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TALLINNA MUSTAMAE RIIGIGUMNAASIUMI HANKEKORD

1. Uldsitted

1.1. Kaesolev hankekord (edaspidi kord) reguleerib riigihangete ettevalmistamist, [abiviimist ja
rigihangetest tulenevate lepingute sdimimist ja nende erisusi Tallinna Mustamae Riigigimnaasiumi
(edaspidi kool). Hankekord kehtestatakse lahtudes Riigihangete seadusest (edaspidi RHS).

1.2. Kool 1&htub asjade ostmisel, teenuste ja ehitustédde tellimisel (edaspidi ostud) ning riigihangete
ettevalmistamisel, labiviimisel ja riigihangetest tulenevate lepingute sdlmimisel kéesolevas korras toodud
pohimdtetest, milles muuhulgas tapsustatakse asutuse struktuurist tulenevalt kohustuste jagunemist
ametiisikute vahel.

1.3. Kooli to6tajad on kohustatud korraldama riigihangete Iabiviimise ja hankelepingute s6imimise RHS-s
ja teistes Gigusaktides ettenahtud korras.

1.4. Koolil on keelatud korraldada hankeid asjade voi teenuste ostmiseks, mille suhtes on Haridus- ja
Teadusministeerium (edaspidi HTM) teavitanud Ghishanke korraldamisest vdi keskses hankes
osalemisest.

1.5. Samalaadsed vdi funktsionaalselt kokku kuuluvad kaubad vdi teenused ning sama eesmargi
saavutamiseks vajalikud asjad, teenused vdi ehitustodd tuleb hankida thtse riigihankena.

1.6. E-menetlusena labiviidavate riigihangete protokollid vormistatakse ja allkirjastatakse dldjuhul e-
rigihangete keskkonnas lahtudes e-riigihangete keskkonna vormist.

1.7. Kooli hallatava kinnisvara detailplaneeringute koostamise, kinnisvarainvesteeringutega seotud
ehitiste projekteerimishangete, ehitushangete ning eelnevatega kaasnevate hangete hanketeated ja
hankedokumendid, hankedokumentide muudatused, sdlmitavad lepingud, lepingute muudatused ning
ehitusreservi kasutamine tuleb enne vastava toimingu teostamist kooskdlastada HTM-i haridusvorgu
osakonnaga.

1.8. Riigihankeid koordineerib koolis direktor.

2. Hankeplaan

2.1. Hankeplaan on avalik dokument, kuhu margitakse eelarve aastal kooli planeeritavad ostud, mille
eeldatav maksumus on summaarselt (ostu sooritamise hetkel eeldatav maksumus) vahemalt 20 000
eurot (siin ja edaspidi summad ilma kaibemaksuta).



2.2. Hankeplaanis naidatakse ara hanke nimetus, luhikirjeldus, hanke eeldatav maksumus kaibemaksuta,
hankeliik, hanke ja hankelepingu taitmise eest vastutav isik, ajakava ning véimalusel CPV kood.

2.3.Riigihangete kavandamine koolis toimub koos jargneva aasta eelarveprojekti menetlemisega.
Hankeplaani koostamiseks vajaminev informatsioon peab sisaldama vahemalt hankeobjekti nimetust,
eeldatavat maksumust, tehnilise kirjelduse koostajat, rahastusallikat, eeldatavat labiviimise aega ning
hankemenetluse liiki.

2.4. Hankeplaanis vOetakse hangete eeldatava maksumuse arvutamisel aluseks kdik teadaolevad
vahendid, sh. jooksva aasta riigieelarve ning koik valisfinantseeritavad projektid (sh ESF, ERF, KIK jne).

2.5. Kool kinnitab hankeplaani hiliemalt kahe nadala jooksul parast asutuse eelarve kinnitamist voi parast
hankeplaani muutmist. Hankeplaan tehakse avalikult kattesaadavaks dokumendihaldussusteemis ja kooli
kodulehel.

2.6. Hankeplaani kinnitab direktor kaskkirjaga.
2.7. Kooli riigihankeid korraldavad ning riigihangete eest vastutavad hankeplaanis naidatud isikud.

2.8. Kui riigihanke labiviimise vajadus selgub parast hankeplaani kinnitamist, peab eelarves vastavate
kulude eest vastutav isik esitama kantseleile taotluse hankeplaani taiendamiseks.

