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1 Pakkuja kasutusjuhend  

1.1 Sisselogimine  
Esmakordne e-kataloogi sisselogimine toimub RHR keskkonna kaudu pakkumust tehes. Alles peale seda, kui pakkuja 

on registreerinud ennast e-kataloogi hanke juurde ning lisanud e-kataloogi hankesse pakkumuse, saab ta e-kataloogi 

sisse logida.   

E-kataloogi keskkonna aadress: https://ekataloog.rik.ee  

  

- Vali lehe üleval paremas nurgas "Sisene E-Kataloogi".  

- Avanenud RHR sisselogimislehel valige endale sobiv autentimisviis ning sisestage vajalikud andmed.  

  

1.1.1 Pakkuja meeskond  

Pakkuja meeskond moodustub RHRis hanke juures olevast meeskonnast.   

https://ekataloog.rik.ee/
https://ekataloog.rik.ee/
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Ainult need isikud, kes on seotud pakkumusega, saavad antud hanke alt teostada toiminguid e-kataloogis.  

Kasutaja näeb ja on seotud ainult nende lepingute/pakkumustega, milliste hangete pakkuja meeskonnas ta ise on RHRis.   

  

1.2 Lepingud  
Peale sisse logimist näeb pakkuja endaga seotud lepinguid. Lepingud ilmuvad e-kataloogi peale hankija poolset lepingu 

sõlmimise teate esitamist RHRis.   

Lepingute nimekirja sorteerimiseks vajutage "Sorteeri lepinguid" kõrval olevale lahtrile.  

  

Lepingute otsingu avamiseks vajutage sõnale "Otsing". Avanenud väljal sisestage soovitud otsingutingimused ning 

vajutage nupule "Otsi". Lepingute nimekirjast on võimalik genereerida Excel, valides lepingute nimekirja paremalt 

ülaosast „Koosta Excel“ ning valides kas soovitakse Excelis kuvada kõik lepingud või ainult otsingutulemused, mis on 

eelnevalt kasutaja poolt valitud.   
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Lepingu nimetusel klikkimine avab selle lepingu detailvaate. Detailvaates on lepingu juures tooted/teenused, mida 

pakkuja on pakkumusse sisestanud. Tooteid/teenuseid on võimalik sorteerida klikates „Sorteeri“ kõrval olevale lahtrile.   

Tootekataloogi lepingu ehk „mitme pakkujaga raamleping ajakohastatud kataloogiga“ tüübi korral kuvatakse toodete ja 

teenustena neid tooteid/teenuseid, mida pakkuja sellel hetkel pakub (kui pakkuja on muutnud oma pakkumuse sisu peale 

lepingu sõlmimist, kuvatakse viimane muudatus).   

  

  

Lepingu toodete/teenuste nimekirja konkreetse toote või teenuse nimetusele klikkimine avab selle toote või teenuse 

detailvaate.  
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1.2.1 Pakkujana lepingu toote/teenuse andmete muutmine  

Peale lepingu sõlmimist on pakkujal võimalik muuta või asendada ühe või mitme pakkujaga lepingu tüübis tooteid või 

teenuseid. Lisada ega kustutada antud lepingu tüübis tooteid/teenuseid ei saa. Toote/teenuse muutmiseks tuleb avada 

lepingu detailvaade ning vajutada soovitud toote/teenuse rea lõpus nupule „Asenda“  

  

  

Avaneb toote/teenuse asendamise vorm, kus peab kindlasti muutma tootekoodi (kuna süsteem loob uue toote/teenuse 

ja mitmele ühe pakkuja tootele/teenusele ei saa kehtida sama tootekood) ja lisama asendamise põhjuse. Lisaks peab 
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täitma ka kõik teised kohustuslikud väljad ja kõik väärtused (kogused, pildid, failid jne), mida soovite muudetud tootel või 

teenusel näha.  

Toote või teenuse asendamisel ei saa muuta toote tüüpi ja sellega seotud põhi- või lisatooteid.  

  

  

Kui olete toote/teenuse muutmise lõpetanud vajutage nupule "Saada kinnitamisele". Asendamine viiakse lõpuni hankija 

poolt, kes võib asendamise kinnitada, peale mida muutub lepingus toode/teenus asendatud tooteks/teenuseks ja hankija 

saab hakata seda toodet/teenust tellima. Hankija saab asendamist ka mitte kinnitada ning sellisel juhul toode/teenus 

lepingu vaates ei muutu.  

Juhul kui otsustate valitud toodet/teenust siiski mitte muuta, saate asendamise vormilt lahkuda ilma muudatusi 

salvestamata vajutades lehe vasakus nurgas lingile "Tagasi" ning peale seda avanenud aknas "Ära salvesta".  

  

1.3 Pakkumused  
Pakkuja saab enda pakkumusi vaadata kui valib ülamenüüst "Minu pakkumused".  

Avanenud lehel saab pakkumusi otsida hanke nimetuse ning CPV koodi ja/või nimetuse järgi.  

Pakkumusi saab sorteerida kui klikkida "Sorteeri pakkumusi" kõrval olevale lahtrile.  
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Pakkumuses olevaid tooteid ja teenuseid saab näha kui klikkida pakkumuse juures nupule "Toodete ja teenuste nimekiri".  

Pakkumuse sisust saab genereerida Exceli ja pakkumust saab muuta Tootekataloogi lepingu tüübi korral lepingu 

kehtivuse jooksul (vt p 2.4.5).   

  

  

Toodete ja teenuste nimekirjas toote või teenuse nimetusel klikkimine avab selle detailvaate.  
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1.4 Pakkumuse koostamine  
Pakkumuse koostamist alustatakse RHRst, registreerides ennast e-kataloogi hanke juurde, lisades pakkumuse ning 

pakkumuse detailvaatest avades e-kataloogi lingi. Peale pakkumuse koostamise alustamist on pakkujal võimalik 

pakkumuse koostamiseks liikuda pakkumuse juurde otse e-kataloogist ning ei pea liikuma pakkumuse juurde läbi RHRi 

keskkonna.   

E-kataloogi tuleb sisestada ainult need tooted ja/või teenused, mida hankija on küsinud hanke alusdokumentides.  

  

  

Klikates RHRis e-kataloogi nupul, avaneb nö tühi pesa, mis tuleb pakkumuse koostamiseks vastavalt hankes nõutule 

täita. Võimalik on esitada ka nö tühja pakkumust, kuid hanke tingimustes võib olla keelatud sellise pakkumuse esitamine.   
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Märkides märkeruut toote/või teenuse ees oleva kastikeses, on võimalik pakkumusse sisestatud toodetest/teenustest 

teha koopiat, eemaldada pakkumusest ning koostada Excel. Märkides nimetuse ees olev märkeruut, valitakse kõik 

pakkumuse tooted/teenused. Excelit on võimalik koostada kõikidest toodetest/teenustest ilma, et peaks eelnevalt neid 

märkima.  

  

Kõiki tooteid/teenuseid, mis on koostamisel või muutmise staatuses olevas pakkumuses, on võimalik muuta. Ühe ja 

mitme pakkujaga lepingu korral muudatus pakkumuse sees ei muuda Tootekataloogis oleva toote infot, va juhul kui 

kopeeritakse toode/teenus ning antakse talle uus tootekood.   

Kõiki tooteid/teenuseid, mis on koostamisel või muutmisel staatuses olevas pakkumuses, on võimalik ka ükshaaval 

kustutada. Selleks tuleb toote/teenuse rea lõpus vajutada „Muuda“ nuppu ning avanenud toote/teenuse detailvaates on 

võimalik kustutada vastav rida.   
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Pakkumusse on võimalik lisada tooteid/teenuseid kas valides Tootekataloogist juba olemasoleva toote/teenuse, 

kopeerides varasema pakkumuse või lisades uue toote või teenuse.   

  

1.4.1 Tootekataloogist toote/teenuse valimine pakkumusse  
Pakkumusse saab lisada olemasolevaid tooteid tootekataloogist kui vajutate nuppu "Vali tootekataloogist". Avanenud 

vormil saate otsida soovituid tooteid/teenuseid toote nimetuse, kirjelduse ja tootekoodi järgi.  

Soovitud tooted/teenused tuleb märkida märkeruudus ning peale valiku tegemist vajutada nupule "Lisa tooted ja 

teenused pakkumusse".  

  

Avanenud vormil saab tooteid/teenuseid ka sorteerida toote nimetuse ja hinna järgi kui vajutada "Sorteeri" kõrval olevale 

lahtrile.  

Kõigi tootekataloogis olevate toodete/teenuste valimiseks märkide tabeli päises "Nimetuse" kõrval oleva kastikese 

märkeruut.  

  

1.4.2 Eelnevalt koostatud pakkumuse kopeerimine  
Pakkumusse saab tooteid/teenuseid lisada ka teistest sama liiki pakkumustest kui klikite pakkumuse koostamise vaates 

nupule "Kopeeri pakkumusest".  
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Avanenud valikust saab otsida soovitud pakkumust Hanke nimetuse ja CPV koodi või nimetuse järgi.  

  

1.4.3 Uue toote/teenuse lisamine pakkumusse  
Pakkumusse saab uut teenust lisada vajutades nupule "Lisa teenus". Avaneb uus vorm "Lisa uus teenus pakkumusse".  
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Kõik tärniga märgitud väljad on kohustuslikud täitmiseks.   

- Nimetus – Nii öelda teenuse pealkiri, mis peab sisaldama infot teenuse kohta.  

- Tootekood – tootekood on e-kataloogis unikaalne ning pakkuja ei saa erinevatele teenustele sama tootekoodi 

lisada.  

- Teenusetüüp (ainult ühe ja mitme pakkujaga lepingutüübi korral): o  Põhiteenus – teenus, mida hankija 

saab eraldiseisvalt otsida ja tellida e-kataloogist; o  Lisateenus – teenus, mis on seotud 

põhitoote/põhiteenusega ning hankija ei saa eraldiseisvalt otsida ega tellida lisateenust.  

- Seotud lisatooted ja -teenused – vajutades nuppu „Vali lisatoode või lisateenus“, saab siduda põhitootega 

eelnevalt pakkumusse sisestatud lisatoote/-teenuse.   

- Sisukirjeldus – teenuse kohta kehtiv sisukirjeldus. Arvestama peab, et hankijad otsivad teenuseid märksõnade 

järgi, mistõttu teenuse olulised andmed võiksid olla kajastatud sisukirjelduse juures.   

- Peale vormi täitmist vajutage nupule "Salvesta", et uus teenus pakkumusse salvestada.  

Pakkumusse saab uut toodet lisada vajutades nupule „Lisa toode“. Avaneb uus vorm „Lisa uus toode pakkumusse“.   
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Kõik tärniga märgitud väljad on kohustuslikud täitmiseks.   

