Kehtiv alates 01.01.2019.

SA Harju Ettevotlus- ja Arenduskeskus
riigihangete kord

1. Uldsitted

SA Harju Ettevotlus- ja Arenduskeskus (edaspidi HEAK v&i hankija) 1dhtub riigihangete 1dbiviimisel ja
hankelepingute solmimisel riigihangete seadusest (edaspidi RHS), seaduse alusel kehtestatud digusaktidest
ning kéesolevast riigihangete korrast (edaspidi kord). Kord on kehtestatud eesmérgiga tagada ldbiviidavates
riigihangetes labipaistvus ja kontrollitavus, vordne kohtlemine ja konkurentsi soodustamine.

Hanke labiviimise protsessi kirjeldused on toodud korra lisades (Lisad 1-3).

Juhatuse liige vastutab korra kaasajastamise eest ning korraldab korra ja hankeplaani avaldamise HEAK
veebilehel viivitamata pérast korra voi plaani kehtestamist voi muutmist.

2. Reguleerimisala

Riigihankega hangitavad objektid on asjad, teenused, ehitustodd ja ideekavandid. Riigihange tuleb

korraldada:

2.1 asjade ostmiseks — asjade hankelepinguga ostetakse, iiliritakse, renditakse, liisitakse asju kas asja

omandamise digusega voi ilma, samuti koos nende paigaldamise ja kohaletoomisega;

2.2 teenuste tellimiseks — teenuste hankelepinguga tellitakse kdiki teenuseid, vélja arvatud ehitustdid;

2.3 ideekonkursside korraldamiseks;

2.4 ehitustdode tellimiseks — ehitustoode hankelepinguga tellitakse:

2.4.1 Euroopa Parlamendi ja ndukogu direktiivi 2014/24/EL II lisas voi Euroopa Parlamendi ja ndukogu
direktiivi 2014/25/EL 1 lisas nimetatud ehitustdd tegemist vOi ehitustdd tegemist koos
projekteerimisega;

2.4.2  ehitustdo tegemist teiselt isikult mis tahes rahaliste vahenditega, juhul kui nduded selleks seab
hankija, kellel on otsustav moju ehitustodde voi projekteerimise lile.

Hankeleping, mille esemeks on i{iheaegselt asi, teenus ja ehitust6d voi kaks nendest, sdlmitakse peamisele
hankelepingu esemele kohaldatavate reeglite jérgi. Kui hankelepingu esemeks on osaliselt sotsiaal- ja
eriteenus ning osaliselt muu teenus voi osaliselt teenus ja osaliselt asi, méiédratakse peamine hankelepingu
ese kindlaks asja v0i teenuse eeldatava maksumuse jargi.

3. Piirmiirad (RHS § 14)
Koik korras toodud riigihanke piirmdéarad on arvestatud ilma kdibemaksuta.

3.1. Rahvusvahelise riigihankega on tegemist juhul, kui hanke kogumaksumus iiletab rahvusvahelist
piirméara, mille kehtestab perioodiliselt Euroopa Komisjon. Rahvusvaheline piirmdér avaldatakse Euroopa
Liidu Teatajas ja riigihangete registri veebilehel. Alates 2018. aastast on rahvusvaheline piirmdar asjade
ostmise vOi teenuste tellimise vOi ideekonkursi ldbiviimise korral 221 000 eurot, ehitustoode korral
5 548 000 eurot ning sotsiaal- ja eriteenuste korral 750 000 eurot.

3.2. Kui hankelepingu eeldatav maksumus on vordne voi iiletab riigihanke piirmééra, so juhul, kui hanke
kogumaksumus asjade ostmise voi teenuste tellimise voi ideekonkursi ldbiviimise korral on 60 000-220 999
eurot, ehitustodde tellimise korral 150 000-5 547 999 eurot, sotsiaalteenuste tellimise korral 300 000—
749 999 eurot ning eriteenuste tellimise korral 60 000-749 999 eurot, tuleb viia 14bi riigihange.

3.3. Kui hankelepingu eeldatav maksumus on vordne vai iiletab lihthanke piirmééra, so juhul, kui hanke
kogumaksumus asjade ja teenuste korral on 30 000—59 999 eurot ning chitustédde korral 60 000-149 999
eurot, tuleb viia 1dbi lihthange. Lihthankemenetlust ei korraldata ideekonkursside ning sotsiaal- ja
eriteenuste puhul. Ideekonkursside ja eriteenuste puhul tuleb korraldada hankemenetlus alates seaduses




sdtestatud riigihanke piirméérast. Sotsiaalteenuste puhul maksumusega 100 000-299 999 eurot viib hankija
riigihangete registri vahendusel lébi sotsiaalteenuste erimenetluse jirgides kdesoleva korra lisas 2
kirjeldatud hanke ldbiviimise protsessi ulatuses, mis ei ole vastuolus RHS-is toodud sotsiaalteenuste
erimenetluse reeglitega.

3.4. Kui hankelepingu eeldatav maksumus jaab alla lihthanke piirmééra, so juhul, kui hanke kogumaksumus
asjade ja teenuste korral on 5 000-29 999 eurot, ehitustodde korral 5 000-59 999 eurot, eriteenuste korral
5000-59 999 eurot ning sotsiaalteenuste korral 5000-99 999 eurot, tuleb viia 14bi hinnapakkumuste
kiisimine ning hankedokumentatsioon dokumendihaldussiisteemis registreerida.