3. Alla lihthanke piirmaara jaavate asjade ostmise ning teenuste ja ehitustoode tellimise kord
(asjade voi teenuste maksumus alla 30 000 eurot ja ehitustoode korral alla 60 000 eurot)

3.1. Alla lihthanke piirmaara jaavatel ostudel arvestatakse RHS § 3 satestatud riigihanke tldpShimétteid
ning:

3.1.1. jargitakse riigihangete teostamise head tava;
3.1.2. peetakse mitme vdimaliku pakkuja olemasolul pakkumuste osas labira&kimisi voimaluse korral
erinevate pakkujatega.

3.2. Ule 10000 eurose maksumusega (kogumaksumus eeldatava maksumuse alusel) ostude
sooritamise eest vastutav isik korraldab iseseisvalt hinnaparingute vétmise ja kirjaliku hankelepingu
s6lmimise. Seejarel saadab Iihikese selgituse, mitmelt pakkujalt on hinnapakkumus vdetud ja mis on
valitud pakkuja objektiivselt hinnatavad eelised vdi miks on hinnapakkumus voetud ainult Ghelt pakkujalt,
juhiabile. Juhiabi korraldab dokumentide lisamise dokumentide haldussUsteemi.

3.3. Struktuuritoetuste vahendite ja nende kaasfinantseerimiseks ette néhtud riigieelarveliste vahendite
kasutamisel tuleb alates 10 000 eurose maksumusega asjade voi teenuste ostmisel fikseerida, kuidas
jargiti riigihangete labiviimise uldpdhimdtteid. Kui erinevates valisprojektides kehtestatud hangete
piirmaarad on vaiksemad ja nduavad rohkem fikseeritud pakkumusi kui kéesolevas korras satestatud,
siis lahtutakse hangete labiviimisel projekti nduetest.

3.4. Kantselei peab arvestust tle 10 000 euro maksumusega hankelepingute ja sarnaste hangete
maksumuste summeerimisel riigihanke piirmaara Uletamise korral eelarveaastas teeb direktorile
ettepaneku vastava hankemenetluse korraldamiseks.



3.5. Kaesolevas peatlkis nimetatud hangete korral peab vastavate rahaliste vahendite kasutamise eest
vastutaja tagama, et hankelepingute muutmisel ei rikutaks RHS-is satestatud pdhimétteid, sealhulgas ei
vOetaks asutusele antud lepingu raames taiendavaid rahalisi kohustusi, mis kokkuvdttes kohustaks
hankijat korraldama muu kaesolevas korras nimetatud hankemenetluse.

4. Lihtsustatud hanke korraldamine asjade ostmisel ja teenuste tellimisel hankelepingu mahus
20 000-29 999 eurot vo6i ehitustoode tellimisel mahus 40 000-59 999 eurot.

4.1. Hanke labiviimise eelduseks on selle eelnev kajastus hankeplaanis ning realiseerimiseks vajalike
rahaliste vahendite olemasolu.

4.2. Riigihanke eest vastutav isik koostab ja esitab direktorile esildise hanke valjakuulutamiseks ja
labiviimiseks.

4.3. Peale sellekohast kaskkirja korraldab riigihanke eest vastutav isik iseseisvalt vorreldavate
hinnaparingute vétmise vahemalt kolmelt pakkujalt. Saadud hinnaparingute pdhjal esitab riigihanke eest
vastutav isik direktorile sellekohase esildise hanke tulemuste kinnitamiseks ja hankelepingu sdlmimiseks.

4.4, Hanke tulemuse hindamiskriteeriumiks on uldjuhul soodsaim pakkumus, kui hinnaparingus ei ole
satestatud teisiti.

4.5. Kui hanketulemus otsustatakse vahema kui kolme pakkumise pdhjal, lisatakse esildisele kirjalik
seletus, mitmelt pakkujalt on hinnapakkumus vdetud ja millised on valitud pakkuja objektiivselt hinnatavad
eelised vdi miks on hinnapakkumus vdetud ainult Ghelt voi kahelt pakkujalt.

4.6. Hinnaparingute votmist tbendav dokumentatsioon séilitatakse dokumendihaldus ststeemis.

5. Lihthanked
9.1. Lihthanke viib labi hankeplaanis naidatud hanke eest vastutav isik.

5.2. Linthanke alusdokumentides maaratakse lihnthankemenetluse kord ja selles tuleb ette naha véimalus
pidada labiraakimisi.