- Nimetus – Nii öelda toote pealkiri, mis peab sisaldama infot toote kohta.  

- Tootekood – tootekood on e-kataloogis unikaalne ning pakkuja ei saa erinevatele toodetele sama tootekoodi 

lisada.  

- Tootetüüp (ainult ühe ja mitme pakkujaga lepingutüübi korral): o  Põhitoode – toode, mida hankija saab 

eraldiseisvalt otsida ja tellida e-kataloogist;  
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o Lisatoode – toode, mis on seotud põhitoote/põhiteenusega ning hankija ei saa eraldiseisvalt otsida ega 

tellida lisatoodet.  

- Seotud lisatooted ja -teenused – vajutades nuppu „Vali lisatoode või lisateenus“, saab siduda põhitootega 

eelnevalt pakkumusse sisestatud lisatoote/-teenuse.   

- Kogus - tootekataloogi lepingu tüübi korral on antud väli kohustuslik. Ühe või mitme pakkujaga lepingu puhul 

tuleb jätta koguse väli täitmata, kuivõrd lepingu sõlmimisel koguse täitumisel (tellija poolsete tellimuste 

teostamisel) ei ole antud toodet/teenust võimalik enam tellida. Kui koguseks on 0, ei kuvata toodet/teenust 

hankija vaates.   

- Sisukirjeldus – toote kohta kehtiv sisukirjeldus. Arvestama peab, et hankijad otsivad tooteid märksõnade järgi, 

mistõttu toote olulised andmed võiksid olla kajastatud sisukirjelduse juures.   

- Tarneviis – automaatselt on tarneviisiks „Ukselt uksele“ ehk toote tarne hankija asukohta. Võimalik on märkida 

mitu erinevat tarneviisi. „Ise järgi“ tarneviisi puhul tuleb märkida lisaks toote/lao asukoht.   

- Peale vormi täitmist vajutage nupule "Salvesta", et uus toode pakkumusse salvestada.  

  

1.4.4 Pakkumuse esitamine  

RHRis pakkumuse esitamiseks peab olema e-kataloogis pakkumuse juures vajutatud nuppu „Esitamiseks valmis“. 

Sellisel juhul muutub hall ikoon roheliseks ning pakkumuse sisuline muutmine ei ole enam võimalik. Pakkumust on 

võimalik esitatud staatusest tagasi võtta vajutades uuesti samale nupule enne, kui RHRis on pakkumuse juures vajutatud 

„Esita“ nuppu või peale seda enne pakkumuste esitamise tähtaega juhul kui pakkumus on tagasi võetud muutmiseks.   

  

Ka RHRis saab vastav e-kataloogi ikoon rohelise märke. 
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Ühe ja mitme pakkujaga lepingu korral genereerib e-kataloog peale „Esitamiseks valmis“ nupu vajutamist pdf- faili, mis 

on automaatselt leitav RHR keskkonnast lisadokumentide alt.   

  

  

1.4.5 Pakkumuse muutmine   

Olemasolevat pakkumust saab muuta kui pakkumuse staatus on "Koostamisel", "Tagasivõetud", "Kohandamisel" või 

"Edukas" staatuses (ainult Tootekataloogi lepingu tüübi korral).   

Pakkumuse muutmiseks vajutada pakkumuste nimekirja pakkumuse kõrval olevale nupule "Muuda".   

Muutmise käigus on võimalik teha kõiki samu toiminguid, mis pakkumuse koostamisel.  
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1.5 Pakkuja tellimuste haldamine  
Lisandunud on 03.03.2023 versiooni uuendusega tellimuste osaline menetlemine. Pakkujal on lisaks käesolevas punktis 

kirjeldatule (kas kogu tellimus töösse võtta või tagasi lükata) võimalik lisaks tellimust ka osaliselt menetleda (st tellimuse 

sees asendada, kustutada jm). Antud tegevus on juhendis kirjeldatud eraldi punktis  …. 

 

Pakkuja saab endaga seotud tellimusi näha kui klikib ülamenüüs "Minule esitatud tellimused".  
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Tellimusi saab otsida kui vajutada sõnale "Otsing", täita kõik soovitud otsingutingimused ning klikkida nupule "Otsi". 

Otsingutulemustest saab genereerida Exceli. Excelit on võimalik koostada ka kõikidest tellimustest.   

Leitud tellimusi saab sorteerida kui klikata "Sorteeri tellimusi" kõrval olevale lahtrile.  

Pakkujale kuvatakse automaatselt kinnitamise ootel tellimuste vaade, milles olevaid tellimusi tuleb pakkujal menetleda. 

Tellimuse menetlemiseks tuleb klikata konkreetse tellimuse nimetusele, et avaneks tellimuse detailvaade.  

  

1.5.1 Kinnitamise ootel staatus  

Lisandunud on 03.03.2023 versiooni uuendusega tellimuste osaline menetlemine. Pakkujal on lisaks käesolevas punktis 

kirjeldatule (kas kogu tellimus töösse võtta või tagasi lükata) võimalik lisaks tellimust ka osaliselt menetleda (st tellimuse 

sees asendada, kustutada jm). Antud tegevus on juhendis kirjeldatud eraldi punktis  …. 

 

Antud staatuses peab pakkuja tellimuse kinnitama ehk töösse võtma või tagasi lükkama (ainult Tootekataloogi lepingu 

ehk mitme pakkujaga raamleping ajakohastatud kataloogiga tüübi korral).   

  
Tellimuse detailvaates saab:   

- tellimusele lisada kommentaare vajutades nupule "Lisa kommentaar tellimusele" ja vaadata juba lisatud 

kommentaare klikates nupule "Kommentaarid". Pakkuja saab enda lisatud kommentaare muuta ja kustutada (kui 

tellimuse staatus pole veel muutund) vajutades kommentaari välja lõpus vastavalt kas  

pliiatsile või ristikesele;  

- tellimust kinnitada või tagasi lükata lehe paremates nurkades olevate nuppude „Kinnita ja "Lükka tagasi" abil;  

- tooteid ja teenuseid sorteerida nimetuse ja hinna alusel kui klikkida "Sorteeri tooteid" kõrval olevale  

lahtrile;  

- Vajutades „Koosta leping“ kuvatakse andmed tellimuse sisust Wordi failina.   

Kui hankija on lisanud tellimusse kommentaari tellimust tehes, jagunevad kommentaarid kaheks:  

1) Kommentaar arvele – info, mida hankija soovib arvel näha (nt „Seotus projektiga xxx“);  

2) Kommentaar tarnijale – info, mida hankija peab vajalikuks pakkujale teavitada (nt „Tarne palun tuua II 

korrusele“).  
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1.5.2 Tagastatud hankijale staatus  

Lisandunud on 03.03.2023 versiooni uuendusega tellimuste osaline menetlemine. Pakkujal on lisaks käesolevas punktis 

kirjeldatule (kas kogu tellimus töösse võtta või tagasi lükata) võimalik lisaks tellimust ka osaliselt menetleda (st tellimuse 

sees asendada, kustutada jm). Antud tegevus on juhendis kirjeldatud eraldi punktis  …. 

 

Antud staatuses näeb pakkuja enda poolt tagasi lükatud tellimusi nii kaua, kuniks hankija poolt tellimuse koostaja ei ole 

tellimust kustutanud või muutnud ja esitanud uuesti kinnitamiseks.   

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

1.5.3 Täitmisel staatus  

Lisandunud on 03.03.2023 versiooni uuendusega tellimuste osaline menetlemine. Pakkujal on lisaks käesolevas punktis 

kirjeldatule (kas kogu tellimus töösse võtta või tagasi lükata) võimalik lisaks tellimust ka osaliselt menetleda (st tellimuse 

sees asendada, kustutada jm). Antud tegevus on juhendis kirjeldatud eraldi punktis  …. 

 

Antud staatuses on tellimused, mis on pakkuja poolt töösse võetud ja ei ole veel lõpetatud.  
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Pakkuja saab antud staatuses tellimuse juures koostada saatelehte ning arve, täiendada arve andmeid ning genereerida 

e-arve. Arve jaoks on vajalik eelnevalt sisestada käibemaksukohustuslase number ja pangarekvisiidid RHRis pakkuja 

andmete juures.   

  

  

1.5.4 Tellimuse lõpetamine pakkuja poolt  

Lisandunud on 03.03.2023 versiooni uuendusega tellimuste osaline menetlemine. Pakkujal on lisaks käesolevas punktis 

kirjeldatule (kas kogu tellimus töösse võtta või tagasi lükata) võimalik lisaks tellimust ka osaliselt menetleda (st tellimuse 

sees asendada, kustutada jm). Antud tegevus on juhendis kirjeldatud eraldi punktis  …. 

 

Vajutades tellimuse detailandmete juures nuppu „Lõpeta“, kaob tellimus pakkuja täitmisel staatuses tellimuste vaatest 

ning samuti ka hankija vaates on tellimus täitmisel staatuse asemel „Pakkuja poolt lõpetatud“. Seega on hankijal teave, 

et tellimus on täidetud. Hankijal on võimalik omakorda tellimust arhiveerida. Tellimus, mis on  

„Arhiveeritud“ staatuses, on hankija poolt lõpetatud ning tellimuse andmed kuvatakse lisaks RHRis sõlmitud lepingute 

vaates.   
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1.6 Tootekataloog  
Pakkuja saab näha enda tootekataloogis olevaid tooteid ja teenuseid kui valib ülamenüüs "Tootekataloog". Antud vaates 

kuvatakse kõik tooted/teenused, mida pakkuja on e-kataloogi lisanud kas pakkumuse juurest või antud keskkonnas. 

Tootekataloogi toote/teenuse lisamisega ei ole toode/teenus seotud konkreetse pakkumisega. Juhul kui pakkuja soovib 

sisestada toote/teenuse pakkumusse, peab ta selle sinna sisestama või pakkumuse juures avama tootekataloogi ning 

lisama toote vastava lingi kaudu (vt p 2.4.1.).  

  

Tootekataloogis on võimalik:  

- Lisada uusi tooteid ja teenuseid vajutades vastavalt "Lisa toode" ja "Lisa teenus". Uue toote/teenuse lisamisel 

kehtivad samad nõuded nagu on kirjeldatud punktis 2.4.3. Erisuseks on, et tootekataloogi sisestatava tootena 

käsitletakse Tootekataloogi lepingu toodet. See tähendab, et kohustus on märkida kogus ning toodet ei saa 

märkida põhi- või lisatooteks. Juhul kui toode seotakse pakkumusega, saab pakkumuse juures toodet muutes 

määrata toote põhi- või lisatooteks;  

- Olemasolevaid tooteid/teenuseid saab klikkides nimekirjas toote/teenuse nimetusel või tooterea lõpus nupule 

"Muuda". Juhul kui toode/teenus on lisatud Tootekataloogi lepingu pakkumusse, esitatakse vastav hoiatus. 