3.5. Kui hankeobjekti maksumus jaib alla 5 000 euro, peab hanke eest vastutav isik rakendama moistlikke
abindusid, et selgitada vidlja parim pakkumus, kuid hankeprotsessi dokumenteerimist
dokumendihaldussiisteemis ei nouta.

4. Hankeplaan
Hankeplaan sisaldab asjade ja teenuste hankeid alates 30 000 eurost, ehitustddde hankeid alates 60 000

eurost, ideekonkursse alates 60 000 eurost, sotsiaalteenuste hankeid alates 100 000 eurost ning eriteenuste
hankeid alates 60 000 eurost. Planeeritavad hanked kantakse hankeplaani, mille alusel toimub hangete
labiviimine. Hankeplaan on mittesiduv t66dokument ning v8ib muutuda (nt eelarve muudatus, hankija
vajaduse muutus). Juhatus kinnitab hankeplaani kahe kuu jooksul HEAKIi eelarve kinnitamisest.

Hankeplaanis esitatav info:

- ostetava asja, tellitava teenuse voi ehitusto6 nimetus;
- hanke eeldatav maksumus;

- hanke korraldamise eeldatav acg (kvartal).

Kinnitatud hankeplaani korraline muutmine toimub vajadusel teises poolaastas, hiljemalt 15. septembril.
Erakorralised (hankeplaani kandmata) hanked kuulutab vélja juhatus ning neid ei kanta hankeplaani.

Hankeplaani tditmise kohta annavad hanke eest vastutavad isikud vidhemalt kord kvartalis juhatusele aru.
Juhatuse liige teostab jooksvat jdrelevalvet selle iile, et tellitavate samalaadsete asjade, teenuste ja
chitustoode puhul ei tiletataks eelarveaasta 1oikes RHS-is sétestatud piirméérasid ja et piirméérade tditumisel
viidaks digeaegselt 1dbi seadusjargne hankemenetlus.

Asjade ja teenuste hankeid maksumusega kuni 29 999 eurot, ehitustodde hankeid maksumusega kuni 59 999
eurot, ideekonkursse maksumusega kuni 59 999 eurot, sotsiaalteenuste hankeid maksumusega kuni 99 999
eurot ning eriteenuste hankeid maksumusega kuni 59 999 eurot hankeplaani ei kanta, need registreeritakse
jooksvalt dokumendihaldussiisteemis.

5. Riigihanke komisjon

Riigihanke piirmééra liletava hankemenetluse korraldamiseks kinnitatakse ndukogu otsusega kahe- kuni
viielitkmeline komisjon (edaspidi komisjon). Lihthanke piirmééra iiletava hankemenetluse korraldamiseks
kinnitatakse juhatuse otsusega komisjon iiksnes vajadusel. Komisjoni koosseisu kuuluvad:

5.1. juhatuse liige v4i hanget algatava iiksuse juht voi vastava valdkonna spetsialist, kes on iihtlasi nii hanke
eest vastutav isik kui ka komisjoni esimees;

5.2. vastava valdkonna spetsialist(id), kes {ihtlasi on komisjoni lihtliige;

5.3. vajadusel riigihanke spetsialist (edaspidi hankespetsialist).

Riigihanke komisjon on ndouandva Gigusega komisjon, mis teeb ndukogule voi juhatusele ettepanekud
pakkujate hankemenetlusest korvaldamise, hankemenetlusest korvaldamata jatmise, kvalifitseerimise ja
kvalifitseerimata jatmise, pakkumuse vastavaks tunnistamise ja tagasiliikkamise, k&igi pakkumuste
tagasiliikkamise ning eduka pakkumuse véljaselgitamise otsustamiseks.

6. Hanke eest vastutav isik ja vastava valdkonna spetsialist(id) ning nende iilesanded
Hanke eest vastutav isik vastutab hanke digeaegse lébiviimise, hankelepingu (edaspidi ka leping) solmimise




ja tditmise eest. Kui HEAK ndukogu ei ole otsustanud teisiti, mdérab hanke eest vastutava isiku juhatus.

Hanke eest vastutav isik ja vastava valdkonna spetsialist(id):

6.1. viivad enne riigihanke alustamist hankelepingu eseme tdpsemaks piiritlemiseks ja riigihanke
ettevalmistamiseks 14bi turu-uuringu, mh selgitavad vélja hanke eeldatava maksumuse hanke
véljakuulutamise eelse seisuga;

6.2. koostavad hanke tehnilise kirjelduse ja mé&édravad hindamiskriteeriumid ning kvalifitseerimise
tingimused;

6.3. valmistavad tehnilise kirjelduse alusel ette hanke alusdokumendid;

6.4. esitavad hanketeate riigihangete registris avaldamiseks;

6.5. annavad selgitusi hanke kvalifitseerimise tingimuste, tehnilise kirjelduse ja hindamiskriteeriumite kohta
esitatud kiisimustele;

6.6. riigihangete registri vastutava kasutajana avab hanke eest vastutav isik pakkumused;

6.7. kontrollivad pakkujatel korvaldamisaluste puudumist ja vastavust kvalifitseerimise tingimustele ja
valmistavad ette vastava(d) otsuse(d);