9.3. Linthanke alusdokumendid kooskdlastatakse direktoriga. Lihthanke alusdokumendid kinnitab direktor
kaskkirjaga.

9.4. Parast lihthanke alusdokumentide kinnitamist sisestab hanke eest vastutaja lihthanke teate
registrisse ja lisab sinna linthanke alusdokumendid. Kui kasutatakse valjakuulutamiseta labira@kimistega
hankemenetlust, siis hanketeadet ei esitata.

5.5. Riigihanke eest vastutav isik valmistab ette, vormistab ja edastab direktorile otsuse eelndu
koostamiseks andmed pakkuja kvalifitseerimise v6i kvalifitseerimata jatmise kohta, pakkumuse vastavaks
tunnistamise vdi pakkumuse tagasilikkamise kohta, pakkumuse edukaks tunnistamise, kdigi pakkumuste
tagasilukkamise kohta. Direktor ja komisjon digiallkirjastavad tulemid riigihangete registris.



6. Ule riigihangete seaduses sitestatud riigihanke piirmaara asjade ja teenuste hankimine.
6.1. Riigihanke korraldamise alustamiseks koostab riigihanke eest vastutav isik direktori kaskkirja eelndu.
6.2. Direktori kaskkirjaga:

6.2.1. maaratakse hankemenetluse liik,
6.2.2. nimetatakse hanke korraldamise eest vastutav isik,
6.2.3. moodustatakse hanke labiviimise komisjon ja nimetatakse komisjoni esimees,
6.2.4. kinnitatakse hanke alusdokumendid,
6.2.5. antakse vajadusel volitus kolmandatele isikutele hankemenetlusega seonduvate toimingute
tegemiseks ning volitus volitatavaga hankemenetluse korraldamise lepingu séimimiseks,
6.2.6. vOetakse vastu kdik otsused hankemenetluses, sh:
- hankest kdrvaldamise otsus;
- kvalifitseerimise otsus;
- kvalifitseerimata jatmise otsus;
- pakkumuse vastavaks tunnistamise otsus;
- pakkumuse tagasiliikkamise otsus;
- pakkumuse edukaks tunnistamise otsus;
- kdigi pakkumuste tagasilikkamise otsus;
- hankemenetluse kehtetuks tunnistamise otsus;
- muu menetluses tehtav otsus, mida ei ole eelnevalt nimetatud
6.2.7 maaratakse raamlepingu alusel hankelepingute sGlmimise kord, kui see erineb k&esoleva
korraga kehtestatud hankelepingute séimimise korrast.

6.3. Kui koolis puudub riigihanke objekti spetsiifilisuse t6ttu tehnilise kirjelduse koostamiseks piisav
tehniline padevus, peab tehnilist kirjeldust ettevalmistav Uksus kaasama sdltumatu vastavate tehniliste
teadmistega isiku (eksperdi), kes peab eelnevalt andma kirjaliku ndusoleku ja kinnituse séltumatuse
kohta. Tehniliste teadmistega isiku vdib kaasata ka riigihanke labiviimise komisjon.

6.4. Hanke eest vastutav isik vastutab jargmiste toimingute eest:

6.4.1 hanke alusdokumentide koostamine (sh kvalifitseerimistingimuste, hindamise kriteeriumite ja
tehnilise kirjelduse ja vajadusel nende muudatuste koostamine);

6.4.2 pakkujate esitatud kisimustele ja selgitustaotlustele vastamine;

6.4.3 taotlejatega peetava dialoogi ja pakkujatega peetavate labiraakimiste juhtimine, dialoogi ja
labiraakimiste protokollide allkirjastamine;

6.4.4. korvaldamise aluste kontrollimise ja pakkuja kvalifitseerimise, pakkumuste vastavaks
tunnistamise, hindamise ja majanduslikult soodsaima pakkumuse valjaselgitamise juhtimine;

6.4.5. lepingu sdlmimise korraldamine ja lepingu korrektse taitmise jalgimine (kui lepingu taitmise
eest vastutavat isikut ei maarata eraldi);

6.4.6. menetluse valiku tegemine;

6.4.7. vajalike toimingute ja kannete tegemine riigihangete registris (sisestab hanketeate, eelteate,
vabatahtliku teate, riigihanke aruande, aruande lisa jne) ja riigihanke valja kuulutamine;