Muutes antud toodet/teenust, muutub automaatselt ka pakkumuse juures toote/teenuse info.   
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- Näha toote/teenuse detailvaadet nagu seda näeb hankija, klikkides tooterea lõpus nupule "Vaata".  

- Otsida tooteid ja teenuseid nimetuse, kirjelduse ja tootekoodi järgi, sisestades märksõna ja vajutades nupule 

"OTSI". Otsingut on võimalik täpsustada, valides kas otsing toimub ainult toodete või ainult teenuste seast. 

Otsingutulemustest on võimalik koostada Excel.   

- Sorteerida Tooteid ja teenuseid nimetuse ja hinna järgi, klikkides "Sorteeri" kõrval olevale lahtrile.  

- Teha koopia, kustutada ja genereerida Excel olemasolevates toodetest/teenustest märkides märkeruutu 

soovitud toode/teenus ja vajutades vastavale nupule.  

- Koostada Excel lisaks otsingutulemustele ja märgistatud märkeruudu tulemustele Tootekataloogi sisust.   

  

1.7 Teavitused   
Pakkuja näeb enda teavitusi kui valib ülamenüüs "Teavitused".  

  

1.7.1 Teabevahetus  

Teabevahetus on hankija ja pakkuja vaheline teavituste edastamise vorm. Teabevahetuse kaudu laekunud küsimusi on 

võimalik kustutada märkides märkeruudus konkreetse teema või valides kõik teemad, kui märge teha „Teema“ ees oleva 

märkeruudu kastikesse. Lisaks on neid võimalik sorteerida saadetud kuupäeva järgi.   

E-kataloog edastab teavituse e-posti teel pakkuja meeskonnas madalama tasemega kasutajale. Kui meeskonda on 

lisatud ainult vastutav isik, edastatakse teavitused tema e-postile. Kui meeskonda on sisestatud volitatud isik(ud), saavad 

kõik volitatud isikud teavituse ning vastutavale isikule teavitust ei laeku. Kui on sisestatud e-kataloogi kasutaja(d), siis 

saab teavituse tema/nemad. Pakkuja vaates ei ole oluline, kas kasutaja on vastutav, volitatud või e-kataloogi kasutaja. 

E-kataloogi kasutaja roll on oluline vaid hankija vaates.   
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Teabevahetus jaguneb pakkuja jaoks kaheks:  

1. Hankijapoolsed kasutaja teavitused, millele ei saa vastata. Need teavitused on pealkirjaga „Teavitus kohandatud 

elektroonilise kataloogi osas“ ning sisaldavad endast tavapäraselt hankija palvet sisestada e-kataloogi 

toode/teenus, mida hankija soovib lepingu raames soetada;  

2. Hankijapoolsed kasutaja teavitused, millele on võimalik vastata. Nende teavituste pealkirjaks on pakkuja toote 

pealkiri. Tegemist on hankija poolsete küsimustega pakkujale konkreetse toote kohta ning pakkujal on võimalik 

vastata antud küsimusele e-kataloogi vahendusel klikkides teavituse nimetusel ning avades selle detailvaate. 

Vastuse saatmine on võimalik nupu „Saada vastus“ kaudu. Vajutades küsimuse juures olevale manusele, 

avaneb pakkuja toote/teenuse detailvaade.   

  

Hankijapoolne teabevahetus edastatakse pakkuja kasutajale lisaks e-postiga.   

1.7.2 Süsteemi teavitused  

Pakkuja vastavale meeskonnaliikmele edastatakse e-posti teel alljärgnevad automaatsed teavitused:  

1. Teavitus hankija poolt tellimuse koostamisest ja selle kinnitamiseks edastamisest;  

2. Meeldetuletus hankija poolt tellimuse koostamisest ja selle kinnitamiseks edastamisest 5 päeva möödudes peale 

tellimuse koostamist;  
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3. Hankija poolt kommentaari või faili lisamisest tellimusele või nende kustutamisest;  

4. Ühe või mitme pakkujaga lepingu toote asendamise kinnitamine või mitte kinnitamine hankija poolt;  

5. Teavitus lepingu lõppemisest.  

  

  

  

1.8 E-kataloogiga liidestus  
Pakkujal on võimalik liidestada oma e-pood e-kataloogiga. E-poest saab automaatselt tooteid/teenuseid saata e-

kataloogi Tootekataloogi lepingusse. Liidestust ei ole võimalik rakendada ühe ja mitme pakkujaga lepingute osas. 

Liidestuse juhis on leitav Rahandusministeeriumi Riigihangete registri kasutusjuhendite juures:  

https://www.rahandusministeerium.ee/et/eesmargidtegevused/riigihangete-

poliitika/riigihangeteregister/kasutusjuhendid.   

E-poe liidestamiseks ning selle testimiseks tuleb pöörduda RHR kasutajatoe poole, kes edastab vastavad juhised ja 

kontaktid.   

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

https://www.rahandusministeerium.ee/et/eesmargidtegevused/riigihangete-poliitika/riigihangete-register/kasutusjuhendid
https://www.rahandusministeerium.ee/et/eesmargidtegevused/riigihangete-poliitika/riigihangete-register/kasutusjuhendid
https://www.rahandusministeerium.ee/et/eesmargidtegevused/riigihangete-poliitika/riigihangete-register/kasutusjuhendid
https://www.rahandusministeerium.ee/et/eesmargidtegevused/riigihangete-poliitika/riigihangete-register/kasutusjuhendid
https://www.rahandusministeerium.ee/et/eesmargidtegevused/riigihangete-poliitika/riigihangete-register/kasutusjuhendid
https://www.rahandusministeerium.ee/et/eesmargidtegevused/riigihangete-poliitika/riigihangete-register/kasutusjuhendid
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2 Hankija kasutusjuhend  

2.1 E-kataloogi hanke koostamine  
RHRis hanget ette valmistades on hankijal võimalik määrata hanke lisaandmete alt, et tegemist on e-kataloogi hankega. 

Juhul kui hankija antud välja ei märgi, siis ei saa pakkuja e-kataloogi pakkumust koostada.  

  

Hankija peab valima e-kataloogi hanke tulemuse nelja lepinguvariandi vahel. Lepingute info on lisatud ekatlaoogi 

avalehele https://ekataloog.rik.ee.  

  

Valitud lepingutüübist sõltub hiljem lepingu alt ostmise võimalus:  

https://ekataloog.rik.ee/
https://ekataloog.rik.ee/
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1) „Ühe pakkujaga leping“ puhul on tegemist fikseeritud toodete/teenuste lepinguga, mis sõlmitakse ühe pakkujaga 

ning mille tingimusi lepingu täitmise käigus ei muudeta;  

2) „Mitme pakkujaga leping e-kataloogi pakkumusega“ on samuti fikseeritud toodete/teenuste leping, kuid 

sõlmitakse mitme pakkujaga ning mille tingimusi lepingu täitmise käigus ei muudeta. Erinevus eelmisest 

lepingust seisneb asjaolus, et hankijal on võimalik soetada samu tooteid/teenuseid erinevate pakkujate 

pakkumustest;  

3) „Mitme pakkujaga leping ilma e-kataloogi pakkumuseta“ valitakse juhul, kui soovitakse minikonkursi 

korraldamiseks sõlmida raamleping, kuid ühtlasi ka lepingu andmeid kuvada e-kataloogis.  

4) „Mitme pakkujaga raamleping ajakohastatud kataloogiga“ ehk e-kataloogis nimetatult „Tootekataloogi leping“. 

Tegemist on lepingu variandiga, mille täitmise käigus on pakkujal õigus muuta, lisada või kustutada lepingu 

objektiga seotud tooteid/teenuseid ning ühtlasi ka esitatud tellimusi tagasi lükata. Valitakse juhul kui soovitakse 

nii öelda e-poe lepingut.   

  

2.2 Sisselogimine  
Esmakordne e-kataloogi sisselogimine toimub RHR keskkonna kaudu peale pakkumuste avamist. E-kataloogi hanke 

pakkumuste juures on e-kataloogi nupp, millele vajutades avaneb pakkuja poolt e-kataloogi sisestatud pakkumus.   

  

Hankija jaoks on pakkumus nähtav ainult läbi RHR keskkonna vastava pakkumuse juurest e-kataloogi liikudes.  Muude 

toimingute jaoks saab e-kataloogi sisse logida otse e-kataloogi lehelt.  

E-Kataloogi keskkonna aadress: https://ekataloog.rik.ee  

https://ekataloog.rik.ee/
https://ekataloog.rik.ee/
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- Vali lehe üleval paremas nurgas "Sisene E-Kataloogi".  

- Avanenud RHR sisselogimislehel valige endale sobiv autentimisviis ning sisestage vajalikud andmed.  

  

2.2.1 Hankija meeskond  

Hankija meeskond moodustub RHRis hanke juures olevast meeskonnast.   

  

Ainult need isikud, kes on seotud hankega, saavad antud hanke alt teostada toiminguid e-kataloogis. Kasutaja näeb ja 

on seotud ainult nende lepingute/tellimustega, mille hangete meeskonnas ta on RHRis.   

E-kataloogi kasutajad on kolmel tasemel:  

1) e-kataloogi kasutaja saab e-kataloogis:  

- koostada tellimusi - kuid need ei liigu pakkujale vaid kinnitamiseks, kas volitatud või vastutatud isikule;  

- näha ainult endaga seotud lepinguid ja tellimusi.  

2) volitatud isik saab e-kataloogis:  

- koostada tellimusi, mis liiguvad otse pakkujale;  
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- kinnitada e-kataloogi kasutaja tellimusi;  

- näha endaga seotud lepinguid ja enda ning kõikide lepinguga seotud e-kataloogi kasutajate tellimusi.  

3) vastutav isik saab e-kataloogis:  

- koostada tellimusi, mis liiguvad otse pakkujale;  

- kinnitada e-kataloogi kasutaja tellimusi juhul kui puudub volitatud isik;  

- näha endaga seotud lepinguid ja enda ning kõikide lepinguga seotud volitatud isikute ja e-kataloogi kasutajate 

tellimusi.  

  

2.2.2 Kasutaja profiil e-kataloogis  
Hankija kasutajal on võimalik täiendada oma profiili e-kataloogis, klikkides peale sisse logimist oma nimel ja valides 

„Profiil“.  

  

Profiili lisab kasutaja oma tellimuste tarneaadressi. Aadressi lisamisel toimub automaatne otsing Maa-ameti andmetest. 

