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Hankekord

Uldsitted

1.1. Kéesolev kord paneb paika peamised reeglid, mille alusel ostame vdi tellime (edaspidi
hangime) tooks vajalikke asju, teenuseid vOi ehitustdid. Lisaks lahtume riigihangete
seadusest ja selle alusel valja antud muudest digusaktidest.

1.2. Juhul, kui hangitavat asja, teenust voi ehitustodd (kaas)rahastatakse valise partneri eelarvest,
I&htutakse hankimisel lisaks kdesolevale korrale partneri kehtestatud reeglitest.

1.3. Uldjuhul vastutab hankeprotsessi eest algusest I6puni todtaja, kelle vastutusvaldkonna
ulesannete taitmiseks hange korraldatakse ehk kulujuht. Vajadusel kaasab kulujuht hanke
labiviimisel (sh dokumentide koostamisel) sisueksperdi(d) voi juristi.

1.4. HKT hangib Uldjuhul e-menetlust kasutades ja korraldab hankeid riigihangete registris.
Riigihangete registri veebilehel on erinevad videojuhised hanke algatamise, pakkumuste
avamise ja hindamise kohta.

1.5. Kéesoleva korra asjakohasuse eest vastutab hangetega tegelev juhatuse liige, vaadates selle
vahemalt kord aastas Ule.

Vajaduse sdonastamine, turu uurimine ja hankeliigi valik

2.1. Hangete labiviimine peab olema planeeritud. Planeerimise eesmark on kindlustada hangete
I&biviimine viisil, mis tagab tahtajaks asjade ostmise voi teenuste ja ehitustdédde tellimise.

2.2. Alustada tuleb ettevottes lahendamist vajava probleemi vdi Ulesande (loe: HKT vajaduse)
selgest sGnastamisest ja |6ppeesmargi kindlaks maaramisest.

2.3. Selleks, et HKT saaks hanke tulemusena parima hinna ja kvaliteedi suhtega asja voi teenuse,
peab HKT dldjuhul vastavat kaubaturgu tundma vdi tundma Oppima. Oluline on digesti
hinnata, kas turg on vdimeline ja valmis rahuldama meie vajadust soovitud eelarve,
tingimuste ja tdhtaegade piires. Vastasel juhul kulutame ressursse hanke ettevalmistamiseks
ja labiviimiseks asjatult.

2.4. Turu-uuring aitab meil otsustada ka seda, missugune hankemenetluse liik valida ning kas ja
missuguseid kvalifitseerimis- ja vastavustingimusi kehtestada.

2.5. Turu-uuringu voib tinglikult jagada kolme etappi:

2.5.1. Otsustamine, millist teavet on vaja ja kus kohast koguda;

2.5.2. Turu-uuringu viisi, vahendite ja inimeste planeerimine;

2.5.3. Turu-uuringu teostamine, potentsiaalsete pakkujate vordne kohtlemine ja kontrolljalje
tagamine.

2.6. Turu-uuringuks vGib kasutada internetti ja teha uldist uurimist. V8ib kilastada erialamesse,
teabepdevi jmt Uritusi. Samuti vdib potentsiaalsete pakkujatega Uhendust voétta (nt
teabeparingu vormis). Teabeparing voib sisaldada kavandatud hanke uldist kirjeldust, selle
eesmarke ning Ulevaadet HKT vajadustest voi probleemist, millele lahendust otsitakse.

2.7. Turu-uuringu labiviimisel tuleb tegutseda labipaistvalt ja mittediskrimineerivalt, mis tahendab
eelkdige seda, et saadad ettevdtjatele Uhesuguse informatsiooni HKT vajadusest. Hea oleks
valjasaadetud teabeparingud ja laekunud vastused séilitada vahemalt hankemenetluse I16puni
(so kuni hankelepingu sdlmimiseni).

2.8. Vajaduse sdnastamise ja turu uurimise jargselt koostab kulujuht hangete saidil valdkonna
kaustas vabas vormis lahtetlesande, milles kirjeldab ja selgitab:
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2.8.1. missugust HKT vajadust hankega lahendatakse (hanke eesmark) koos vastavate
tahtaegade ja vastutajatega;
2.8.2. missuguseid rahalisis vahendeid (vdi muid ressursse) on HKT vajaduse lahendamiseks
vaja (voimaluse korral kirjelda ka kaasnevad kulud);
2.8.3. missugust hankemenetluse liiki tuleb antud juhul kohaldada.
2.9. Lahtellesanne peab olema piisavalt pdhjalik, et selle alusel hinnata hanke vajadust, rahalist
mahtu ja lisada hange hankeplaani.