6.8. hindavad esitatud pakkumuste vastavust tehnilisele kirjeldusele ja valmistavad ette vastava otsuse;

6.9. osalevad eduka pakkuja valimisel ja valmistavad ette vastava otsuse;

6.10. koguvad ja siistematiseerivad hanketoimikusse (paberil vi elektroonselt) koik riigihanke lébiviimise
kdigus kuni lepingu sdlmimiseni saadud ja loodud dokumendid (hankedokumendid koos tehnilise
kirjeldusega, saabunud pakkumused, otsused, teated, selgitused, protokollid, kirjad, e-kirjad jne) ja tagavad
riigihangete registrist kogu hangetega seotud informatsiooni registreerimise dokumendihaldussiisteemi;
6.11. hanke eest vastutav isik tagab hankelepingu s6lmimise teate ja hankelepingu 16ppemisel seaduses
sétestatud teabe tdhtaegse esitamise riigihangete registrile;

6.12. hanke eest wvastutav isik korraldab lepingu sOlmimise ja selle registreerimise
dokumendihaldussiisteemis, samuti arhiveerib paberil sdlmitud lepingu HEAKile jddva eksemplari
originaali koos lisadega viivitamatult pérast lepingu mélemapoolset allkirjastamist;

6.13. hanke eest vastutav isik tagab hankedokumentatsiooni sdilimise seitsme (7) aasta jooksul hanke
alustamisest arvates.

7. Hankespetsialist (juhul kui kuulub hankekomisjoni koosseisu):

7.1. vajadusel valmistab ette tehnilise kirjelduse alusel hanke alusdokumendid ja kooskdlastab need hanke
eest vastutava isikuga;

7.2. vajadusel esitab hanketeate riigihangete registris avaldamiseks;

7.3. vajadusel avab pakkumused;

7.4. vajadusel valmistab ette iga hankemenetluse etapi dokumendid;

7.5. vajadusel kontrollib pakkujatel kdrvaldamise aluste puudumist ja kvalifitseerimise tingimustele
vastavust.

8. Uhishanked

Kui HEAK vara valitsemist reguleerivates digusaktides ei ole sétestatud teisiti, voib juhatus otsustada iihise
riigihanke korraldamise koos teiste hankijatega ning anda teisele isikule volituse hankemenetlusega seotud
toimingute tegemiseks.

9. Sotsiaalteenuste erimenetlus (RHS § 126)

Sotsiaalteenuste erimenetlus algab reeglina hanketeate voi eelteate esitamisega riigihangete registrile.
Hanketeate vOi eelteatega ei pea erimenetlust alustama juhul, kui on tdidetud véljakuulutamiseta
labirddkimistega hankemenetluse alused. Erimenetluse reeglid holmavad kohustust enne hankelepingu
s0lmimist ooteaega kohaldada, kontrollida pakkujatel kohustuslikke korvaldamise aluseid ja esitada parast
hankelepingu solmimist registrile hankelepingu solmimise teade. Sotsiaalteenuste hankelepingu muutmisel
tuleb jdrgida hankelepingute muutmise ildist regulatsiooni. Muus osas on erimenetlus paindlik,
voimaldades hankijal méérata sotsiaalteenuste erimenetluse korra riigihanke alusdokumentides.

10. Riigihanke alusdokumendid ja nende muutmine (RHS § 77, § 81)
Riigihanke alusdokumendid on koik hankija koostatud dokumendid, milles on méératud riigihanke voi




hankemenetluse iiksikasjad ja millele peab pakkumuse voi taotluse esitamisel tuginema. Riigihanke
alusdokumendid on hanketeade, pakkumuse esitamise ettepanek, samuti muud dokumendid, kus sisalduvad
pakkujatele esitatavad tingimused, dokumentide esitamise tingimused, tehniline kirjeldus, hankelepingu
tingimused ja pakkumuste hindamise kriteeriumid.

Riigihanke alusdokumentides sétestatakse, et hankeleping sGlmitakse majanduslikult soodsaima pakkumuse
alusel. Pakkumuste hindamise kriteeriumiteks majanduslikult soodsaima pakkumuse véljaselgitamisel on
nditeks: madalaim hind, olelusringi kulud vai kvalitatiivsed kriteeriumid (nt tarneaeg, garantiiacg, lepingu
tiitmise tdhtaeg).

Hankija v6ib majanduslikult soodsaima pakkumuse véljaselgitamisel arvestada ainult pakkumuse hinda voi
kulu tiksnes juhul, kui hankija jaoks sdltub pakkumuse majanduslik soodsus ainult pakkumuse hinnast voi
kulust ja koik muud tulevase hankelepingu tingimused, sealhulgas hankelepingu esemega seotud
kriteeriumid, on riigihanke alusdokumentides ammendavalt kindlaks méaratud.

Menetlusliikide korral, mille puhul ei peeta hankelepingu tingimuste iile l1abirddkimisi, tuleb hanke eest
vastutaval isikul m&elda detailideni 1dbi k&ik hankelepingu tingimused. Konkurentsipohise labirdakimistega
ja véljakuulutamiseta labirdékimistega hankemenetluse korral jéetakse hanke alusdokumentides sétestamata
RHS § 77 16ikest 4 need andmed, mille {ile hankemenetluse kéigus labirddkimisi peetakse.