Aadressi on võimalik määrata vaikimisi aadressiks, st et iga toote/teenuse lisamisel ostukorvi kuvatakse vaikimisi 

aadress. Soovitame hankijale lisada lisaks aadressi reale kulleri jaoks ka telefoni number ning pakkuja jaoks e-posti 

aadress. Aadresse võib olemasolul lisada mitu, sellisel juhul on hankijal kergem ostukorvis valida toote/teenuse juurde 

sobivam aadress (vt p 3.4.4).  
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Aadressi salvestamiseks tuleb vajutada nuppu „Salvesta“  

  

2.3 Lepingud  
Peale sisse logimist näeb hankija endaga seotud lepinguid. Lepingud ilmuvad e-kataloogi peale hankija poolset lepingu 

sõlmimise teate esitamist RHRis.   

Lepingute nimekirja sorteerimiseks vajutage "Sorteeri lepinguid" kõrval olevale lahtrile.  
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Lepingute otsingu avamiseks vajutage sõnale "Otsing". Avanenud väljal sisestage soovitud otsingutingimused ning 

vajutage nupule "Otsi". Lepingute nimekirjast on võimalik genereerida Excel, valides lepingute nimekirja paremalt 

ülaosast „Koosta Excel“ ning valides kas soovitakse Excelis kuvada kõik lepingud või ainult otsingutulemused, mis on 

eelnevalt kasutaja poolt valitud.   

  

  

Lepingu nimetusel klikkimine avab selle lepingu detailvaate. Detailvaates on lepingu juures tooted/teenused, mida 

pakkuja on sisestanud pakkumusse. Tooteid/teenuseid on võimalik sorteerida klikates „Sorteeri“ kõrval olevale lahtrile.   

Tootekataloogi lepingu korral kuvatakse toodete ja teenustena neid tooteid/teenuseid, mida pakkuja sellel hetkel pakub 

(kui pakkuja on muutnud oma pakkumuse sisu peale lepingu sõlmimist, kuvatakse viimane muudatus).   

  

  

Lepingu toodete/teenuste nimekirja konkreetse toote või teenuse nimetusele klikkimine avab selle toote või teenuse 

detailvaate.  
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2.3.1 Hankijana pakkuja toote/teenuse asendamine lepingus  
Ühe ja mitme pakkujaga lepingu korral on pakkujal võimalik taotleda toote/teenuse asendamist lepingus. Sellisel juhul 

kuvatakse lepingute üldvaates lepingu nimetuse taga „Muutmisel“.   

  

Avades lepingu, saab hankija edastatud asendamise kas kinnitada või tagasi lükata. Selleks peab muutmisavalduse 

peale klikkima ja vajutama vastavalt kas "Lükka tagasi" või "Kinnita". Mõlemal juhul peab kasutaja lisama ka 

kommentaari.  
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Lepingu detailvaate alumises osas näeb kasutaja ka muudatuste ajalugu. Muutmisavalduse peale klikkides näeb 

asendamise detaile ja pakkuja ning hankija kommentaare.  

  

2.4 Tellimuse koostamine  

2.4.1 Toote/teenuse otsimine  

Vaata lisaks punkti 3.1. 

Tellimuse koostamiseks on vaja kõigepealt lisada soovitud tooted ja teenused ostukorvi.  

Valige ülamenüüst "Tooted/teenused". Toote/teenuse otsinguks peab kasutaja teadma, kas soovitu on Tootekataloogi, 

ühe pakkujaga või mitme pakkujaga lepingus. Tooteid ja teenuseid kuvatakse lepingu tüübi kaupa. Selleks peab kasutaja 

valima vasakult menüüst „Vali kataloog“ alt lepingu tüübi ning vajutama nuppu „OTSI“. Kasutaja valik säilitatakse ning 

järgmisel korral teise lepingu tüübi alt otsides tuleb valikut muuta.   
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Avanenud lehel saate tooteid ja teenuseid sorteerida nimetuse ja hinna järgi kui vajutate "Sorteeri" kõrval olevale lahtrile 

(ja klikite soovitud sorteerimisviisi peale).  

Otsingutingimusi on võimalik piirata märksõna järgi (otsib nii pealkirjast, sisukirjeldusest kui tootekoodist), hinna või 

tarnevahemiku järgi, asukoha järgi (kui pakkuja on lisanud lao või poe asukoha), tarneviisi ja CPV koodi järgi. Selleks 

tuleb täita soovitud otsingu tingimused ning vajutada nupule "OTSI".   

 

 

E-kataloogis on CPV koodi nii öelda tootegruppide puu. Kui kasutaja on seotud rohkem kui ühe lepinguga, tasub 

tooted/teenused ära määratleda CPV koodide järgi.   

Tootekataloogi lepingu puhul võib olla hankijale vajalik säilitada otsingutingimustest väljavõte, kuivõrd antud lepingu tüübi 

alt saab pakkuja muuta lepingu täitmise käigus andmeid ning hiljemalt ei ole võimalik enam tuvastada, kas hankija valis 

välja tema jaoks soodsaima pakkumuse. Selleks on võimalik luua otsingutulemustest PDF vajutades nupule „Loo PDF“. 

Antud faili e-kataloogis ei säilitata, mistõttu tasub see kasutajal endale salvestada.   

  

NB! Pöörame Teie tähelepanu sellele, et info on vaja käsitsi kirjutada. Kopeerimine ja kleepimine otsingus ei 

tööta 
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2.4.2 Toote/teenuse kohta lisainfo küsimine pakkujalt  

Klikkides toote/teenuse nimetusel, avaneb toote/teenuse detailvaade, kus on võimalik küsida pakkujalt küsimus. Küsimus 

salvestub e-kataloogis teavituste vaates ning pakkujale edastatakse küsimus e-posti teel. Pakkuja vastab e-kataloogis 

Teavituste vahelehel ning hankija saab vastuse kohta teavituse oma e-posti aadressile.   

  

  

2.4.3 Toote/teenuse valimine  

Soovitud toode/teenus tuleb lisada tellimuse esitamiseks ostukorvi. Selleks märkida märkeruut kõigi toodete ja teenuste 

ees, mida soovite tellida ja vajutage nuppu "Lisa ostukorvi".  

Ühe ja mitme pakkujaga lepingute puhul, kus on esitatud ka lisatooted, tuleb esmalt märkeruudus märkida põhitoode/-

teenus, alles siis muutub lisatoote või -teenuse valimine aktiivseks. Lisatoodet või -teenust iseseisvalt põhitootest/-

teenusest soetada ei saa. See tähendab, et hiljem ei saa teha uut tellimust lisatoote või -teenuse osas kui see on 

ununenud põhitoote või -teenusega koos soetamast.   
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Toodet/teenust, millel puudub lisatoode mida soovitakse soetada, saab ostukorvi lisada ka detailvaatest.  

Selleks tuleb klikkida toote/teenuse nimetusel ning vajutada nuppu „Lisa ostukorvi“.  

  

Kui olete ostukorvi tooteid/teenuseid lisanud näete lehe üleval paremas nurgas Ostukorvi taga lisatud toodete ja teenuste 

arvu.  
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2.4.4 Ostukorvi haldamine  

Nupule "Ostukorv" klikkides saate minna ostukorvi vaatesse.  

  

Ostukorvis on võimalik:   

1) Muuta või lisada tarneaadresse toote/teenuse kaupa. Juhul kui aadress on lisatud profiili kaudu, kuvatakse iga 

toote/teenuse juures vaikimisi kuvatav aadress. Kui aadresse on profiili juurde lisatud mitu, siis on võimalik 

aadressi välja lõpus vajutades noolele kuvada kõikide aadresside nimekiri ja valida sealt sobiv. Aadressi on 

ostukorvis võimalik ka lisada käsitsi, sh kustutada vaikimisi kuvatud aadress.  

2) Muuta tellitavate toodete/teenuste kogust. Tootekataloogi lepingu puhul ei ole võimalik tellida suuremat kogust 

kui on saadavus. Ühe ja mitme pakkujaga lepingute puhul kui pakkuja ei ole pakkumusse kogust märkinud, ei 

ole tellimuse kogusel piiranguid.   

3) Lisada iga toote/teenuse juurde kommentaari. Lahtrisse „Kommentaar arvele“ märgitakse info, mida soovitakse 

näha pakkuja poolt hiljem esitatud arvel. Lahtrisse „Kommentaar tarnijale“ märgitakse info, mida soovitakse 

pakkujale edastada seoses tarne või tellimusega (nt „Palun tuua II korrusele“).   
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4) kopeerida ostukorvis olevaid tooteid/teenuseid. Kopeerimine võib osutuda vajalikuks juhul, kui soovitakse sama 

toodet tarnida või teenust saada erinevatele tarneaadressitele.   

5) kustutada toode/teenus. Juhul kui kustutada põhitoode/-teenus, siis kustuvad automaatselt sellega seotud 

lisatooted ja -teenused.   

6) Tühjendada ostukorv. Valides „Tühjenda“ kustutatakse kogu ostukorvi sisu, andes eelnevalt hoiatuse.  Enne 

tellimuse esitamist saab ostukorvi tooteid/teenuseid juurde lisada. Ostukorvi sisu salvestatakse ja säilib ka peale 

väljalogimist.   

  

2.4.5 Tellimuse esitamine  

Tellimuse esitamiseks tuleb vajutada Ostukorvis nupule "Esita tellimus". Tellimust on võimalik esitada ka ainult osale 

ostukorvi sisule. Selleks tuleb märkida märkeruut tooted/teenused ees, mida soovitakse tellimusse saata.  

Tooted/teenused, millel ei ole märkeruudus märget, jäävad ostukorvi kuni nende kustutamiseni või järgneva tellimuse 

esitamiseni.   
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Kui ostukorvis on tellimuse esitamise hetkel tooteid/teenuseid mitmest erinevast lepingust, siis luuakse iga lepingu jaoks 

eraldi tellimus. Tellimuse esimene neljakohaline number kuvab ostukorvi numbrit ja sidekriipsule järgnev number 

tellimuse jaotise numbrit. Nt numbriga 6855-1 ja 6855-2 tellimused on koostatud ühest ostukorvist, kuid jagunevad 

erinevate lepingute vahel.  
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2.4.6 Tellimuse esitamise ebaõnnestumine  

Tellimust ei õnnestu esitada:  

1) Juhul kui ostukorvi on sisestatud Tootekataloogi lepingu toode/teenus, tuleb arvestada, et antud lepingu alt on 

pakkujal võimalik jooksvalt muuta toote/teenuse andmeid, sh neid kustutada (kui pakkuja on liidestanud oma e-

poe e-kataloogiga, võib selline muutmine toimuda kasvõi iga 10 min tagant).  

Seetõttu ei pruugi ostukorv kajastada tellimuse tegemise hetkel enam õiget infot ning toode/teenus ei ole 

saadaval või soovitud koguses.  