2.10. Kui hange jaab alla 2 500 euro, voib kulujuht otsustada, kas l&htellesanne koostada
kirjalikult.
2.11. Hankeliigi valik séltub eelkdige hanke eeldatavast maksumusest, mida arvestatakse
ilma kaibemaksuta:
Hanke liik Asjade voi teenuste Ideekonkursi Ehitustoode
[ ELCT [V maksumus maksumus
Viikeost Kuni 29 999,99 € Kuni 59 999,99 € Kuni 59 999,99 €
Lihthange 30 000-59999,99€ N/A 60 000 - 149 999,99 €
Avalik hange 60 000 - 220 999,99 60 000 — 220 999,99 150 000 - 5 547 999,99
€ € €
Rahvusvaheline Alates 221 000 € Alates 5 548 000 €
hange
2.12. Hanget ei tohi jaotada lihntsama hankeliigi eesmargil osadeks, eriti kui hankelepingu

esemeks on funktsionaalselt koos toimivad vdi sama eesmargi saavutamiseks vajalikud
asjad, teenused vobi ehitustddd. Osadeks jaotatud hanke iga osa kohta tuleb kohaldada
hankeliiki, mis kohalduks juhul, kui kdik osad summeerida.

3. Eelarves raha taotlemine, hankeplaan

3.1. Lahteulesande alusel sisestab kulujuht uue eelarveaasta kavandamise ajal asja, teenuse voi
ehitust66 hanke:

3.1.1. oma valdkonna eelarvesse, kui hanke maksumus jaab alla 10000 euro (ilma
kaibemaksuta);
3.1.2. hankeplaani, kui hanke maksumus uletab 10 000 eurot (ilma kaibemaksuta).

3.2. Hanke korraldamisega seotud kulutused, naiteks eksperdi kaasamine, samuti Uhishangete
osalemise tasu planeerib kulujuht lIahtetlesande koostamise kaigus voi kui seda pole tehtud,
siis kooskdlastab nimetatud kulutuste tegemise eelnevalt hankevaldkonna eest vastutava
juhatuse liikkmega.

3.3. Juhatus kinnitab eelarve ja sellega koos hankeplaani.

3.4. Hankevaldkonna eest vastutav juhatuse liige tagab jooksva aasta hankeplaani asjakohase
seisu hangete saidil ja avalikustamise' HKT veebis.

3.5. Kulujuht annab vahemalt kord kvartalis aru hangete kulgemisest, sisestades hiljemalt kvartali
I6pus jargneva kuu 10-ks kuupaevaks hankeplaani taitmise seisu hangete saidil.

3.6. Kui parast hankeplaani kinnitamist selgub, et on vaja teha hange, mida ei ole hankeplaanis
kajastatud, siis taotleb kulujuht juhatuselt hankeplaani muutmist, esitades lahtellesande
(punkt 2.8).

3.7. Kui hankeplaanis oleva hanke maksumus vdi sellega seotud (eeldatavad) kulutused (eksperdi
kaasamise maksumus vms) suurenevad rohkem kui 10% prognoositud hanke maksumusest,
siis taotleb kulujuht juhatuselt eelarve muutmist.

! Avalikustamisele ei kuulu sellised andmed, mis ei ole kohustuslikud hanke eelteate avaldamisel riigihangete registris.
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4. Hanke alusdokumendid
4.1. Hanke alusdokumentideks on (ei ole kohustuslik ega ammendav loetelu, lahtuda tuleb
konkreetsest hankest):
4.1.1. Tehniline kirjeldus;
4.1.2. Pakkumuse esitamise ettepanek (sisaldab pakkumuse hindamise kriteeriume);
4.1.3. Lepingu mudel;
4.1.4. Pakkuja poolt pakkumusega koos esitatavate dokumentide mudelid:
4.1.4.1. Pakkuja kinnitus/Uhispakkujate solidaarse vastutuse kinnitus;
4.1.4.2. Pakkuja volikiri/ihispakkuja volikiri.
4.1.5. Komisjoni liikme kinnitus huvide konflikti puudumise kohta (punkt 10.5).