Riigihanke alusdokumentide muutmisel peab pikendama pakkumuste voi taotluste esitamise tdhtaega
selliselt, et muudetud hanketeate registris avaldamisest arvates vdi muudetud riigihanke alusdokumentide
kattesaadavaks tegemisest vOi edastamisest arvates oleks pakkumuste voi taotluste esitamise tdhtaeg vordne
viahemalt poolega vastavale hankemenetlusele seadusega ettendhtud pakkumuste esitamise minimaalsest
téhtajast, va kui seaduses on sétestatud teisiti.

11. Tehniline kirjeldus (RHS §-d 87, 88 ja 89)

Tehnilises kirjelduses on hankija poolt hankelepingu eseme kirjeldamiseks vastavas valdkonnas
tegutsevatele isikutele arusaadavat terminoloogiat ja tipsuse astet kasutades kehtestatud:

- ehitustoode hankelepingu esemeks olevate ehitustoode omadused ja neile esitatavad tehnilised nouded,

- asjade voi teenuste hankelepingu esemeks olevate asjade voi teenuste omadused ja neile esitatavad nduded.

Tehnilise kirjelduse koostamise aluseks on kas tehniline norm, tehnilise normi puudumisel standardid RHS-
1 § 88 1oikes 2 sdtestatud jarjekorras voi hankelepingu eseme kasutusomaduste véi funktsionaalsete nduete
kirjeldus. Kasutusomaduste voi funktsionaalsete nduete kirjeldus peab olema piisavalt tdpne hankelepingu
eseme maidratlemiseks ja hankelepingu sdlmimiseks. Kirjelduse koostamisel voib seejuures viidata
standardile kui vastavuse alusele. Igale viitele standarditele tuleb lisada ,,v0i sellega samavéérne®.

Kirjelduse koostamisel ei tohi nimetada kindlat ostuallikat, protsessi, kaubamairki, patenti, tiilipi, paritolu,
tootmisviisi- mis vOiks anda monele pakkujale vai tootele eeliseid teiste ees vOi nende osaluse vilistada.
Kui nimetamine on hddavajalik, tuleb lisada ,,v0i sellega samavéarne®.

12. Hankelepingu sélmimine ja selle muutmine (RHS §-d 120-124

Rahvusvahelist piirmddra iletavates riigihangetes ei vOi hankija anda ndustumust hankelepingu
s0lmimiseks enne 14 pdeva moddumist eduka pakkuja kdrvaldamata jatmise ja kvalifitseerimise otsuse
kohta teate esitamisest (edaspidi ooteaeg). Riigihangetes, mille eeldatav maksumus on viiksem kui
rahvusvaheline piirméar, kohaldab hankija 10 paevast ooteaega. Lihthanke korral on ooteaecg 5 toopdeva
pakkumuse edukaks tunnistamise otsuse vOi hankelepingu sdlmimise otsuse kohta teate esitamisest.
Ooteaega ei pea kohaldama hankelepingu sOlmimisel raamlepingu alusel, véljakuulutamiseta
labirddkimistega hankemenetluse korral v&i juhul, kui muud liiki hankemenetluses esitas pakkumuse ainult
iiks pakkuja. Enne nimetatud tdhtaja mé6dumist sdlmitud hankeleping on tiihine.

RHS §-s 123 sétestatud alusel on hankelepingu muutmine lubatud muuhulgas kui:

1. muudatuse vairtus kokku ei iileta 10% asjade ja teenuste voi 15% ehitustdode hankelepingu algsest
maksumusest voi 10% kontsessioonilepingu algsest maksumusest ning ei muudeta hankelepingu {ildist
olemust ja muudatuse véartus jaéb alla rahvusvahelise piirméira (sellisel juhul muudatuse tegemiseks



lisaselgitusi ei ole vaja);

2. muudatuse ulatus, sisu ja kohaldamistingimused olid riigihanke alusdokumentides selgelt, tapselt ja
ithemdotteliselt ette ndhtud;

3. samalt pakkujalt ostetakse tdiendavaid asju, teenuseid voi ehitustdid, mille jarele on hankijal tekkinud
vajadus ja mida riigihanke alusdokumendid ei sisaldanud, juhul kui pakkuja vahetamine pohjustaks
hankijale kas olulist ebamugavust voi méarkimisvaarseid lisakulusid ega oleks majanduslikel vGi tehnilistel
pOhjustel voimalik tulenevalt asjade, teenuste vOi rajatiste asendatavuse vOi koostoimimise vajadusest,
kusjuures ithegi muudatuse vairtus ei lileta 50% hankelepingu algsest maksumusest;

4. muudatused on hankijale eelnevalt ettendgematud ning kdikide muudatuste véértus ei tileta kokku 50%
hankelepingu algsest maksumusest;

5. muudatuse véirtusest soltumata ei ole muudatus oluline.

13. Raamleping (RHS §-d 29-31, § 83)

Raamleping on riigihanke tulemusena {ihe voi mitme isikuga sdlmitud leping, millega sétestatakse lepingu
kehtivusajal selle alusel solmitavaid hankelepinguid reguleerivad tingimused (nt hinna, ettenéhtud koguste
v0i mahtude kohta).

