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LISA

Tallinna Strateegiakeskuse ostumenetluse korraldamise põhimõtted

1. Ostumenetlus

1.1. Ostumenetlus on Tallinna hankekorra (edaspidi hankekord) ja Tallinna Strateegiakeskuse
ostumenetluse korraldamise põhimõtete alusel läbi viidav menetlus, mille eesmärk on raam- või
hankelepingu (edaspidi koos leping) sõlmimine asjade ostmiseks, teenuste või ehitustööde
tellimiseks.

1.2. Ostumenetluse korraldamise põhimõtteid kohaldatakse järgmiste riigihangete läbiviimisel:

1.2.1. asjade ostmisel või teenuste tellimisel alla 30 000 euro käibemaksuta;

1.2.2. eriteenuste või ehitustööde tellimisel või eriteenuste või teenuste kontsessioonilepingu
sõlmimisel alla 60 000 euro käibemaksuta;

1.2.3. sotsiaalteenuste tellimisel või sotsiaalteenuste või ehitustööde kontsessioonilepingu
sõlmimisel alla 300 000 euro käibemaksuta.

2. Riigihanke eest vastutav isik

2.1. Riigihanke eest vastutavad isikud (edaspidi vastutav isik), kes võivad läbi viia
ostumenetlusi, määrab linnakantsler igal eelarveaastal oma käskkirjaga struktuuriüksuste
kaupa.

2.2. Ostumenetluse läbiviimisega seotud vastutav isik on teenistuja, kelle vastutusalasse
kuulub ostumenetlusega tellitav teenus või ehitustöö või ostetavad asjad. Vastutav isik vastutab
ostumenetluse korrektse korraldamise eest, st ostumenetluse kutse koostamisest kuni lepingu
nõuetekohase täitmise tagamise ja arve viseerimiseni.

3. Huvide konflikti vältimine

3.1. Vastutav isik peab kogu ostumenetluse vältel vältima huvide konflikti. Vastutav isik 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. Lisaks ei tohi vastutav isik kaasata
esitatud pakkumuste hindamisse pakkujaga seotud isikuid.

3.2. Korruptsioonivastase seaduse § 7 lõike 1 tähenduses on seotud isik:

3.2.1. 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;

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



3.2.3. juriidiline isik, mille juhtimis- või kontrollorgani liige tulumaksuseaduse tähenduses on
ametiisik ise või punktis 1 või 4 nimetatud isik;

3.2.4. 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.

3.3. Vastutav isik allkirjastab üks kord aastas huvide konflikti vältimise deklaratsiooni,
kasutades dokumendihaldussüsteemis Postipoiss vastavat ekraanivormi („huvide vältimise
deklaratsioon (ostumenetlus)“).

4. Ostumenetluse kutse koostamine

4.1. Vastutav isik peab koostama ostumenetluse läbiviimiseks kirjalikku taasesitamist
võimaldavas vormis ostumenetluse kutse, kui:

4.1.1. ostetava asja või tellitava teenuse või sõlmitava teenuste kontsessioonilepingu eeldatav
käibemaksuta maksumus algab 5000 eurost;

4.1.2. tellitava ehitustöö või sõlmitava ehitustööde kontsessioonilepingu eeldatav käibemaksuta
maksumus algab 10 000 eurost;

4.1.3. tellitava sotsiaal- või eriteenuse või sõlmitava sotsiaal- või eriteenuste
kontsessioonilepingu eeldatav käibemaksuta maksumus algab 20 000 eurost.

4.2. Ostumenetluse kutse (sisuliselt hinnapäring) peab sisaldama vähemalt:

4.2.1. ostumenetluse eseme tehnilist kirjeldust ja täitmise tähtaega;

4.2.2. eduka pakkumuse valiku kriteeriumi(e);

4.2.3. maksumuse vormi (kas soovitakse ühikuhinda või kogumaksumust vm);

4.2.4. vajadusel nõudeid, millist infot peab pakkumus sisaldama, et tagada pakkumuste
võrreldavus;

4.2.5. pakkumuste esitamise tähtpäeva;

4.2.6. hankekorra § 10 lõike 5 kohast infot asjade, teenuste või ehitustööde vastuvõtmise kohta
üleandmise ja vastuvõtmise aktiga;

4.2.7. vajadusel strateegiakeskuse jaoks olulisi lepingu tingimusi, näiteks arve maksmine
asjade ostmisel või teenuse tellimisel 21 kalendripäeva jooksul ja ehitustöö tellimisel 30
kalendripäeva jooksul, ettemaksu ei maksta jms või lepingu projekti.