4.2. Hanke alusdokumentide naidisvormid asuvad hangete saidil. Hanke dokumendid
valmistatakse ette hangete saidil valdkonna kaustas. Hanke dokumentatsiooni menetletakse
dokumendihaldussisteemis Delta (edaspidi Delta).

4.3. Lahtuvalt hanke sisust vdib luua taiendavaid dokumente, nt nimekiri pakkuja poolt tehtud
tooddest, pakkuja poolt kasutatava spetsialisti CV jms.

4.4. Hanke dokumentatsiooni paneb kokku ja selle asjakohasuse eest vastutab kulujuht. Lahtuvalt
hanke liigist ja sisust valib kulujuht, milliseid dokumente on vaja koostada (vaata ka Lisa 1).

5. Vaikeostuga asjade, teenuste voi ehitustodode hankimine (vaata ka Lisa 1)

5.1. Kuni summani 2 499,99 eurot hanke alusdokumente? koostama ei pea, klll on soovitatav
vbtta vorreldavaid pakkumusi. Pakkumuse ja muud dokumendid menetleb sh kinnitab kulujuht
sel juhul Deltas.

5.2. Vaikeostu puhul eeldatava maksumusega 2 500 kuni 9 999 eurot koostab kulujuht jargmised
hanke alusdokumendid ja menetleb sh kinnitab need Deltas:

5.2.1. tehniline kirjeldus;
5.2.2. pakkumuste esitamise ettepanek.

5.3. Vaikeostu puhul eeldatava maksumusega 10 000 kuni 29 999,99 eurot (ehitustédde puhul
10 000 kuni 59 999 eurot) koostab kulujuht jargmised hanke alusdokumendid ja menetleb sh
kinnitab need Deltas:

5.3.1. tehniline kirjeldus;
5.3.2. pakkumuste esitamise ettepanek;
5.3.3. hankelepingu mudel.

5.4. Kui vaikeostu esemeks on olemuselt regulaarsed vdi kindla tahtaja jooksul uuendatavad
lepingud, siis peab kulujuht enne vaikeostu teostamist kontrollima, et tehingu summa
summeerituna eelnevate jarjestikuste samalaadsete hankelepingutega ei Ulleta hanke
piirmaara, mis kohustaks HKT-d korraldama lihthanget vo6i mdnda muud hankemenetlust
riigihanke seaduse (edaspidi RHS) tdhenduses.

5.5. Véaikeostud alates 2 500 eurost viiakse Uldjuhul 1abi e-menetlusena riigihangete registris.
Erandkorras voib hankeid teha valjaspool riigihangete registrit, kuid sel juhul tuleb
hankeprotsess dokumenteerida Deltas.

5.6. Riigihangete registris labiviidud hanke dokumendid (laekunud pakkumused jms) jaavad
registrisse ja neid ei ole vaja Deltasse kopeerida. Lepingu menetlemisel Deltas tuleb sellele

2 Hanke alusdokumendid on mh kéik hankija nimel koostatud véi viidatud dokumendid, milles on maaratud Ghe konkreetse
hanke Uksikasjad, sealhulgas pakkujale ja taotlejale esitatud tingimused ja dokumentide esitamise nduded, tehniline
kirjeldus, hankelepingu tingimused ning pakkumuste hindamise kriteeriumid.
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markida konkreetse hanke nimi ja number.

5.7. Hankega seotud arved menetletakse majandustarkvaras ja neile tuleb markida konkreetse
hanke nimi véi number.

5.8. Vaikeostude puhul vahemikus 10 000 kuni 29 999,99 eurot voib kulujuht hanke labiviimiseks
moodustada hankekomisjoni.

6. Hankekomisjon

6.1. Hankekomisjoni eesmargiks on tagada hanke suurem labipaistvus ja vdimaldada kulujuhil
kaasata hanke labiviimisesse ekspertteadmistega isikuid ja hilisemaid hangitavate asjade ja
teenuste kasutajaid.

6.2. Komisjon peab olema vahemalt 3 liikmeline, sealhulgas kulujuht. Komisjon moodustamise ja
komisjoni likmete nimed kajastab kulujuht hanke tehnilises kirjelduses.