  

2) Juhul kui ostukorvi on sisestatud Tootekataloogi lepingu toode/teenus ning tegemist on ühis- või keskse hankega 

(või on hankijal mitu kasutajat kes samu tooteid tellivad), kus samu tooteid/teenuseid soetavad ka teised 

hankijad, tuleb arvestada, et antud toode/teenus on kellegi teise poolt vahepeal ära ostetud ning tellimuse 

tegemine ebaõnnestub.   

Kui toode/teenus on pakkuja poolt kustutatud või koguseks on 0, tuleb teha tooted/teenused lehel uus otsing ja lisada 

mõne teise pakkuja toode ostukorvi.   

  

2.5 Hankija tellimuste haldamine  
Lisandunud on 03.03.2023 versiooni uuendusega tellimuste osaline menetlemine. Pakkujal on lisaks tellimuse töösse 

võtmisele või tagasi lükkamisele võimalik tellimust ka osaliselt menetleda (st tellimuse sees asendada, kustutada jm). 

Sellega seoses tekkis ka hankijale lisavõimalusi ja -tegevusi tellimuste osalisel menetlemisel. Antud tegevus on juhendis 

kirjeldatud eraldi punktis  …. 

Hankija saab endaga seotud tellimusi näha kui klikib ülamenüüs "Tellimused".  
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Tellimusi saab otsida kui vajutada sõnale "Otsing", täita kõik soovitud otsingutingimused ning klikkida nupule "Otsi". 

Otsingutulemustest saab genereerida Exceli. Excelit on võimalik koostada ka kõikidest tellimustest.   

Leitud tellimusi saab sorteerida kui klikata "Sorteeri tellimusi" kõrval olevale lahtrile.  

Hankijale kuvatakse automaatselt töösolevate tellimuste vaade, milles olevaid tellimusi tuleb hankijal menetleda. 

Tellimuse menetlemiseks tuleb klikata konkreetse tellimuse nimetusele, et avaneks tellimuse detailvaade.  

  

2.5.1 „Töösolevad“ staatus  

Lisandunud on 03.03.2023 versiooni uuendusega tellimuste osaline menetlemine. Pakkujal on lisaks tellimuse töösse 

võtmisele või tagasi lükkamisele võimalik tellimust ka osaliselt menetleda (st tellimuse sees asendada, kustutada jm). 

Sellega seoses tekkis ka hankijale lisavõimalusi ja -tegevusi tellimuste osalisel menetlemisel. Antud tegevus on juhendis 

kirjeldatud eraldi punktis  …. 

 

Antud staatuses on tellimused, mis on tagasi lükatud kas pakkuja poolt või juhul, kui kasutajaks on e-kataloogi kasutaja, 

siis ka kinnitaja poolt.   
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Tellimuse detailvaates tuleb kas:   

1) Tellimus tühistada. Tühistamisel kustutatakse tellimus kasutaja vaatest.   

2) Tellimust muuta ja esitada uuesti kinnitamiseks. Muutmine saab toimuda olukorras, kus pakkuja/kooskõlastaja 

on tagasi lükanud tellimuse kommentaariga nt koguse muutmiseks või mõne toote/teenuse rea kustutamiseks 

ning kasutaja jaoks on need muudatused sobilikud tellimuse tegemiseks. Tellimusse ei saa lisada tooteid. 

Selleks tuleb teha uus tellimus.   

Tellimuse detailvaates saab:  

- lisada kommentaare vajutades nupule "Lisa kommentaar tellimusele" ja vaadata juba lisatud kommentaare 

klikates nupule "Kommentaarid". Hankija saab enda lisatud kommentaare muuta ja kustutada (kui tellimuse 

staatus pole veel muutund) vajutades kommentaari välja lõpus vastavalt kas pliiatsile või ristikesele.  

- tellimust tühistada või esitada kinnitamiseks lehe paremates nurkades olevate nuppude “Tühista tellimus“ ja 

"Esita kinnitamiseks" abil.   

- tooteid ja teenuseid sorteerida nimetuse ja hinna alusel kui klikkida "Sorteeri tooteid" kõrval olevale lahtrile.  

  

  

  

  

  

2.5.2 „Kooskõlastamise ootel“ staatus  

Lisandunud on 03.03.2023 versiooni uuendusega tellimuste osaline menetlemine. Pakkujal on lisaks tellimuse töösse 

võtmisele või tagasi lükkamisele võimalik tellimust ka osaliselt menetleda (st tellimuse sees asendada, kustutada jm). 

Sellega seoses tekkis ka hankijale lisavõimalusi ja -tegevusi tellimuste osalisel menetlemisel. Antud tegevus on juhendis 

kirjeldatud eraldi punktis  …. 

 

Antud staatuses on tellimused volitatud või vastutava isiku vaates ning tegemist on e-kataloogi kasutaja poolt 

kooskõlastamiseks edastatud tellimustega. Juhul kui hanke meeskonda on lisatud rohkem kui üks volitatud isik, saavad 

kõik isikud vastava teavituse ja kõigil on õigus menetleda vastavaid tellimusi.   
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Kooskõlastaja saab tellimuse kas kinnitada või tagasi lükata, vajutades tellimuse detailvaate paremas ülanurgas 

vastavatele nuppudele „Kinnita“ või „Lükka tagasi“. Tagasilükkamisel liigub tellimus uuesti ekataloogi kasutaja vaatesse.  

Enne tagasilükkamist on võimalik täiendada tellimust kommentaari või failiga. Juhul kui soovitakse tagasi lükata koguse 

parandamiseks või mõne rea kustutamiseks, tasub lisada vastav kommentaar ning kasutaja saab muuta tellimust (vt p 

3.5.1) ning saata selle parandatud kujul uuesti kooskõlastamiseks. Juhul kui tellimusest on puudu toode/teenus, peab 

kasutaja koostama uue tellimuse.   

  

2.5.3 „Edastatud pakkujale“ staatus  

Lisandunud on 03.03.2023 versiooni uuendusega tellimuste osaline menetlemine. Pakkujal on lisaks tellimuse töösse 

võtmisele või tagasi lükkamisele võimalik tellimust ka osaliselt menetleda (st tellimuse sees asendada, kustutada jm). 

Sellega seoses tekkis ka hankijale lisavõimalusi ja -tegevusi tellimuste osalisel menetlemisel. Antud tegevus on juhendis 

kirjeldatud eraldi punktis  …. 

 

Antud staatuses on liikunud tellimus pakkujale kas kinnitamiseks või tagasilükkamiseks (Tootekataloogi lepingu puhul).   
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Töösse võtmiseks peab pakkuja tellimuse kinnitama. Üldjuhul näevad hankija hanke alusdokumendid ette ka tähtaja 

pakkuja poolt tellimuse kinnitamiseks või juhul kui tähtaegselt ei kinnitata, loetakse tellimus töösse võetuks. Siiski tasub 

kasutajal eelnevalt oma hanke dokumente uurida juhuks, kui pakkuja ei ole tellimust mõistliku aja jooksul kinnitanud (või 

tagasi lükanud).   

Tootekataloogi lepingu puhul võib pakkuja tellimuse tagasi lükata ka ilma põhjenduseta. Sellisel juhul peab hankija 

teostama uue otsingu ja uue tellimuse.  

Antud staatuses on hankijal võimalik tellimuse detailvaates lisaks toodete/teenuste sorteerimisele, kommentaar i ja faili 

lisamisele ka saada Wordi failina tellimuse sisu vajutades paremal ülanurgas nupule „Koosta leping“. Asjaoluga, kas 

tegemist on hanke mõistes lepinguga või mitte, määratakse hanke alusdokumentides. Kui tegemist ei ole hanke 

alusdokumentide mõistes lepinguga, on siiski hankijal võimalik koostada tellimuse sisust fail ning see endale salvestada. 

E-kataloog ei salvesta genereeritavaid faile.   
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2.5.4 „Täitmisel“ staatus  

Lisandunud on 03.03.2023 versiooni uuendusega tellimuste osaline menetlemine. Pakkujal on lisaks tellimuse töösse 

võtmisele või tagasi lükkamisele võimalik tellimust ka osaliselt menetleda (st tellimuse sees asendada, kustutada jm). 

Sellega seoses tekkis ka hankijale lisavõimalusi ja -tegevusi tellimuste osalisel menetlemisel. Antud tegevus on juhendis 

kirjeldatud eraldi punktis  …. 

 

Antud staatuses on pakkuja võtnud tellimuse täitmiseks ning tellimus ei ole veel lõpetatud pakkuja poolt.   

  

Tellimuse detailvaates saab:  

- tellimusele lisada kommentaare vajutades nupule "Lisa kommentaar tellimusele" ja vaadata juba lisatud 

kommentaare klikates nupule "Kommentaarid". Hankija saab enda lisatud kommentaare muuta ja kustutada (kui 

tellimuse staatus pole veel muutund) vajutades kommentaari välja lõpus vastavalt kas pliiatsile või ristikesele.  

- tooteid ja teenuseid sorteerida nimetuse ja hinna alusel kui klikkida "Sorteeri tooteid" kõrval olevale lahtrile.  

- Vajutades „Koosta leping“ kuvatakse andmed tellimuse sisust Wordi failina.   

- tellimust arhiveerida lehe paremates nurkades olevale nupule „Arhiveeri" abil (vt p 3.5.5)  
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2.5.5 Tellimuse lõpetamine hankija poolt  

Tellimused, mis on pakkuja poolt lõpetatud, tuleb hankija poolt arhiveerida juhul kui tellimus on täidetud täies mahus. 

Tellimuse arhiveerimisel liigub info tellimuse koostamise kuupäevast, hankijast ning tellimuse kogumaksumusest RHRi 

vastava lepingu alla. RHRis peavad olema kajastatud kõik tellimused, mistõttu tuleb hankija poolt tellimused ka kindlasti 

arhiveerida. Tellimuste info olemasolul puudub hankijal vajadus lepingute täitmise aruannete koostamiseks RHRis või 

lepingu lõpetamisel vastava info kogumiseks ja sisestamiseks RHRi.   

  

  

Arhiveerimiseks tuleb avada tellimuse detailvaade ning vajutada üleval paremale nupule „Arhiveeri“.  

  

Ka peale arhiveerimist on hankijal võimalik lisada tellimusse kommentaare ning koostada lepingut Wordi failina.   
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2.6 Teavitused   
Hankija näeb enda teavitusi kui valib ülamenüüs "Teavitused".  

2.6.1 Teabevahetus  

Teabevahetus on hankija ja pakkuja vaheline teavituste edastamise vorm. Teabevahetuse kaudu laekunud küsimusi on 

võimalik kustutada märkides märkeruudus konkreetse teema või valides kõik, kui märge teha „Teema“ ees olevasse 

märkeruudu kastikesse. Lisaks on neid võimalik sorteerida saadetud kuupäeva järgi.   

