ostumenetluse vältel vältima huvide konflikti, st ta ei tohi endaga
seotud isikule edastada ostumenetluse kutset, võtta vastu pakkumust, pidada läbirääkimisi ega
esitada ettepanekut seotud isikult asjade ostmiseks või teenuse või ehitustöö tellimiseks ja/või
seotud isikuga lepingu sõlmimiseks.

2.2 Korruptsioonivastase seaduse § 7 lõike 1 tähenduses on seotud isik:

2.2.1 ametiisiku abikaasa, vanavanem, ametiisiku või tema abikaasa vanem ning ametiisiku
vanema alaneja sugulane, sealhulgas ametiisiku laps ja lapselaps. Vanemaks loetakse
korruptsioonivastase seaduse tähenduses ka lapsendaja, vanema abikaasa ja kasuvanem ning
alanejaks sugulaseks ka lapsendatu ja abikaasa laps;

2.2.2 juriidiline isik, milles vähemalt 1/10 osalusest või osaluse omandamise õigusest kuulub
ametiisikule endale või temaga seotud isikule;

2.2.3 juriidiline isik, mille juhtimis- või kontrollorgani liige tulumaksuseaduse tähenduses on
ametiisik ise või punktis 2.2.1 või 2.2.4 nimetatud isik;

2.2.4 isik, keda seob ametiisikuga ühine majapidamine, samuti muu isik, kelle seisund või
tegevus ametiisikut väljaspool ametiseisundit oluliselt ja vahetult mõjutab või keda ametiisiku
seisund või tegevus väljaspool ametiseisundit oluliselt ja vahetult mõjutab või kes väljaspool
ametiseisundit allub ametiisiku korraldustele või tegutseb ametiisiku huvides või arvel.

3. OSTUMENETLUSE KORRALDAMINE
(LK kk 26.01.2024 nr T-5-1/24/3 - jõust. 26.01.2024)

3.1 Vastutav isik lähtub ostumenetluse läbiviimisel „Tallinna hankekorra“ §-s 9 sätestatud
korrast ning koostab ostumenetluse kutse või teeb hinnapäringud muul viisil (telefoni teel, e-
poest, tavapoest jne). Ostumenetluse põhimõtteid kohaldatakse ka alla riigihanke piirmäära
jäävatele erimenetlustele.
(LK kk 26.01.2024 nr T-5-1/24/3 - jõust. 26.01.2024)

https://www.riigiteataja.ee/akt/418122020003
https://www.riigiteataja.ee/akt/418122020051?leiaKehtiv
https://www.riigiteataja.ee/akt/429122023029
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3.11 Vastutav isik koostab ostumenetluse läbiviimiseks kirjalikku taasesitamist võimaldavas
vormis ostumenetluse kutse, kui:
(LK kk 26.01.2024 nr T-5-1/24/3 - jõust. 26.01.2024)

3.1.1 ostetavate asjade või tellitavate teenuste eeldatav käibemaksuta maksumus algab
5000 eurost;
(LK kk 26.01.2024 nr T-5-1/24/3 - jõust. 26.01.2024)

3.1.2 tellitava ehitustöö või sõlmitava ehitustööde kontsessioonilepingu eeldatav käibemaksuta
maksumus algab 10 000 eurost;
(LK kk 26.01.2024 nr T-5-1/24/3 - jõust. 26.01.2024)

3.1.3 tellitavate eriteenuste või tellitavate sotsiaalteenuste eeldatav käibemaksuta maksumus
algab 20 000 eurost.
(LK kk 26.01.2024 nr T-5-1/24/3 - jõust. 26.01.2024)

3.2 Ostumenetluse kutses (sisuliselt hinnapäring) esitatakse vähemalt:

3.2.1 teenuse või asja(de) võimalikult täpne tehniline kirjeldus ning täitmise tähtaeg;
(LK kk 26.01.2024 nr T-5-1/24/3 - jõust. 26.01.2024)

3.2.2 pakkumuse sisule esitatavad nõuded, pakkumuse esitamise kuupäev ning maksumuse
esitamise vorm (kas soovitakse ühikuhinda, kogumaksumust vm);
(LK kk 26.01.2024 nr T-5-1/24/3 - jõust. 26.01.2024)

3.2.3 eduka pakkumuse valiku kriteeriumid;
(LK kk 26.01.2024 nr T-5-1/24/3 - jõust. 26.01.2024)

3.2.4 linnakantseleile olulised lepingutingimused, sealhulgas arve esitamise tingimused (vt ka
punkt 8), või lepingu projekt ning info, kas asjad või teenused võetakse vastu aktiga.
(LK kk 26.01.2024 nr T-5-1/24/3 - jõust. 26.01.2024)

3.3 Hinnapäringu peab vastutav isik esitama vähemalt kolmele potentsiaalsele pakkujale. See
nõue ei kehti juhul, kui ostumenetlus viiakse läbi riigihangete registris väikehankena.
(LK kk 26.01.2024 nr T-5-1/24/3 - jõust. 26.01.2024)