6.3. Komisjoni tegevust juhib ja korraldab kulujuht. Komisjoni likmel on hankeprotsessis hindaja
voi vaatleja roll.

6.4. Alates lihnthankemenetlusest on komisjoni moodustamine kohustuslik. Vaikeostude puhul
lahtub kulujuht komisjoni moodustamise vajadusel konkreetsetest hanke asjaoludest.

7. Lihthankega asjade, teenuste voi ehitusto6de hankimine

7.1. Lihnthanke puhul eeldatava maksumusega 30 000 kuni 59 999,99 eurot (ehitustédde puhul
60 000 kuni 149999 eurot) koostab ja menetleb kulujuht Deltas jargmisi hanke
alusdokumente:

7.1.1. tehniline kirjeldus;
7.1.2. pakkumuste esitamise ettepanek;
7.1.3. hankelepingu mudel.

7.2. Kulujuht moodustab komisjoni punktis 5.8 satestatut jargides.

7.3. Hanke alusdokumendid kinnitab valdkonna eest vastutav juhatuse liige ja nende alusel viib
kulujuht hanke labi riigihangete registris.

7.4. Riigihangete registris labiviidud hanke dokumendid (laekunud pakkumused jms) jaavad
registrisse ja neid ei ole vaja Deltasse kopeerida. Lepingu menetlemisel Deltas tuleb sellele
markida konkreetse hanke nimi ja number.

7.5. Hankega seotud arved menetletakse majandustarkvaras ja neile tuleb markida konkreetse
hanke nimi voi number.

7.6. Lihthanke Iabiviimisel on kulujuht kohustatud jargima pakkumuste esitamise, lepingu
s6lmimise ja sellekohase teate esitamise jmt tdhtaegu, mida kajastab Lisa 1.

8. Avaliku hankega asjade, teenuste voi ehitusté6de hankimine

8.1. Avaliku hanke puhul eeldatava maksumusega 60 000 kuni 220 999,99 eurot (ehitustdéoéde
puhul 150 000 kuni 5 547 999 eurot) koostab ja menetleb kulujuht Deltas jargmisi hanke
alusdokumente:
8.1.1. tehniline kirjeldus;
8.1.2. pakkumuste esitamise ettepanek;
8.1.3. hankelepingu mudel.

8.2. Kulujuht moodustab komisjoni punktis 5.8 satestatut jargides.

8.3. Hanke alusdokumendid kinnitab valdkonna eest vastutav juhatuse liige ja nende alusel viib
kulujuht hanke labi riigihangete registris.

8.4. Riigihangete registris labiviidud hanke dokumendid (laekunud pakkumused jms) jaavad
registrisse ja neid ei ole vaja Deltasse kopeerida. Lepingu menetlemisel Deltas tuleb sellele
markida konkreetse hanke nimi ja number.
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8.5. Hankega seotud arved menetletakse majandustarkvaras ja neile tuleb markida konkreetse
hanke nimi véi number.

8.6. Avaliku hanke labiviimisel on kulujuht kohustatud jargima pakkumuste esitamise, lepingu
s6lmimise ja sellekohase teate esitamise jmt tdhtaegu, mida kajastab Lisa 1.

9. Hankelepingu s6lmimine, taitmine ja muutmine

9.1. Leping hanke eeldatav maksumusega alates 10 000 eurost kaibemaksuta soélmitakse
kirjalikult elektroonilises vormis (st tehingu teinud isikute poolt allkirjastatud).

9.2. Olenemata eeltoodust, sh sdltumata maksumusest, peab sdlmima lepingu Kkirjalikult, kui
hankeleping on seotud autoridigustega (nt lepingu esemeks on loovlahendus, pilt, teos vm)
vOi kui poolte lepingust Uhesuguse arusaamise tagamiseks on oluline asja ostu voi teenuse
vOi ehitustdd tellimise tingimused eelnevalt kirjalikult kokku leppida (nt taitmise tahtaeg,
kvaliteet, tasu maksmise tingimused jms).

9.3. Lepingu s6lmimine menetletakse Deltas (mitte riigihangete registris).

9.4. Lepingu taitmisel tekkivad arved menetletakse majandustarkvaras, kus riigihangete lepingute
taitmisega seotud arvetele tuleb markida konkreetse hanke nimi vdi number.