E-kataloog edastab teavituse e-posti teel hankija meeskonnas madalama tasemega kasutajale. Kui meeskonda on 

lisatud ainult vastutav isik, edastatakse teavitused tema e-postile. Kui meeskonda on sisestatud volitatud isik(ud), saavad 

kõik volitatud isikud teavituse ning vastutavale isikule teavitust ei laeku. Kui on sisestatud ekataloogi kasutaja(d), siis 

saab teavituse tema/nemad.   

  

  

2.6.2 Teavituse koostamine  

Võimalik on koostada kahte erinevat teavitust:  

1) küsimus pakkujale konkreetse toote/teenuse kohta. Teavitus koostatakse toote/teenuse detailvaates vajutades 

nupule „Küsi küsimus“.   
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Teavitusele vastab pakkuja e-kataloogis ning vastused on nähtavad „Teavituste“ all. Vajutades teavituse 

nimetusele, avaneb suhtlus ning antud vaates on võimalik ka pakkujale vastata/küsida uus küsimus. Vajutades 

küsimuse juures olevale manusele, avaneb pakkuja toote/teenuse detailvaade.   

  

2) Vajutades „Teavituste“ lehel paremal lehe ülaserval „Koosta teavitus“ nupule avaneb teavituse koostamise 

detailvaade. Antud vaatest peab:  
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- Valima hanke viitenumbri, mille lepingute osas soovitakse teavitus saata.  

- Valima lepingu, mille kohta soovid teavituse saata. Juhul kui teavituse sisuks on toote/teenuse lisamine e-

kataloogi, tuleb märkeruudus märkida „Vali kõik“, kuivõrd kõik lepingu partnerid peavad saama võrdse võimaluse 

lisada soovitud toodet/teenust e-kataloogi.  

- Juhul kui soov on suhelda ainult ühe või mõne lepingupartneriga, siis tasub pigem kasutada RHR teabevahetust, 

kuivõrd antud teavitustele pakkujad vastata ei saa.  

- Teavituse sisuks toote/teenuse lisamisel e-kataloogi peab kindlasti olema ka kuupäev, mil toodet/teenust 

soovitakse soetada (jättes mõistliku tähtaja pakkujale e-kataloogi andmete täiendamiseks) ning juhul kui 

soovitakse rohkem kui ühte toodet, siis ka soovitava toote kogus. Juhul kui soovitakse soetada korraga mitut 

toodet/teenust, võib lasta pakkujal sisestada eraldi e-kataloogi toode/teenus, mille pealkiri on hankija poolt 

eelnevalt teavituses ette antud (nt teavitus sisuga: „Palun lisada e-katlaoogi 1 kraaniga veekann, 12 osaline 

veeklaaside komplekt ja veekannu ning klaaside jaoks 2 kandikut. Palun märkida toote pealkirjaks „Kannu ja 

klaaside komplekt X hankija jaoks“ ning toote sisuks soovitud tooted ning hinnaks kõikide toodete maksumus 

kokku“).  

  

- Vajutades detailvaatel nuppu „Saada“, ilmub teavituste reale koostamise kuupäevaga rida „Teavitus kohandatud 

elektroonilise kataloogi osas“. Klikates teavituse nimel, on võimalik näha teavituse sisu.   
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Pakkuja teavitusele vastata ei saa. Pakkujale edastatakse teavitus lisaks e-postiga.   

  

2.6.3 Süsteemi teavitused  

Hankija vastavale meeskonnaliikmele edastatakse e-posti teel alljärgnevad automaatsed teavitused:  

1) Teavitus e-kataloogi kasutaja poolt tellimuse koostamisest ja selle kooskõlastamiseks edastamisest juhul kui 

kasutaja on volitatud isik või selle rolli puudumisel vastutav isik ning meeskonda kuulub ekataloogi kasutaja;  

2) Teavitus e-kataloogi kasutajale hankija volitatud isiku või selle puudumisel vastutava isiku poolt tellimuse 

kooskõlastamisest või tagasi lükkamisest;  

3) Teavitus pakkuja poolt tellimuse kinnitamisest või tagasi lükkamisest ning pakkuja poolt tellimuse täitmisest 

hankija madalama tasemega isikule (juhul kui tellimuse koostas e-kataloogi kasutaja, siis teavituse saab tema; 

kui volitatud isik, liigub teavitus kõikidele meeskonda määratud volitatud isikutele);   

4) Meeldetuletus volitatud isikule või selle puudumisel vastutavale isikule e-kataloogi kasutaja poolt tellimuse 

koostamisest ja selle kinnitamiseks edastamisest 5 päeva möödudes peale tellimuse koostamist;  

5) Pakkuja, e-kataloogi kasutaja või kooskõlastaja poolt kommentaari või faili lisamisest tellimusele või nende 

kustutamisest;  

6) Teavitus pakkuja poolt ühe või mitme pakkujaga lepingu toote/teenuse asendamise kooskõlastamiseks hankija 

poolt;  

7) Eelteavitus lepingu lõppemisest 90 ja 30 päeva enne lepingu lõppemist;  

8) Teavitus lepingu lõppemisest.   
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3 03.03.2023 versiooni muudatused  
3.1 Otsingu mooduli parandamine 
Otsingusüsteemi parendamiseks on võetud kasutusele elastic search mooduli nii e-kataloogi hankija vaates kui pakkuja 

vaates.  See annab võimaluse saada täpsem otsingu vaste otsingu sõnale või sõnade grupile. Lisaks on lisatud 

otsingusüsteem koos elastic search mooduliga hankija vaates: 

• „Lepingud“,  

• „Tellimused“detailvaates 

• „Teavitused“,  

• RHRi kaudu esitatud „Pakkumus“ vaates 

 ning pakkuja vaates: 

• „Lepingud“,  

• „Pakkumused“,  

• „Minule esitatud tellimused“ detailvaates, 

• „Teavitused“. 

3.1.1 Erisused hankija vaate „Tooted/teenused“ otsingus  

Hankija vaate „Tooted/teenused“ hõlmab endast kolme lepingu varianti: „Tootekataloog“, „Ühe pakkujaga leping“ ja 

„Mitme pakkujaga leping“.  

Otsides toodet või teenust, peab kasutaja  valima ühe kolmest lepingu variantidest ning toote/teenuse otsingus kuvatakse 

ainult neid tooteid või teenuseid, mis on seotud konkreetse lepingu tüübiga. Nt „Tootekataloogi lepingus“ otsides ei 

kuvata hankijale toodet „Tass“ tootekoodiga e3463466, kuna nimetatud toode asub ühe pakkujaga lepingu all (vt joonist 

1).  

3.2 Tellimuste menetlemisega seotud muutused 
3.2.1 Toodete ja teenuste muutmine ja asendamine tellimust täites 

3.2.1.1. Toote/teenuste staatused 

Käesoleva uuendamisega on lisatud toodetele/teenustele staatused, võimaldades liigitada tellimuste 
menetlemisel tooteid/teenuseid erinevate toimingute alla. Kasutaja saab tellimust menetledes muuta 
toote/teenuse staatust enne, kui ta saadab tellimuse järgmisesse menetluse astmesse.  

Toote/teenuse staatused:  

Joonis 1. Hankija „Tooted/teenused“ otsingu vaade 
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• „Edastatud pakkujale“ – automaatne staatus kõikidele toodetele/teenustele, mis on volitatud või 
vastutava isiku rollis hankija kasutaja lisanud ostukorvi ja edastanud tellimusena pakkujale;  

• „Kinnitamise ootel“ – automaatne staatus kõikidele toodetele/teenustele, mis on e-kataloogi rollis 
hankija kasutaja lisanud ostukorvi ja edastanud tellimusena kinnitamiseks hankija volitatud või 
vastutava isiku rollis olevale kasutajale;  

• „Töösse võetavad“ – automaatne staatus kõikidele toodetele/teenustele juhul kui pakkuja kinnitab 
erisuseta kogu tellimuse. Pakkuja saab valida osalise tellimuse kinnitamise puhul tooted/teenused, 
mida võtab töösse;  

• „Täitmise ootel“ – pakkuja saab valida osalise tellimuse kinnitamise puhul tooted/teenused, mida ta 
töösse hetkel võtta ei saa, kuid mis jäävad täitmise ootele (nt tarnib hiljem);  

• „Asendamisel“ – pakkuja saab valida osalise tellimuse kinnitamise puhul tooted/teenused, mida ta ei 
saa töösse võtta (nt on laost otsas või tarneaeg on liiga pikk), kuid mida saaks asendada. Selles 
staatuses on hankija kasutaja poolt valitud toode/teenus pakkuja poolt määratletud  asendamiseks ( 
peale hankija poolt asendamise kinnitamist või mitte kinnitamist muutub „Kustutatud“ saatusesse);  

• „Asendatav“ – pakkuja saab valida osalise tellimuse kinnitamise puhul tooted/teenused, mida ta ei saa 
töösse võtta ning määrata neile asendustoode/-tellimus. Selles staatuses on toode/teenus, millega 
asendatakse pakkuja poolt „Asendamiseks“ edastatud toodet/teenust (peale hankija poolt asendamise 
kinnitamist muutub „Asendatud“ staatusesse või mitte kinnitamist „Kustutatud“ staatusesse);  

• „Asendatud“ – pakkuja saab valida osalise tellimuse kinnitamise puhul tooted/teenused, mida ta ei saa 
töösse võtta ning mida soovib asendada. Selles staatuses on toode/teenus, mis oli „Asendatav“ 
staatuses ning mille osas hankija kinnitas asenduse;  

• „Asendatud/täidetud“ – toode/teenus, mis oli „Asendatud“ staatuses ning mille osas on pakkuja 
täitmise lõpetanud;  

• „Täidetud“ – automaatne staatus kõikidele toodetele/teenustele, mis on olnud tellimuses „Töösse 
võetavad“ ning mille tellimuse on pakkuja märkinud täidetuks pakkuja poolt. Pakkuja saab valida 
osalise tellimuse kinnitamise puhul tooteid/teenuseid ükshaaval täidetuks;  

• „Kustutatud“ – Pakkuja saab valida osalise tellimuse kinnitamise puhul tooteid/teenuseid, mida ei saa 
tarnida (kustutab) ning lisaks saavad antud staatuse tooted/teenused, mis on märgitud „Asendamisel“ 
staatusesse peale hankija kasutaja poolset tellimuse kinnitamist või tagasilükkamist;  

• „Garantii“ – hankija või pakkuja saavad määratleda ükshaaval tooteid garantii staatusesse vastava 
probleemi ilmnemisel.  