Raamlepingu vo6ib sdlmida iildjuhul kuni neljaks aastaks. Sellest pikem téhtaeg on lubatud vaid juhul, kui
see on raamlepingu esemest tulenevalt objektiivselt vajalik ja pohjendatud. Téhtajatu raamlepingu
solmimine on keelatud. Raamlepingu kehtivusajal selle alusel s6lmitud hankelepingu tdhtaeg vGib olla
raamlepingu tdhtajast lihem voi pikem.

Raamlepingu alusel s6lmitud hankelepingute kohta ei esitata eraldi hankelepingu sOlmimise teadet.
Raamlepingu korral esitab hankija registrile andmed 12 kuu jooksul raamlepingu alusel solmitud
hankelepingute sdolmimise aja ja maksumuse kohta 30 pédeva jooksul pédrast iga 12 kuu moodumist
raamlepingu sOlmimisest arvates. Lisaks peab hankija esitama 30 pdeva jooksul pédrast raamlepingu
10ppemist voi raamlepingu alusel sdlmitud viimase hankelepingu 16ppemist, kui hankeleping 10peb hiljem
kui raamleping, registrile seaduses noutud teabe raamlepingu 16ppemise kohta.

Uhe pakkujaga sdlmitud raamlepingu alusel sdlmitakse hankeleping raamlepingus sitestatud tingimuste
kohaselt.

Kui raamlepingus, mille HEAK on sdlminud mitme pakkujaga, on sétestatud koik selle alusel sGlmitavate
hankelepingute tingimused, saab HEAK hankelepingu slmimiseks valida jargmiste voimaluste vahel:

- hankeleping solmitakse raamlepingus sétestatud tingimuste kohaselt minikonkurssi korraldamata;

- hankeleping solmitakse osaliselt raamlepingu tingimuste ja osaliselt minikonkursi tulemuste alusel.
Osaline raamlepingu tingimuste kohaldamine ja osaliselt minikonkursi korraldamise voimalus tuleb ette
niha riigihanke alusdokumentides, néidates &ra objektiivsed kriteeriumid, millest 1ahtuvalt hankija otsustab
minikonkursi korraldamise kasuks vastava hankelepingu eseme voi riigihanke osa suhtes. Samuti tuleb
riigihanke alusdokumentides sitestada, milliseid raamlepingu tingimusi voib minikonkurss kasitleda.

Mitme pakkujaga sdlmitud raamlepingus, milles on sétestatud koik selle alusel sdlmitavate hankelepingute
tingimused vOib hankija ette ndha voimaluse sGlmida hankeleping raamlepingu pooleks oleva vabalt valitud
pakkujaga eeldusel, et nende hankelepingute kogumaksumus ei iileta 20% kogu raamlepingu maksumusest
ja iga sellise hankelepingu maksumus on viiksem kui riigihanke piirméér.

Kui soovitakse sdlmida raamleping mitme pakkujaga ning raamlepingus ei ole sétestatud koiki selle alusel
sOlmitavate hankelepingute tingimusi, korraldab HEAK raamlepingu alusel hankelepingu sdlmimiseks
raamlepingu osapoolteks olevate pakkujate vahel minikonkursi.

Minikonkursile kohaldatakse raamlepingus sitestatud korda jargmistel tingimustel:

1. HEAK teeb kirjalikku taasesitamist vOimaldavas vormis ettepaneku pakkumuse esitamiseks koigile
raamlepingu osapoolteks olevatele pakkujatele, kes suudavad sellist hankelepingut téita;

2. HEAK annab raamlepingu poolteks olevatele pakkujatele moistliku tdhtaja esitada pakkumusi
raamlepingu alusel hankelepingu sdlmimiseks arvestades hankelepingu eseme keerukust ja pakkumuste
esitamiseks vajalikku aega;



3. hankelepingu poolteks olevad pakkujad esitavad HEAKile kirjalikku taasesitamist voimaldavas vormis

pakkumused;
4. HEAK s0lmib raamlepingu alusel hankelepingu pakkujaga, kes on raamlepingus satestatud

hankelepingute s6lmimise tingimuste kohaselt esitanud majanduslikult soodsaima pakkumuse.



Hanke ldbiviimise protsess 1 — Riigihange Lisa 1

Riigihanked asjade ja teenuste hankelepingu ja ideekonkursi korral maksumusega alates 60 000 eurot,
chitustoode hankelepingu korral alates 150 000 eurot, sotsiaalteenuste korral alates 300 000 eurost ja
eriteenuste puhul alates 60 000 eurost

1. Etapp: riigihanke hankedokumentide koostamine ja kinnitamine

Vastutaja: Hanke eest vastutav isik koostab hanke alusdokumendid, sh tehnilise kirjelduse. Hanke
alusdokumendid esitatakse ndukogule kinnitamiseks. Noukogu otsusega méératakse hankemenetluse litk
(kajastades ka hankemenetluse liigi valiku pohjendused, kui kasutatakse muud hankeliiki peale avatud
menetluse), riigihanke komisjon ja kinnitatakse riigihanke alusdokumendid.

Téhtaeg: vastavalt juhatuse otsusele.

2. Etapp: riigihankemenetluse ldbiviimine

Hankemenetlus toimub e-menetlusena riigihangete registris. Hanke eest vastutav isik esitab riigihangete
registrile avaldamiseks riigihanke teate ning hanke alusdokumendid.