6.4.8. hankedokumentide valjastamise ja/v6i juurdepaasu korraldamine e-riigihangete keskkonnas,

sh e-menetluse korral nende avamine;

6.4.9. vastutab RHS-s satestatud menetlustahtaegadest kinnipidamise eest;
6.4.10. pakkujate teavitamine hankija otsustest;
6.4.11. riigihanke menetluse kaigus loodud ja saadud dokumentatsiooni sustematiseerimise ja

sailitamise korraldamine;

6.4.12. riigihanke otsuste vdi kaskkirjade eelndude ettevalmistamine;
6.4.13. hankeplaani taitmise jalgimine ja vajadusel hankeplaani taitmise kokkuvétte juhtkonna

6.5.

koosolekul esitamine.

Riigihanke labiviimise komisjon (edaspidi komisjon):

6.5.1. valmistab vajadusel ette alusdokumendid;
6.5.2. avab laekunud pakkumused; e-riigihangete registris avab hanke Uks komisjoni liige;
6.5.3. kontrollib pakkujate kvalifikatsiooni ja hankest kdrvaldamise aluseid ning esitab

direktorile vastava ettepaneku otsustamiseks;

6.5.4. teostab pakkumuste vastavuse kontrolli ja esitab direktorile  vastava ettepaneku

otsustamiseks;

6.5.5. hindab pakkumusi ja esitab direktorile vastava ettepaneku otsustamiseks;
6.5.6. annab seisukoha muudes hankemenetlusega seotud kusimustes.

6.6.

6.7.

6.8.
6.9.

6.10.

6.11.

6.12.

Komisjoni koosseis on vahemalt kolmeliikmeline. Komisjoni koosseisu peab kuuluma ka isik, kes
omab riigihanke objektile vastavas valdkonnas eriteadmisi. Kui vastav eriteadmiste tase asutuses
puudub, tuleb komisjoni to0sse kaasata séltumatuid eksperte.

Riigihanke komisjoni juhib ja komisjoni likmete vahelist infovahetust korraldab riigihanke eest
vastutav isik.

Komisjon vdib teha direktorile ettepanekuid kaasata komisjoni toosse séltumatuid eksperte.
Komisjon teeb otsused koosolekul osalenud liikmete poolthaalte enamusega. Komisjoni t60
vormistatakse menetluslike otsustega.

Hankemenetluse ajal toimuv suhtlemine pakkujatega peab toimuma kirjalikult labi riigihangete
registri. Kirjalik suhtlemine ei ole nutav, kui pakkujatele edastatakse informatsiooni, mis ei sea
pakkujat vorreldes teiste pakkujatega eelisseisu (seaduse selgitamine, menetluse hetkeseisust
teavitamine vms).

Riigihanke tehnilise kirjelduse ning hindamiskriteeriumite koostamisel tuleb analiisida
keskkonnahoidlike, sdastva arengu printsiipe vdi sotsiaalseid kaalutlusi arvestavate pakkumuste
(nt madal energiatarve, kokkuhoidlikkus, tagasivdtukohustus, toote ohutus, taaskaideldavus,
monteeritavus, funktsionaalsus, vastupidavus, moju todturule voi tédtuse vahendamisele jmt)
eelistamise voimalusi.

Pakkumuste hindamiskriteeriumid peavad olema objektiivset vordlemist ja hindamist
vlimaldavad.



7. Sotsiaal- ja eriteenuste, sealhulgas maksumusega alla sotsiaal- ja eriteenuste riigihanke
piirmaara, tellimise kord

7.1. Sotsiaal- ja eriteenuste hankelepingu sdlmimisel, kui hankelepingu eeldatav maksumus jaab alla RHS
§ 14 1g 2 p 1 satestatud piirmaara, lahtutakse kaesoleva korra 5. peatikist.

7.2. Eriteenuste hankelepingu s6lmimisel, kui hankelepingu eeldatav maksumus on vérdne vdi suurem
RHS § 14 1g 2 p 1 sétestatud piirmaarast, lahtutakse RHS 3. peatilki 2. jaos ja kaesoleva seaduse 6.
peatlkis satestatud korrast ning viiakse labi eriteenuste erimenetlus.

7.3. Sotsiaalteenuste hankelepingu s6lmimisel, kui hankelepingu eeldatav maksumus on vérdne voi
suurem RHS § 14 Ig 2 p 1 satestatud piirmaarast, kuid vaiksem RHS § 14 Ig 2 p 3 séatestatud
sotsiaalteenuste riigihanke piirmaarast, lahtutakse kaesoleva korra 6. peatlkist v.a. p 6.4.,vottes arvesse
teenuste tellimise eripara.