 
3.2.2.1 Tellimuse vaade 

Tellimuse vaates grupeeritakse tooted/teenused vastavalt nende staatustele. Kõik tooted/teenused saavad 
hankija volitatud või vastutava isiku poolt tellimust tehes (või e-kataloogi kasutaja tellimust kinnitades) 
staatuse „Edastatud pakkujale“ ning on nähtavad tellimuses ühe staatilise reana. Juhul kui tellimus 
kinnitatakse pakkuja poolt osaliselt või juhul kui hankija poolne kasutaja teeb tellimuses, mis on talle 
tagastatud, muudatusi, grupeeritakse tooted/teenused vastavalt nende uutele staatustele alamrühmadesse 
(vt joonis 2). 

  

Vastav alamrühma rida kuvatakse ainult juhul, kui see sisaldab vastavas staatuses tooteid/teenuseid(vt 
joonist 3). Iga alamrühma nimetuse taga kuvatakse vastava alamrühma toodete/teenuste maksumus kokku 
ning lisaks kuvatakse ka kogu tellimuse maksumus kokku. Üldmaksumusse ei võeta arvesse „Kustutatud“ 
ega „Asendamisel“ staatuses tooteid/teenuseid. Lisaks ei võeta maksumusse arvesse „Muutmisel olevad 
tooted ja teenused“ alamgrupis arvesse „Asendamisel“ olevate toodete/teenuste maksumust. Antud 

Joonis 2. Toodete/teenuste jagunemine alamrühmadesse 
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alamgrupis kuvatakse ainult „Asendatav“ staatuses omavate toodete/teenuste maksumust kokku. Iga 
kasutaja poolne tegevus muudab ka vastava alamgrupi kogumaksumust. 

 
Joonis 3. Näidis toodete jagunemisest tellimuses 

3.2.2 Pakkuja vaade 

3.2.2.1 Tellimuse staatus on „Edastatud pakkujale“  
Selles peatükkis on kirjeldatud ainult uuendused, mis on tehtud „Edastatud pakkujale“ tellimuse staatuses. Juhul kui 

pakkumust ei soovita osaliselt menetleda, tuleb jälgida juhendi p 1.5 sätestatut. 

Pakkujal on kaks erinevat võimalust toodete/teenuste menetlemiseks, kas iga toote/teenuse rea lõpus oleva ikooni kaudu 

menetleda või valida tooted/teenused neid nö „linnutades“ ning siis teostada vajalik toiming (vt joonis 4). 
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Joonis 4. Tellimuse detailvaade 

Iga toote/teenuse rea lõpus on nupud pakkuja võimalike tegevuste jaoks sõltuvalt toote/teenuse staatusest (vt joonis 4). 

Liikudes hiirega ikooni kohale on näha ikooni ehk nupu nimi.  

 

Kui pakkujale saabub tellimus, on kõik tooted/teenused „Edastatud pakkujale“ staatuses ning vastava ikoonile klõpsates 

on võimalik kõiki neid tooteid/teenuseid muuta või asendada (ainult tootekataloogi lepingu puhul) ning lisaks lisada 

kommentaar. „Linnutades“ on lisaks võimalik kustutada, jätta ootele ning kinnitada valitud tooted/teenused töösse 

võetavaks. Kui pakkuja on teostanud mõne toimingutest, on tal enne pakkumuse kinnitamist või tagasilükkamist võimalik 

võtta teostatud muudatused tagasi. Alles pakkuja poolt tellimuse kinnitamisel või tagasi lükkamisel salvestuvad 

toote/teenuse staatused vastavalt pakkuja poolt valitule.  

 

3.2.2.1.1 Muutmine 

Tootekataloogi lepingu korral 

Kuvatakse, kui tellimuse rea staatus on "Edastatud pakkujale", "Täitmise ootel", "Asendamisel" või "Asendatud". 
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Kui kasutaja vajutab muuda nuppu (pliiatsi ikoon), siis avaneb modaal. Muuta saab tellimuse rea kogust ja tarneaega. 

Muutmisel muutub toode/teenus ainult tellimuses (lepingus ja tootekataloogis ei muutu).   

Toote/teenuse muutmiseks on vaja täita kohustuslik väli „Muutmise põhjus“, mille tekst salvestatakse selle 

toote/teenusega seotud kommentaaris. Toote puhul on võimalik muuta nii kogust (kirjutada kogus vastavale väljale) kui 

ka tarneaega(vt joonis 5).  Teenuse puhul, saab muuta ainult kogust (vt joonis 6). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Joonis 5. Toote muutmine tootekataloogi lepingu korral 

Joonis 6.Tellimuse muutmine tootekataloogi lepingu korral 
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Ühe/mitme pakkujaga lepingu korral 

Protsess on sama, kuid muuta on võimalik vaid tarneaega (kogu koguse jaoks) ning põhitoote tarneaja muutmisel muutub 

ka lisatoote tarneaeg (vt joonis 7) 

 

3.2.2.1.2 Asendamine tootekataloogi lepingus 

Kuvatakse ainult tootekataloogi lepingu puhul ning kui toote/teenuse rea staatus on "Edastatud pakkujale", "Täitmise 

ootel" või "Asendatud". 

Toote/teenuse ridu saab ükshaaval asendada. Tasub tähele panna, et asendamisel ei ole võimalik jätta alles mingi osa 

kogusest tellitud toote/teenusena ja mingi osa kogusest asendada uue toote/teenusega. Asendatakse kogu kogus.  

Asendamisel tekib uus toote/teenuse rida staatusega "Asendatav" ja vana toode/teenus saab staatuse "Asendamisel". 

Asendamisel uue toote/teenuse lisamisel tekib sama toode/teenus automaatselt ka pakkuja tootekataloogi (kuid mitte 

lepingusse/pakkumusse). Seetõttu peab asendamisel määrama uuele tootele/teenusele uue tootekoodi võrreldes 

asendatava toote/teenusega.  

"Asenda" ikoonile vajutades avaneb modaal(vt joonis 8 ja 9). Kui asendatavaks on toode, siis avaneb toote asendamise 

modaal ning kui asendatavaks on teenus, siis avaneb teenuse lisamise modaal. Nendel on sama loogika (staatuste 

muutus, kogumaksumuse arvutus jne), kuid teenuse jaoks on lisaks veel eraldi väljad.  

Toote/teenuse asendamiseks on vaja täita kohustuslikud väljad „Asenduse põhjus“, mille tekst salvestatakse selle 

toote/teenusega seotud kommentaaris. Modaalis on mitu kohustuslikku eeltäidetud välja (kuvatakse asendatava 

toote/teenuse info). Asendamise õnnestumiseks on vaja muuta Tootekoodi on vaja arvestada, et sisestatud tootekood 

on unikaalne ehk teised tooteid selle tootekoodiga ei ole.  

 

Joonis 7. Toote muutmine ühe/mitme pakkujaga lepingu korral 
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Joonis 8. Asendamise modaal teenuse jaoks 
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3.2.2.1.3 Kommentaar 

Toote/teenuse ridu saab ükshaaval kommenteerida. Ikoonil on 2 seisundi: täidetud ja tühi – kui ikoon on täidetud, see 

tähendab, et seal on lisatud kommentaari. "Kommenteeri" ikoonile vajutades avaneb modaal, kus pakkuja saab oma 

kommentaari lisada ning varem lisatud kommentaari lugeda.  

 

 

Joonis 8. Asendamise modaal toote jaoks 
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3.2.2.1.4 Kustuta valitud tooted/teenused 

Tootekataloogi lepinguga seotud tellimustes pakkuja saab tellimuse rida ükshaaval või mitu rida korraga muuta 

staatuseks "Kustutatud" koos kommentaariga. Selleks valib pakkuja tellimuse rea ees olevale märkeruuduga tooteid ja 

"Kustuta valitud tooted/teenused" nupu vajutades avaneb modaal, kus pakkuja saab vajadusel kirjutada kommentaari. 

Seejärel tellimuse rida liigub tootegruppi "Kustutatud tooted ja teenused".  

Märkeruut on olemas tellimuse ridadel, mille staatus on "Edastatud pakkujale", "Täitmise ootel",  "Asendatud" või "Töösse 

võetavad". Lisatooteid ei  

3.2.2.1.5 Jäta ootele valitud tooted/teenused 

Tootekataloogi lepinguga seotud tellimustes pakkuja saab tellimuse rida ükshaaval või mitu rida korraga muuta 

staatuseks "Täitmise ootel" koos kohustusliku kommentaariga. Selleks valib pakkuja tellimuse rea ees olevale 

märkeruuduga tooteid ja "Jäta ootele valitud tooted/teenused" nupu vajutades avaneb modaal, kus pakkuja peab 

kirjutama kommentaari. Seejärel tellimuse rida liigub tootegruppi "Täitmise ootel olevad tooted ja teenused".  

Märkeruut on olemas tellimuse ridadel, mille staatus on "Edastatud pakkujale", "Täitmise ootel",  "Asendatud" või "Töösse 

võetavad" 

3.2.2.1.6 Kinnita valitud tooted/teenused 

Pakkuja saab tellimuse rida ükshaaval või mitu rida korraga muuta staatuseks "Töösse võetavad". Selleks valib pakkuja 

tellimuse rea ees olevale märkeruuduga põhitooteid ja "Kinnita valitud tooted/teenused" nupu vajutamisega tellimuse 

rida liigub tootegruppi "Töös olevad tooted ja teenused".  

Märkeruut on olemas tellimuse ridadel, mille staatus on: 

• "Edastatud pakkujale", "Täitmise ootel" ning nende staatuseks tuleb nüüd "Töösse võetavad" 

• "Asendamisel", "Asendatav" või "Kustutamise ootel" – neid ei saa töösse võtta, kuna seda peab hankija enne 

kinnitama, seega neil ei ole ka märkeruutu. 

• "Asendatud" - Selle staatus ei muutu 

3.2.2.1.7 Võta muudatus tagasi 

Kui pakkuja teeb tellimuse reaga seotud muutused (muutmine, kustutamine, kinnitamine jne) on tal võimalik võtta 

teostatud muudatused tagasi.  

3.2.2.1.8 Tellimuse kinnitamine 

Kui pakkuja vajutan „Kinnita“ nupu ja tellimus ei olnud muutunud, siis tellimus liigub staatusesse "TÄITMISEL" ja 

tooteread muudetakse "Töösse võetavad" staatuseks. Aga kui pakkuja muutus tellimuse rea staatus või tellimuse sisu, 

„Kinnita“ nupu vajutamise peale tellimus muudetakse „Tagastatud hankijale“ staatuseks, kuna nüüd on vaja hankija 

kinnitamine, sellel olukorral nupu vajutamisega talle avatakse ka vastav modaal 

 

3.2.2.2 Tellimuse staatus on „Täitmisel“  
Selles peatükkis on kirjeldatud ainult uuendused, mis on tehtud „Täitmisel“ tellimuse staatuses.  