4.3. Ostumenetluse kutse vorm on leitav strateegiakeskuse üldkettalt (R-ketas) kausta
„Strateegiakeskuse ühiskaust“ alamkaustast „Ostumenetlus“.

4.4. Ostumenetlusel, mille eeldatav maksumus on enam kui 10 000 eurot käibemaksuta, või
asja, teenuse või ehitustöö iseloomust tuleneva vajaduse korral, on ostumenetluse kutse vormi
kasutamine kohustuslik. Vormi kohandamine vastavalt vajadusele on lubatud.

4.5. Ostumenetluse kutse edastatakse pakkujatele kirjalikku taasesitamist võimaldavas vormis
(näiteks e-kirja teel).

4.6. Vastutav isik võib teha ostumenetluse kutse koostamise asemel hinnapäringud muude
müügikanalite (e-poed, tavapoed jms) kaudu vastavalt hankekorra § 9 lõikele 14.

5. Ostumenetluse kutse edastamine

5.1. Vastutav isik saadab ostumenetluse kutse (või teeb hinnapäringu muul viisil) üldjuhul
vähemalt kolmele pakkujale, põhjendatud juhul ühele pakkujale.



5.2. Ostumenetluse kutse edastamine ühele pakkujale on lubatud põhjendatud juhtudel
vastavalt hankekorra § 9 lõikele 18.

5.3. Ühe pakkuja poole pöördumise põhjendus märgitakse õiendisse.

5.4. Kui see on ostumenetluse esemest lähtuvalt vajalik ja vastutav isik on sätestanud
ostumenetluse kutses nõuded pakkuja kvalifikatsioonile, siis vastutav isik kontrollib pakkujate
kvalifikatsiooni ning vastavust õigusaktides sätestatud erinõuetele.

5.5. Ostumenetluse kutse edastamist puudutavad dokumendid (e-kirjad vm) tuleb säilitada
ostumenetluse õiendi juures lisadena.

6. Õiendi koostamine

6.1. Vastutav isik koostab kirjaliku õiendi ostumenetluse tulemuste kohta. Õiendi koostamine on
kohustuslik:

6.1.1. asja ostmisel, teenuse tellimisel või teenuste kontsessioonilepingu sõlmimisel
käibemaksuta maksumusega alates 5000 eurost;

6.1.2. ehitustöö tellimisel või ehitustööde kontsessioonilepingu sõlmimisel käibemaksuta
maksumusega alates 10 000 eurost;

6.1.3. sotsiaal- või eriteenuse või sotsiaal- või eriteenuste kontsessioonilepingu tellimisel
käibemaksuta maksumusega alates 20 000 eurost.

6.2. Õiendi võib koostada ka sellisel juhul, kui ostetavate asjade, tellitavate teenuste või
ehitustööde maksumus on punktides 6.1.1-6.1.3 nimetatud maksumustest madalam.

6.3. Õiendis tuleb välja tuua hankekorra § 9 lõikes 15 loetletud info.

6.4. Õiendi lisadeks on ostumenetluse kutse ja kirjad, millega ostumenetluse kutse pakkujatele
edastati, ostumenetlusega seotud teabevahetus, samuti esitatud pakkumused või muul viisil
võetud ja dokumenteeritud hinnapäringud.

6.5. Õiendi vorm on leitav strateegiakeskuse üldkettalt (R-ketas) kausta „Strateegiakeskuse
ühiskaust“ alamkaustast „Ostumenetlus“. Vormi kasutamine on kohustuslik ja kohandamine
vastavalt vajadusele on lubatud.

7. Õiendi kooskõlastamine, kinnitamine ja säilitamine

7.1. Õiendi allkirjastab vastutav isik, kooskõlastab vastutava isiku vahetu juht, osakonna
juhataja ja linnadirektor. Õiendi kinnitab linnakantsler või tema volitatud isik. Sotsiaal- ja
eriteenuste korral kooskõlastab vastutav isik õiendi hankekeskuse juristiga enne õiendi
esitamist linnakantslerile või tema volitatud isikule kinnitamiseks.

7.2. Kui ostumenetluse tulemusena sõlmitakse leping kirjalikus vormis (kahepoolselt
allkirjastatult), siis säilitatakse õiend lepingu juures Postipoisis. Lepingu juurde tuleb muu
hulgas lisada kõik lepingu täitmisega seotud asjakohased dokumendid (näiteks üleandmis-
vastuvõtmisakt, saateleht, aruanne, töö kokkuvõte vms).