3.31 Vastutav isik võib punktis 3.1.1 nimetatud asjade ostmisel või teenuste tellimisel
ostumenetluse kutse koostamise asemel võtta pakkumused muude müügikanalite kaudu, kui
ostumenetluse eeldatav käibemaksuta maksumus jääb alla 10 000 euro ja tellitavate asjade,
teenuste või ehitustööde olemusest tulenevalt on võimalik sellisel viisil võrdlevaid pakkumusi
võtta. Muude müügikanalite kasutamisel võetakse võrreldavad pakkumused vähemalt kolmelt
ettevõtjalt vormis, mis võimaldab kontrollida ostumenetluse vastavust hankekorras kehtestatud
nõuetele.
(LK kk 26.01.2024 nr T-5-1/24/3 - jõust. 26.01.2024)

3.4 Kui asjade või teenuste eeldatav maksumus ilma käibemaksuta on enam kui 10 000 eurot
või kui vajadus tuleneb asja või teenuse iseloomust, tuleb kasutada ostumenetluse kutse vormi
(leitav siseveebist riigihangete valdkonna alamlehelt). Ostumenetluse kutse vormi on lubatud
vajadust mööda kohandada.

4. OSTUMENETLUSE KUTSE EDASTAMINE

4.1 Ostumenetluse kutse või hinnapäring edastatakse üldjuhul vähemalt kolmele
potentsiaalsele pakkujale. Ostumenetluse kutse edastamine ühele pakkujale on lubatud üksnes
„Tallinna hankekorra“ § 9 lõikes 18 sätestatud juhtudel. Ühe pakkuja poole pöördumise
põhjendus märgitakse õiendisse.
(LK kk 26.01.2024 nr T-5-1/24/3 - jõust. 26.01.2024)

4.2 Vastutav isik kontrollib pakkujate vastavust ostumenetluse kutses esitatud nõuetele ja
vajaduse korral õigusaktides sätestatud erinõuetele.

5. ÕIENDI KOOSTAMINE

5.1 Vastutav isik koostab ja allkirjastab ostumenetluse tulemuste kohta kirjaliku õiendi. Õiendi
koostamine on kohustuslik:

https://www.riigiteataja.ee/akt/429122023029
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(LK kk 26.01.2024 nr T-5-1/24/3 - jõust. 26.01.2024)

5.1.1 asjade ostmisel, teenuste tellimisel või teenuste kontsessioonilepingu sõlmimisel
käibemaksuta maksumusega alates 5000 eurost;
(LK kk 26.01.2024 nr T-5-1/24/3 - jõust. 26.01.2024)

5.1.2 ehitustööde tellimisel või ehitustööde kontsessioonilepingu sõlmimisel käibemaksuta
maksumusega alates 10 000 eurost;
(LK kk 26.01.2024 nr T-5-1/24/3 - jõust. 26.01.2024)

5.1.3 sotsiaal- või eriteenuste tellimisel või sotsiaal- või eriteenuste kontsessioonilepingu
sõlmimisel käibemaksuta maksumusega alates 20 000 eurost.
(LK kk 26.01.2024 nr T-5-1/24/3 - jõust. 26.01.2024)

5.11 Õiendi võib koostada ka sellisel juhul, kui ostetavate asjade, tellitavate teenuste või
ehitustööde maksumus on punktides 5.1.1–5.1.3 nimetatud maksumustest madalam.
(LK kk 26.01.2024 nr T-5-1/24/3 - jõust. 26.01.2024)

5.2 Õiendis tuleb välja tuua hankekorra § 9 lõikes 15 loetletud info. Õiendis tehakse ettepanek
sõlmida eduka pakkumuse esitanud pakkujaga kirjalik leping või osta asjad või tellida teenus
arve alusel ilma kirjalikku lepingut sõlmimata. Vastutav isik kooskõlastab õiendi osakonna
juhatajaga.
(LK kk 26.01.2024 nr T-5-1/24/3 - jõust. 26.01.2024)

5.3 Kui ostumenetluse kutse on edastatud ainult ühele pakkujale, tuleb õiendis selgitada, miks
ja mis hinnaga nimetatud pakkujalt on otstarbekas teenust tellida või asju osta või miks ei ole
võimalik ostumenetluse kutset edastada mitmele pakkujale.

5.4 Õiendile lisatakse ostumenetluse kutse, kirjad, millega ostumenetluse kutse pakkujatele
edastati, ning esitatud pakkumused või muul viisil võetud ja dokumenteeritud hinnapäringud.

5.5 Õiendi koostamisel tuleb kasutada vormi (leitav siseveebist riigihangete valdkonna
alamlehelt), mida on lubatud vajadust mööda kohandada.

6. OSTUMENETLUSE DOKUMENTIDE JA ÕIENDI SÄILITAMINE

6.1 Ostumenetluse kutse ja selle edastamist puudutavad dokumendid (e-kirjad vm) ja muul
viisil võetud hinnapäringud tuleb säilitada ostumenetluse õiendi lisadena.