10. Meetmed huvide konflikti ennetamiseks

10.1. Hanke menetlustes on keelatud osaleda isikul, kellel on huvide konflikt voi kelle puhul
tekib voi voib tekkida kahtlus tema erapooletuses.
10.2. Huvide konflikt kdesoleva korra tdhenduses on olukord, kus HKT vdi tema nimel

tegutseva isiku toodtajal, juhatuse liikkmel vdi muul padeval esindajal, kes on kaasatud hanke
ettevalmistamisse voi labiviimisesse voi kes vdib muul moel mdjutada selle hanke tulemust,
on otseselt voi kaudselt finantsalaseid, majanduslikke vdi muid isiklikke huvisid, mida vdib
kasitleda tema erapooletust voi séltumatust kahjustavatena (naiteks, kui kulujuhi lahedane
isik osaleb hankemenetluses pakkuja esindajana).

10.3. Huvide konflikti véi vdimaliku riski esinemisel peab isik ennast hankega seotud t60st
viivitamatult taandama ja sellest kulujuhti.

10.4. Kulujuhid kohustuvad esitama majanduslike huvide deklaratsiooni (deklaratsioone)
kord aastas vastavalt kehtivale korrale.

10.5. Komisjoni liikkmed kinnitavad kirjalikult huvide konflikti mitteesinemist enne hanke
algatamist. Komisjoni likme kinnitus menetletakse Deltas koos hanke alusdokumentidega.

11. Erandid ja eriolukorrad
11.1. Riigihangete direktiivi 2014/24/EL artikkel 5 I6ike 2 kohaselt kui HKT koosneb mitmest
eraldi tegutsevast ja sdltumatust Uksusest, siis voib maksumust hinnata kdnealuse Uksuse
tasandil. Eelnevast tulenevalt hinnatakse kdikide HKT erinevate struktuuriiksustega seotud
asjade, teenuste ja ehitustoode maksumust vastava Uksuse tasandil. Eelkdige aga mitte
ainult puudutab see jargmiste asjade, teenuste ja ehitustédde ostmist ja tellimist:
11.1.1.toiduainete ostmine;
11.1.2.transporditeenus;
11.1.3. struktuurilksuse klientide eripdraga seotud asjade ostmine (mddbel) ja sisteemid
(invaseadmed);
11.1.4.info- ja kommunikatsiooni seadmed ja teenused,;
11.1.5. ehitustddd.
11.2. HKT ei ole kohustatud kaesolevas korras satestatud hankimise reegleid jargima, kui asi
voi tellitav teenus kuulub RHS § 11 ja § 12 satestatud erandi(te) alla vdi tegemist on
unikaalse hankeobjektiga.
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11.3. Unikaalne hankeobjekt on nn valikuvabaduseta hankeobjekt, kus hankeobjektile
alternatiiv puudub ja hankemenetlust RHS-i vdi korra tahenduses ei ole vdimalik v6i mdjuval
pdhjusel pdhjendatud korraldada, so tegemist on olukorraga, kus objektiivsetel asjaoludel
pole vbimalik mitut pakkumust vétta, kuna alternatiivide puudumine tuleneb hankeobjekti
olemusest voi eriparast. Hankeobjekti loetakse unikaalseks eelkdige kui:

11.3.1. hankeobjektiks olevat asja, teenust, ehitustodd voi kasutuse ainudigust vms saab osta
ainult Uhelt tarnijalt (naiteks Uhe konkreetse tervishoiuteenuse (nt psthhiaatri) teenuse
tellimine, kelle teadmised, oskused vobi kasutatav metoodika on HKT jaoks (nt
konkreetsest kliendist vbi kohaldatavast (ravi)metoodikast jmt tulenevalt) unikaalse
vaartusega;

11.3.2. hankeobjektiks on lahutamatu tervikuna kasitletava t66votu voi kasundi raames
lepinguga kaasnevad ostud vdi need on seotud tdiendavate, lisa- vbi abiteenuste
elluvimisega (naiteks koodgitarvikute tarnija kaest purunenud seadme asendamiseks
varuosa voi seadme vdi remonditeenuse tellimine, seadistuse muutmine).

11.4. Kui hanke eeldatav maksumus on suurem kui 10 000 eurot ilma kaibemaksuta
otsustatakse korra punktis 11.2 satestatud regulatsiooni kohaldamine kulujuhi motiveeritud
taotluse alusel juhatuse otsusega.

(allkirjastatud digitaalselt)

Maarjo Mandmaa
Juhatuse esimees

Lisad:
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