Hanke eest vastutav isik avab koik tdhtaegselt esitatud pakkumused ning teeb pakkumuste avamise
protokolli hankemenetluses osalevatele isikutele elektroonilises siisteemis kittesaadavaks. Komisjon
otsustab suuliselt, kas pakkumused 1&bi vaadata enne korvaldamise aluste puudumise ja kvalifitseerimise
tingimuste tditmise kontrollimist (nd pdérdmenetlus).

Téhtaeg: vastavalt RHS-ile.

3. Etapp:

3.1. pakkujate korvaldamata jitmine, kvalifitseerimine, pakkumuste vastavaks tunnistamine,
pakkumus(t)e edukaks tunnistamine podrdmenetluse mittekasutamisel

3.1.1. Komisjon kontrollib pakkujatel hankepassi alusel korvaldamise aluste puudumist ning
kvalifikatsiooni.

3.1.2. Komisjon kontrollib pakkumuste vastavust hanke alusdokumentidele.

3.1.3. Komisjon hindab pakkumusi ning leiab vordlemise teel eduka pakkuja.

3.1.4. Komisjon kontrollib eduka pakkuja suhtes vastavatest andmekogudest, kas hankepassis esitatud
kinnitused on diged ning vajadusel palub esitada ka tdiendavaid dokumente.

3.1.5. Eduka pakkuja kdrvaldamisel voi kvalifitseerimata jatmisel hindab komisjon uuesti pakkumusi voi
juhul, kui hindamiskriteeriumina on kasutatud {iksnes madalamat hinda, tunnistab edukaks maksumuselt
jargmise pakkumuse ning teostab uue eduka pakkuja suhtes kdrvaldamise aluste ja kvalifitseerimise
kontrolli.

3.1.6. Hankekomisjon valmistab ette pohjendatud kirjalikud otsused. Noukogu teeb komisjoni ettepanekul
otsused, kinnitades need (digi)allkirjaga (otsused v&ib vormistada iihe dokumendina, kui menetlusviisist voi
RHS-ist ei tulene teisiti).

3.1.7. Hanke eest vastutav isik tagab riigihangete registri kaudu pakkujate téhtaegse teavitamise tehtud
otsustest.

Tdhtaeg: teavitamine otsusest 3 toOpaeva jooksul.

3.2. pakkumuste vastavaks tunnistamine, pakkumus(t)e edukaks tunnistamine ning pakkujate
korvaldamata jatmine ja kvalifitseerimine poordmenetluses

3.2.1. Komisjon kontrollib sisuliselt pakkumuste vastavust hanke alusdokumentidele.

3.2.2. Komisjon hindab ja vordleb pakkumusi ning tuvastab eduka pakkuja.

3.2.3. Komisjon kontrollib eduka pakkuja hankepassis esitatud kinnitusi, nende OGigsust asjaomastest
avalikest andmekogudest ning vajadusel palub pakkujal esitada tdiendavaid dokumente.

3.2.4. Hankekomisjon valmistab ette pdhjendatud kirjalikud otsused. Noukogu teeb komisjoni ettepanekul
otsused, kinnitades need (digi)allkirjaga (otsused v&ib vormistada ihe dokumendina, kui menetlusviisist voi
RHS-ist ei tulene teisiti).

3.2.5. Hanke eest vastutav isik tagab riigihangete registri kaudu pakkujate téhtaegse teavitamise tehtud
otsustest.

Tdhtaeg: teavitamine otsusest 3 toOpadeva jooksul.



4. Etapp: hankelepingu ettevalmistamine ja solmimine

Hanke eest vastutav isik valmistab hankelepingu projekti alusel ette lepingu, korraldab lepingu
registreerimise dokumendihaldussiisteemis, (digi)allkirjastamise ja edastamise teisele osapoolele.
Hankelepingu allkirjastab juhatuse liige voi selleks volitatud isik.

Téhtaeg: ooteaeg vihemalt 10 pédeva eduka pakkuja kdrvaldamata jétmise ja kvalifitseerimise otsuse kohta
teate esitamisest, rahvusvahelist piirmaara {iletavates riigihangetes 14 pdeva.

5. Etapp: hankemenetluse 16ppemisest teavitamine

Hankemenetluse 16ppemise kohta esitatakse teade registri veebilehe kaudu 30 pdeva jooksul pérast
hankemenetluse 16ppemist.

Hanke eest vastutav isik esitab hankemenetluse 16ppemise teate riigihangete registris ning koondab koik
hankeprotseduuri kdigus koostatud ja esitatud dokumendid dokumendihaldussiisteemi (hanketoimikusse).
Tahtaeg: vastavalt RHS-ile, toimiku 10petamine 30 pdeva jooksul lepingu solmimisest.

6. Etapp: hankelepingu tiditmine ja hankelepingu 16ppemise teabe esitamine

Hanke eest vastutav isik jalgib lepingu tditmist. Raamatupidaja teavitab hanke eest vastutavat isikut arve
maksmisest. Hanke eest vastutav isik esitab 30 pdeva jooksul hankelepingu I1Gppemisest registrile
hankelepingu tegeliku maksumuse, teabe hankelepingus tehtud muudatustest, mille kohta hankelepingu
muutmise teadet ei esitatud, ettevotjapoolsed hankelepingu rikkumised ning teabe selle kohta, kas hankija
ndue on vaidlustatud.