6.2 Õiend koos lisadega ja muud dokumendid (nt üleandmis-vastuvõtmisakt, saateleht,
aruanne, töö kokkuvõte) säilitatakse lepingu juures Postipoisis.

6.3 Kui ostumenetluse tulemusena ei sõlmita lepingut, säilitatakse õiend koos lisadega ja muud
dokumendid eArvekeskuses arve juures.

7. LEPINGU KOOSTAMINE, SÕLMIMINE JA SÄILITAMINE

7.1 Kirjalik leping tuleb sõlmida, kui asjade või teenuse maksumus ilma käibemaksuta on
vähemalt 20 000 eurot, lepingu esemest tuleneva vajaduse korral sõlmitakse kirjalik leping ka
väiksema maksumuse korral. Lepingu sõlmimine on vajalik riskide maandamiseks, kui esineb
kahtlusi pakkujas või pakutava kvaliteedis või kui ostetav asi või tellitav teenus on olemuselt
keerukas.
(LK kk 26.01.2024 nr T-5-1/24/3 - jõust. 26.01.2024)

7.2 Vastutav isik koostab lepingu projekti, mille jurist vajadusel üle vaatab. Lepingu tingimused
peavad vastama linnakantselei huvidele ja lepinguga ei tohi võtta põhjendamatuid riske ega
kohustusi. Leping peab olema nii keeleliselt kui ka vormistuselt korrektne.

7.3 Pakkumus ja varasemad kokkulepped esitatakse kas lepingu tekstis või lepingu
lahutamatute lisadena.

7.4 Lepingu kooskõlastab vastutava isiku osakonna juhataja ja jurist. Lepingu allkirjastab
linnasekretär või tema volitatud isik.
(LK kk 26.01.2024 nr T-5-1/24/3 - jõust. 26.01.2024)
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7.5 PDF-vormingus lepingu allkirjastab üldjuhul esimesena linnasekretär Postipoisis. Seejärel
edastab vastutav isik esimesel võimalusel lepingu allkirjastamiseks teisele lepingupoolele.
Vastutav isik korraldab teisele lepingupoolele allkirjastamiseks edastatud lepingu tagastamise
allkirjastatult esimesel võimalusel kolme tööpäeva jooksul.
(LK kk 26.01.2024 nr T-5-1/24/3 - jõust. 26.01.2024)

7.6 Leping registreeritakse ja säilitakse Postipoisis. Lepingu juures säilitatakse ka kõik
ostumenetluse dokumendid (õiend koos lisadega, lepingust tulenevad dokumendid, näiteks
üleandmis-vastuvõtmisakt, saateleht, aruanne, töö kokkuvõte).
(LK kk 26.01.2024 nr T-5-1/24/3 - jõust. 26.01.2024)

8. LEPINGU TÄITMINE

8.1 Lepingu nõuetekohase täitmise, arve(te) vastavuse lepingule ja arvete menetlemise kehtiva
korra kohaselt tagab vastutav isik või kui on eraldi määratud, siis lepingu nõuetekohase
täitmise eest vastutav isik. Pärast asjade ostmist või teenuse osutamist koostab vastutav isik
lepingule kas üleandmis-vastuvõtmisakti või tööde kokkuvõtte või loetakse töö vastuvõetuks
muul viisil. Seejärel on lepingu täitjal õigus arve esitada.

8.2 Vastutav isik kontrollib arve vastavust lepingule (summa, maksetähtaeg). Arve tasumise
tähtaeg asjade ostmisel või teenuse tellimisel ei tohi olla lühem kui 21 kalendripäeva.
Maksetähtaegu on erandkorras lubatud lühendada majanduslikult põhjendatud juhtudel. Lühem
maksetähtaeg kooskõlastatakse eArvekeskuses:

8.2.1 linnasekretäri või tema volitatud isikuga, kui maksetähtaeg jääb vahemikku 14–20
kalendripäeva;

8.2.2 linna finantsteenistuse linnakassa osakonna volitatud isikuga, kui maksetähtaeg jääb alla
14 kalendripäeva.

8.3 Teenuse tellimisel või asjade ostmisel on ettemakse tegemine keelatud (v.a nt
konverentside ja koolituste osalustasud ning lähetuskulud). Majanduslikult põhjendatud juhtudel
on erandkorras lubatud ettemakseid teha linnakassa eelneval kooskõlastusel. Ettemaksuarve
tuleb kooskõlastada linnakassa juhatajaga eArvekeskuses.

9. (Kehtetu - LK kk 26.01.2024 nr T-5-1/24/3 - jõust. 26.01.2024)

10. TEATAVAKSTEGEMINE

10.1 Asjaajamissektoril teha käskkiri elektrooniliselt teatavaks kõikidele linnakantselei
teenistujatele.

(allkirjastatud digitaalselt)
Priit Lello
Linnasekretär