7.3. Kui ostumenetluse tulemusena kirjalikus vormis lepingut ei sõlmita, säilitatakse õiend
eArvekeskuses arve juures. Õiendile tuleb lisada pärast tellimuse täitmist või ostu sooritamist
ka kõik muud asjakohased dokumendid (näiteks üleandmis-vastuvõtmisakt, saateleht, aruanne,
töö kokkuvõte vms).

7.4. Vastutav isik teavitab ostumenetluse tulemustest (kelle pakkumus osutus edukaks
pakkumuseks) kõiki asjaomaseid pakkujaid (neid, kes esitasid tähtaegselt pakkumuse) pärast
õiendi kinnitamist.

8. Lepingu koostamine, sõlmimine ja säilitamine



8.1. Kirjalikus vormis lepingu sõlmimine on kohustuslik alates 20 000 eurost (käibemaksuta),
lepingu esemest tuleneva vajaduse korral võib lepingu sõlmida kirjalikus vormis ka väiksema
maksumuse korral.

8.2. Olenemata lepingu maksumusest peab kirjalikus vormis olema füüsilise isikuga sõlmitav
käsundus- ja töövõtuleping, asja üüri-, rendi- ja kasutusleping, isikuandmete töötlemist
puudutav leping, intellektuaalomandi võõrandamise leping ning ainulitsentsi võtmist kajastav
leping ja muu leping, mille kirjaliku sõlmimise kohustus tuleneb õigusaktist.

8.3. Lepingu koostamine on vajalik selleks, et kindlustada strateegiakeskuse huve ning mitte
võtta põhjendamatuid riske ega kohustusi. Lepingu sõlmimine on vajalik riskide maandamiseks,
kui asja või teenuse pakkujas või ehitustööde teostajas või pakutava kvaliteedis esineb kahtlusi
või kui tegemist on keeruka ostumenetluse esemega.

8.4. Leping on ametlik dokument, mis peab olema vigadeta ja korrektne (nii keel kui vorm). Kõik
pakkumused ja muud varasemad kokkulepped on vajadusel lepingu lahutamatuteks osadeks
(või need kokkulepped fikseeritakse lepingus).

8.5. Lepingu projekti koostab vastutav isik, hankekeskuse jurist vaatab lepingu projekti
vajadusel üle. Enne lepingu allkirjastamist vormistatakse leping PDF-formaati.

8.6. Lepingu kooskõlastab vastutava isiku vahetu juht, osakonna juhataja, linnadirektor ja
hankekeskuse jurist.

8.7. Lepingu allkirjastab linnakantsler või tema volitatud isik.

8.8. Lepingu allkirjastab Postipoisis üldjuhul esimesena linnakantsler või tema volitatud isik,
seejärel edastab vastutav isik lepingu teisele poolele allkirjastamiseks.

8.9. Vastutav isik korraldab teisele lepingupoolele allkirjastamiseks edastatud lepingu
tagastamise allkirjastatult esimesel võimalusel, kuid mitte hiljem kui kolme tööpäeva jooksul.

8.10. 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).

9. Lepingu täitmine

9.1. Lepingu nõuetekohase täitmise ja arve(te) vastavuse lepingule ning arvete
kooskõlastamise vastavalt kehtivale korrale tagab vastutav isik.

9.2. Pärast asjade ostmist või teenuse osutamist või ehitustöö teostamist koostab vastutav isik
vastavalt lepingule, kas üleandmise-vastuvõtmise akti, tööde kokkuvõtte või loetakse töö
vastuvõetuks muul viisil. Seejärel on lepingu täitjal õigus arve esitada.

9.3. Vastutav isik kontrollib arve vastavust lepingule (summa, maksetähtaeg).

9.4. Arve tasumise tähtaeg asjade ostmisel või teenuse tellimisel ei tohi olla lühem kui 21
kalendripäeva ning ehitustöö tellimisel lühem kui 30 kalendripäeva. Maksetähtaegu on
erandkorras lubatud lühendada majanduslikult põhjendatud juhtudel, kooskõlastades lühema
maksetähtaja:

9.4.1. linnakantsleri või tema volitatud isikuga, kui maksetähtaeg jääb vahemikku 14-20
kalendripäeva;

9.4.2. linna finantsteenistuse linnakassa bürooga, kui maksetähtaeg jääb alla 14 kalendripäeva.

9.5. Teenuse või ehitustöö 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 büroo eelneval kooskõlastusel.



(allkirjastatud digitaalselt)
Kairi Vaher
Linnakantsler