7.4. Sotsiaalteenuste hankelepingu sélmimisel, kui hankelepingu eeldatav maksumus on suurem RHS §
14 1g 2 p 3 satestatud sotsiaalteenuste riigihanke piirmaarast, lahtutakse RHS 3. peatiiki 2. jaos ja
kaesoleva seaduse 6. peatUkis satestatud korrast ning viiakse labi sotsiaalteenuste erimenetlus.

7.5. Sotsiaal- vdi eriteenuse tellimise erimenetluse kord satestatakse riigihanke alusdokumentides.

8. Erandite kohaldamine

7.1. RHS §11 satestatud erandite esinemise korral hankemenetlust ei korraldata.

9. Hankelepingu sdlmimine

9.1. Hankeleping asjade ostmiseks maksumusega alates 10 000 eurost s6Imitakse kirjalikku taasesitamist
vOimaldavas vormis. Hankeleping teenuste tellimiseks maksumusega alates 5000 eurost s6lmitakse
kirjalikku taasesitamist voimaldavas vormis, v.a osavott avatud koolitusest, mille puhul selline lepingu
vorm ei ole vajalik.”

9.2. Séltumata maksumusest s6Imitakse kirjalikult lepingud jargmistel juhtudel:

—_

) t6ovdtuleping, mille taitmine tagatakse garantiiga;
) eritellimusel hangitavad asjad voi teenused;

) autoridigusega seotud lepingud;

) Udri- ja rendilepingud;
)
)

Ol B W N

teise lepingupoole soovil;

kui poolte Uhesuguse arusaama tagamiseks on teenuse osutamise tingimustes ja
teenuse kvaliteedis oluline eelnevalt kirjalikult kokku leppida.

7) etapiviisilise tasumisega tellitav teenus;

8) ettemaksuga ostetavad asjad vdi tellitavad teenused;

9) flilsilise isikuga sdimitav leping.

(o2}



9.3. S6lmitud hankelepingu muutmise vdivad pooled kokku leppida juhul, kui muutmise tingivad
objektiivsed asjaolud, mida ei olnud vdimalik hankelepingu sdlmimise ajal ette naha ja hankelepingu
muutmata jatmise korral satuks taielikult vdi osaliselt ohtu hankelepinguga taotletud eesmargi
saavutamine. Hankelepingu muutmises ei vdi kokku leppida, kui muutmisega taotletavat eesmarki on
voimalik saavutada uue hankelepingu séimimisega.

9.4. Vastavate rahaliste vahendite kasutamise eest vastutaja on kohustatud tagama, et parast vara
soetamist esitatakse vastavalt HTM raamatupidamise sise-eeskirjale vara vastuvdtmise akt.

9.5. Pooled ei alusta lepinguliste kohustuste taitmist ega tee muid lepingust tulenevaid toiminguid enne
lepingu sdImimist.

10.8. Kapitalirendilepingute sdlmimine v6i muude selliste kohustuste votmine on keelatud, kui vastava
aasta riigieelarve seaduses ei ole satestatud teisiti. Rendilepingu maaratlemisel tuleb arvestada koiki riigi
raamatupidamise uldeeskirjast tulenevaid pdhimétteid.

10. Huvide konflikti valtimine ja jarelvalve hankeprotsessis

10.1. Kdik riigihangete ettevalmistamise, labiviimisega voi lepingute taitmisega seotud isikud peavad
valtima huvide konflikti ning jargima Mustamae Riigigiimnaasiumi sisekorda véi juhiseid korruptsiooni
ennetamiseks.

10.2. Hankekomisjoni likme seotuse korral pakkujaga on seotud liikmel kohustus end taandada komisjoni
toost.

10.3. Jarelevalvet sdImitud hankelepingu taitmise Ule teostab hanke algatanud todtaja.

10.4. Jarelevalve teostaja on kohustatud hankelepingu mittenduetekohasest taitmisest informeerima
koheselt direktorit.

10.5. Riigihankes esitatud pakkumised on konfidentsiaalsed. Koik riigihangete dokumentidega
kokkupuutuvad isikud on kohustatud hoidma pakkujate arisaladust ning muud konfidentsiaalset infot.