Tahtaeg: vastavalt lepingule.



Hanke libiviimise protsess 2 — Lihthange (RHS § 125) Lisa 2

Hanked asjade ja teenuste puhul maksumusega 30 000-59 999 eurot, ehitustoode puhul 60 000-149 999
eurot

1. Etapp: hanke ettevalmistamine

Vastutaja: hanke eest vastutav isik.

Hanke eest vastutav isik koostab hankeobjekti kirjelduse, milles sisaldub hangitava objekti tehniline
kirjeldus, hindamiskriteeriumid, pakkumuse esitamise ja jOusoleku tdhtaeg, garantii- ja/vdi
hooldustingimused, maksetingimused, tarneaecg vOi todde teostamise tdhtaeg ning muu pakkumuse
esitamiseks vajalik informatsioon. Pakkumuste esitamise tdhtajaks méératakse mdistlik téhtaeg, mis ei tohi
olla lithem kui 5 t66pdeva, ehitustddde hankelepingu puhul on minimaalne tdhtaeg 15 péeva.

Juhul, kui lihthankes seatakse kvalifitseerimistingimused, siis v3ib hanke alusdokumendis sisalduda hankija
vOimalus poordmenetluse 1dbiviimise otsustamiseks pérast pakkumuste avamist. Hanke eest vastutav isik
esitab hanke alusdokumendid juhatusele kinnitamiseks.

2. Etapp: lihthanke ldbiviimine

Lihthanke menetlus toimub e-menetlusena riigihangete registris. Lihthanke alustamiseks esitab hanke eest
vastutav isik registrile avaldamiseks lihthanke teate ja hanke alusdokumendid. Hankijal on digus korraldada
lihthankemenetlus véljakuulutamiseta labirddkimistega hankemenetlusena, kui esineb vihemalt iiks RHS §
49 loigetes 1 ja 3-5 ning §-s 50 sitestatud alus voi kui hanketeatega alustatud hankemenetluse kdigus ei
esitatud iihtegi pakkumust voi riigihanke alusdokumentides esitatud tingimustele vastavat pakkumust ja
riigihanke esialgseid tingimusi oluliselt ei muudeta.

Hanke eest vastutav isik avab kdik tiahtaegselt esitatud pakkumused.

3. Etapp: pakkumuste hindamine, parima pakkumuse valik

Hanke eest vastutav isik hindab pakkumuste vastavust hanke tingimustele ja nende maksumust. Kui
lihthankes on seatud kvalifitseerimistingimused, siis kontrollib hanke eest vastutav isik pakkujate
kvalifikatsiooni, ndudes vajadusel vastavaid dokumente v4i kontrollides andmeid ise elektrooniliselt. Hanke
eest vastutav isik valmistab ette esildise ja pohjendatud kirjalikud otsused. Juhatuse liige teeb hanke eest
vastutava isiku ettepanekul otsused, kinnitades need (digi)allkirjaga (otsused vOib vormistada iihe
dokumendina, kui menetlusviisist voi RHS-ist ei tulene teisiti). Hanke eest vastutav isik tagab riigihangete
registri kaudu pakkujate tidhtaegse teavitamise tehtud otsustest.

Hanke eest vastutav isik kontrollib enne hankelepingu sdlmimist edukal pakkujal korvaldamise aluste
puudumist.

4. Etapp: hankelepingu ettevalmistamine ja solmimine

Hanke eest vastutav isik valmistab ette hankelepingu projekti, esitab selle iilevaatamiseks juhatuse liikmele
ja parima pakkumuse teinud pakkujale. Hanke ecest vastutav isik korraldab lepingu registreerimise
dokumendihaldussiisteemis, (digi)allkirjastamise ja edastamise teisele osapoolele. Hankelepingu
allkirjastab juhatuse liige voi selleks volitatud isik.

Tdhtaeg: ooteaeg vahemalt 5 toopdeva pakkujate teavitamisest edukast pakkumusest voi hankelepingu
s0lmimise otsuse kohta teate esitamisest.

5. Etapp: hankemenetluse l16ppemisest teavitamine

Hankelepingu s6lmimise teade esitatakse registri veebilehe kaudu 30 paeva jooksul parast hankemenetluse
16ppemist.

Hanke eest vastutav isik esitab teate riigihangete registris ning koondab kdik hankeprotseduuri kdigus
koostatud ja esitatud dokumendid dokumendihaldussiisteemi (hanketoimikusse).

Tdhtaeg: vastavalt RHS-ile, toimiku 10petamine 30 paeva jooksul parast lepingu sGlmimist.

6. Etapp: hankelepingu tiditmine ja hankelepingu 16ppemise teabe esitamine

Lepingu tditmist jalgib hanke eest vastutav isik. Raamatupidaja teavitab hanke eest vastutavat isikut arve
maksmisest. Hanke eest vastutav isik esitab 30 pdeva jooksul hankelepingu ISppemisest registrile
hankelepingu tegeliku maksumuse, teabe hankelepingus tehtud muudatustest, mille kohta hankelepingu



muutmise teadet ei esitatud, ettevotjapoolsed hankelepingu rikkumised ning teabe selle kohta, kas hankija
ndue on vaidlustatud.
Tdhtaeg: vastavalt lepingule.