Sellel staatusel pakkujal on võimalik tellimuste lõpetada, isagi kui tellimuse read on staatuses “Täitmise ootel”. Või 

pakkuja saab valida kas ükshaaval või kogumina toote/teenuse, mida saab märkida „Töösse võetavad“ staatusesse ning 

mis liiguvad „Töös olevad tooted ja teenused“ vaatesse ja siis lõpetada tellimuse. Checkbox on ainult "Täitmise ootel" 

staatusega tellimuse real ja tellimuse rida muutub "Täitmise ootel" → "Töösse võetavad" 

Tellimuse lõpetamisega staatused muutuvad järgmiselt:  

• “Täitmise ootel” -> “Täidetud”, 

• “Töösse võetavad” -> Täidetud”, 

• “Asendatud” -> “Asendatud/Täidetud” 

3.2.2.1.1 Maksumuse vaheread 

„Töös olevad tooted ja teenused“ väljas tekib lisarida, kus kuvatakse tellimuse esimese, teise, kolmanda jne tarne 

maksumus kokku. Esimese osa tarne maksumus tekib, kui tellimus saab staatuse "TÄITMISEL" 
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Teise, kolmanda jne  tarne maksumus tekib siis, kui järgmisel päeval määratakse mõni tellimuse rida "Täitmise ootel" → 

"Töösse võetavad". Maksumus tekib öösel, kus kogutakse kõik tellimuse read kokku, mis sellel päeval said staatuse 

"Töösse võetavad". Iga päeva öösel luuakse uus maksumuse rida. Kui mõnel päeval ei määrata tellimuse rida 

staatusesse 

 

3.2.2.3 Muudatuste ajalugu 
Tellimuse tootegruppide all kuvatakse "Muudatuste ajalugu" - siin kuvatakse kinnitatud ja tagasi lükatud muudatused 

tellimuse ridades  

 

Muudatuste ajaloos kuvatakse kui pakkuja on tellimuse reas muudatuse teinud ja mis selle tellimuse rea muudatuse 

lõpptulemus oli (kas kinnitati või lükati tagasi). Kuna tellimus võib mitu korda liikuda pakkuja ja hankija vahet, siis peale  

igakordset tellimuse muudatust täiendatakse muudatuste ajalugu.  

 

Tellimuse rea muudatused, mida lisatakse muudatuste ajalukku on:  

• tellimuse rea kustutamine  

• tellimuse rea asendamine 

• tellimuse rea koguse/tarneaja muutmine 

• tellimuse rea ootele jätmine 
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3.3 Hankija vaade 
3.2.2.1 Tellimuse staatus on „Kinnitamise ootel“  
Tellimus ei ole liikunud pakkuja vaatesse, vaid on hankija kinnitaja töös.  

Selles staatuses tellimused võivad olla esimest korda kinnitajale saabunud või edastatud mitmendat korda peale 

tellimuse osalist menetlust. 

Kinnitaja saab kustutada tooteid/teenuseid ükshaaval või kogumine ning lisada toote/teenuse juurde kommentaar. 

Et tooteid/teenuseid kustutada kinnitaja vajutab tellimuse rea ees olevale märkeruudule ja vajutab tabeli all olevat nuppu 

"Kustuta valitud tooted/teenuse". Märkeruut on olemas tellimuse ridadel, mille staatus on "Edastatud pakkujale", 

"Täitmise ootel" või "Kinnitamise ootel" 

Kinnitaja saab lisada tellimusele üldise kommentaari, mis on nähtav ainult tellimuse koostajale(Lisa hankija kommentaar) 

ja kommentaari, mis on nähtav ka pakkujale. Kui kommentaari ei ole, siis ikoon on seest tühi ning kui on, siis  ikoon on 

seest täis. 

3.2.2.1.1 Muudatuste tagasivõtmine 

Kinnitajal on võimalik teostatud toiminguid tagasi võtta enne kui edastab tellimuse järgmisesse staatusesse (kinnitab või 

lükkab tagasi), nt kustutatud toode on võimalik tagasi „kinnitamise ootel“ olevaks staatuseks määrata. 

3.2.2.1.2 Tellimuse kinnitamine või tagasi lükkamine 

Kinnitaja peab tellimuse kas kinnitama või tagasi lükkama (olemasolevad funktsionaalsused). Tellimust saab kinnitada 

ainult siis, kui kõik tellimuse read on kas kinnitatud või tagasi lükatud ehk ükski tellimuse rida ei tohi olla staatuses 

asendamisel või asendatav.  

Kui kinnitaja vajutab tellimusel kas "Kinnita" või "Lükka tagasi" nuppu, siis alati kuvatakse modaal, kuid modaali tekst ja 

tellimuse/tellimuse ridade edasine muutumine sõltub tellimuse ridade staatustest.   

3.2.2.1.3 Koguse muudatuse kinnitamine 

Kui koguse muudatuse on teinud e-kataloogi kasutaja, kui tellimus on "Tagastatud hankijale" staatuse, kinnitaja saab  

kas kinnitada või lükka tagasi koguse muudatuse.   

Kinnitamisega telimuse read muutuvad vastavalt:  

• Asendamisel → Kustutatud 

• Asendatav → Asendatud 

 

Kui kinnitaja lükkab koguse muudatuse tagasi, siis nii „Asendatav“ kui „Asendamisel“ tellimuse rida saab staatuse 

„Kustutatud“ ning uuendatakse vastava tellimuse rea saadaval olevat kogust ja tellimuse kogumaksumust. 

3.2.2.2 Tellimuse staatus on „Tagastatud hankijale“  
Selles tellimuse staatuses peab tellimuse koostaja, kas uuesti tellimuse saatma pakkujale või kinnitajale kinnitamiseks 

või tühistama tellimuse. Enne tellimuse uuesti pakkujale edastamist või hankija vastutavale või volitatud isikule 

kinnitamiseks edastamiseks on tal võimalik tellimust osaliselt menetleda. Selles staatuses tellimused võivad olla esimest 

korda tellimuse koostajale saabunud või edastatud mitmendat korda peale tellimuse osalist menetlemist. 

3.2.2.1.1 Asenduse kinnitamine või tagasi lükkamine 

Tellimuse koostajal on nimetatud staatuses võimalik kinnitada tellimuse rea asendus või lükata asendus tagasi 

(vabatahtlik kommentaar). Kui tellimuse koostaja on e-kataloogi kasutaja või volitatud/vastutav isik, siis kasutuslood 

nende rollide puhul on samad.  

"Asendamisel" staatusega tellimuse real on olemas ikooniga nupud "Kinnita" ja "Lükka tagasi"(vt joonis 10). 
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3.2.2.1.2 Koguse/tarneaja muutmise kinnitamine või tagasilükamine 

Tellimuse koostaja võib kinnitada või tagasi lükata (vt joonis 10) pakutud toote/teenuse koguse muudatust sarnaselt 

asendusega, lisades toote/teenuse juurde kommentaari (vabatahtlikult täidetav). 

3.2.2.1.3 Ootele jätmise kinnitamine või tagasilükamine 

Tellimuse koostaja saab kinnitada või tagasi lükata toote/teenuse ootele jätmist (vt joonis 10). 

3.2.2.1.4 Toote/teenuse kustutamine (lõplik) 

Kustutada saab (prügikasti ikoon on nähtav ainult siis) , kui tellimuse rida on "Edastatud pakkujale" staatusega, kuid see 

tekib ainult siis, kui pakkuja on tellimuse tagasi lükanud ja seal on olnud tellimuse pakkuja käes olemise hetkel "Edastatud 

pakkujale" staatuses ridu (vt joonis 11). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Joonis 9. Muutmise kinnitamine või tagasilükamine 

Joonis 10. Toote/teenuse kustutamine. 
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3.2.2.1.5 Tellimuse (osaline) kinnitamisele esitamine 

Tellimuse koostaja peab tellimuse, kas kinnitama või kustutama. Tellimuse kinnitamist täiendatakse nüüd järgmiselt: 

 

Kui tellimuse koostaja vajutab nuppu "Esita kinnitamiseks", siis tehakse kontroll, kas  "Muutmisel olevad tooted ja 

teenused" ja "Täitmise ootel olevad tooted ja teenused" väljal on veel tooteid, mida tellimuse koostaja peab kinnitama. 

 

Kui kõik kinnitamist vajavad tellimuse read on kinnitatud/tagasi lükatud(ükski tellimuse rida ei tohi enam olla staatuses 

"Asendamisel", "Asendatav", "Kustutamise ootel"), siis kõik "Kustutatud" staatuses olevad tellimuse read kustutatakse 

lõplikult ja kui tellimuse koostaja on e-kataloogi kasutaja, siis tellimus liigub kinnitajale ja tellimus saab staatuse 

"Kinnitamise ootel", tellimuse koostaja on vastutav isik/volitatud isik, siis tellimus liigub pakkujale ja tellimus saab staatuse 

"Edastatud pakkujale" 

 

3.2.2.3 Muudatuste ajalugu 
Tellimuse tootegruppide all kuvatakse "Muudatuste ajalugu" - siin kuvatakse kinnitatud ja tagasi lükatud muudatused 

tellimuse ridades  

 

Muudatuste ajaloos kuvatakse kui pakkuja on tellimuse reas muudatuse teinud ja mis selle tellimuse rea muudatuse 

lõpptulemus oli (kas kinnitati või lükati tagasi). Kuna tellimus võib mitu korda liikuda pakkuja ja hankija vahet, siis peale  

igakordset tellimuse muudatust täiendatakse muudatuste ajalugu.  

 

Tellimuse rea muudatused, mida lisatakse muudatuste ajalukku on:  

• tellimuse rea kustutamine  

• tellimuse rea asendamine 

• tellimuse rea koguse/tarneaja muutmine 

• tellimuse rea ootele jätmine 

 

3.2.2.4 Tellimuse staatus on „Täitmisel“  
3.2.2.1.1 Tellimuse arhiveerimine hankija poolt 

Nii e-kataloogi kasutaja kui vastutav/volitatud isik saab tellimust arhiveerida sõltumata tellimuse ridade staatustest. 

Hankijalt küsitakse kinnitust arhiveerimise kohta.  

Kui tellimus sisaldab tellimuse ridu, mis on staatuses: 

• “Töösse võetavad” ja/või "Asendatud" 

• "Täitmise ootel" 

 

Peale modaalis kinnitamist muudetakse tellimuse read: 

• “Töösse võetavad” -> “Täidetud” 

• “Täitmise ootel” -> “Täidetud” 

• “Asendatud” -> “Asendatud/täidetud” 

Ning tellimus saab staatuse “ARHIVEERITUD” 