Hanke libiviimise protsess 3 — Hanked alla lihthanke piirméira Lisa 3

Asjade ja teenuste hanked maksumusega 5 000 — 29 999 eurot, ehitustodde hanked 5 000 — 59 999 eurot,
sotsiaalteenuste hanked maksumusega 5 000 — 99 999 eurot ning eriteenuste hanked maksumusega 5 000 —
59 999 eurot

1. Etapp: hanke ettevalmistamine

Vastutaja: hanke eest vastutav isik.

Tagada tuleb RHS §-s 3 sétestatud iildpohimdtetest kinnipidamine, sealhulgas peab riigihanke eesmargi
saavutama moistliku hinnaga, tagades konkurentsi korral erinevate pakkumuste vordlemise teel parima
vOimaliku hinna ja kvaliteedi suhte. Hanke eest vastutav isik koostab hankeobjekti kirjelduse (nn
hinnapéringu), milles sisaldub soovitavalt jargnev informatsioon: hangitava objekti tehniline kirjeldus,
hindamiskriteeriumid, pakkumuse esitamise ja jOusoleku tdhtaeg, vajadusel garantii- ja/vGi
hooldustingimused, maksetingimused, tarneaecg vOi todde teostamise tdhtaeg ning muu pakkumuse
esitamiseks vajalik informatsioon. Hanke eest vastutav isik teeb kindlaks samalaadsete hangete mahu
kalendriaastas.

Tulemus: hanke objekti kirjeldus.

2. Etapp: pakkumuste Kkiisimine

Hanke eest vastutav isik koostab hinnapéringu projekti ja kiisib kirjalikult, e-posti teel voi véljavitetena
pakkujate avalikelt veebilehtedelt hinnapakkumised voimalusel vdhemalt kolmelt pakkujalt, kes on
eeldatavalt vGimelised hangitavat asja voi teenust pakkuma. Kui hinnapakkumist on kiisitud vaid iihelt
pakkujalt, tuleb seda dokumendihaldussiisteemis pohjendada ning olemasolul antud pdhjendust toetav
dokumentatsioon dokumendihaldussiisteemi {iles laadida. Erandkorras voib hinnapakkumist kiisida
suuliselt, kuid sellisel juhul tuleb seda dokumendihaldussiisteemis pdohjendada. Hanke eest vastutav isik
tagab hinnapédringu ja saadud pakkumuste salvestamise dokumendihaldussiisteemi, kus need séilitatakse
elektroonselt (kas e-kirjana voi pdf failina).

Tulemus: lackunud pakkumused.

3. Etapp: pakkumuste hindamine, parima pakkumuse valik

Hanke eest vastutav isik hindab pakkumuste vastavust HEAKi vajadustele ja nende maksumust. Kui
parimaks ei ole kdige odavam pakkumus, tuleb teis(t)est pakkumus(t)est kallima pakkumuse valikut
dokumendihaldussiisteemis pohjendada. Hanke eest vastutav isik valmistab ette esildise ja pohjendatud
kirjaliku otsuse ning saadab hanke tulemused koos véljasaadetud hinnapéringute ja lackunud pakkumustega
enne hankelepingu solmimist juhatuse liikmele. Juhatuse liige teeb hanke eest vastutava isiku ettepanekul
otsuse, kinnitades selle (digi)allkirjaga. Hanke eest vastutav isik tagab pakkujate teavitamise hanke
tulemustest.

Tulemus: edukas pakkumus.

4. Etapp: hankelepingu ettevalmistamine ja solmimine

Vodimalusel solmitakse hankeleping kirjalikus voi kirjalikku taasesitamist voimaldavas vormis alates 5 000
eurost. Kui hankelepingu sdlmimine ei osutu vdimalikuks vdi ei ole see konkreetsel juhul otstarbekas, tuleb
seda dokumendihaldussiisteemis pdhjendada. Kui hankelepingu maksumus on vdahemalt 10 000 eurot, on
selle sdlmimine kirjalikus voi kirjalikku taasesitamist voimaldavas vormis kohustuslik. Vajadusel teeb
hanke eest vastutav isik jargmised toimingud: valmistab ette hankelepingu projekti, esitab selle
iilevaatamiseks juhatuse litkkmele ja parima pakkumuse teinud pakkujale, korraldab lepingu registreerimise
dokumendihaldussiisteemis, lepingu (digi)allkirjastamise ja edastamise teisele osapoolele. Hankelepingu
allkirjastamise korral allkirjastab selle juhatuse liige voi selleks volitatud isik.

Tulemus: hankeleping.

5. Etapp: hankelepingu tiitmine

Lepingu tditmist jdlgib hanke eest vastutav isik. Tagada tuleb, et lepingute muutmisel ei rikutaks RHS-s
satestatud korda, sealhulgas ei voetaks HEAKile lepingu raames tdiendavaid rahalisi kohustusi, mis iiletaks
lihthanke piirmééra.

Tulemus: asi, teenus, ehitustood.



Asjade ja teenuste ning ehitustoode alla 5 000 euro suuruse hanke puhul otsustab hanke teostamise
kooskolas HEAK eelarvega HEAK juhatuse liige ning hanke léibiviimisel kohaldatakse RHS §-s 3
sitestatud iildpohimaotteid selliselt, et hanke korraldamisel kaasneks HEAKile voimalikult viike
halduskoormus, sealhulgas aja-, raha- ja to6joukulu.



