KINNITATUD
26.10.2026
direktori kohusetditja kaskkirjaga nr 1-2/26/28

TALLINNA MUSTAMAE RIIGIGUMNAASIUMI HANKEKORD

1. Uldsitted

1.1. Kédesolev hankekord (edaspidi kord) reguleerib riigihangete ettevalmistamist, labiviimist
ja riigihangetest tulenevate lepingute sOlmimist ja nende erisusi Tallinna Mustamée
Riigigiimnaasiumis (edaspidi Kool). Hankekord kehtestatakse lahtudes Riigihangete seadusest
(edaspidi RHS).

1.2. Kool ldhtub asjade ostmisel, teenuste ja ehitustoode tellimisel (edaspidi ostud) ning
riigihangete ettevalmistamisel, ldbiviimisel ja riigihangetest tulenevate lepingute sdlmimisel
kiesolevas korras toodud pdhimdtetest, milles muuhulgas tépsustatakse asutuse struktuurist
tulenevalt kohustuste jagunemist ametiisikute vahel.

1.3. Kooli todtajad on kohustatud korraldama riigihangete ldbiviimise ja hankelepingute
s0lmimise RHS-s ja teistes digusaktides ettendhtud korras.

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

1.5. Samalaadsed voi funktsionaalselt kokku kuuluvad kaubad voi teenused ning sama eesmérgi
saavutamiseks vajalikud asjad, teenused voi ehitustodd tuleb hankida {ihtse riigihankena.

1.6. E-menetlusena ldbiviidavate riigihangete protokollid vormistatakse ja allkirjastatakse
tildjuhul e-riigihangete keskkonnas ldhtudes 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
kooskolastada HTM-i riigikoolide ja -varade osakonnaga.

1.8. Riigihankeid koordineerib koolis direktor.

2. Hankeplaan

2.1. Hankeplaan on avalik dokument, kuhu mérgitakse eelarveaastal kooli planeeritavad ostud,
mille eeldatav maksumus on summaarselt (ostu sooritamise hetkel eeldatav maksumus)
viahemalt 20 000 eurot (siin ja edaspidi summad ilma kdibemaksuta).

2.2. Hankeplaanis ndidatakse dra hanke nimetus, liihikirjeldus, hanke eeldatav maksumus
kdibemaksuta, hankeliik, hanke eest vastutav isik, hankemenetluse eest vastutav isik ning
hankelepingu tiitmise eest vastutav isik, kui neid ei nimetata hanke l&biviimise otsuses, ajakava
ning vdimalusel CPV kood.



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

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

2.5. Hankeplaani kinnitab direktor hiljemalt kahe nddala jooksul pirast asutuse eelarve
kinnitamist vOi pdrast hankeplaani muutmist. Hankeplaan avaldatakse riigihangete registris
vilvitamata  pdrast kinnitamist. Hankeplaan avaldatakse lisaks kooli avalikus
dokumendiregistris ja kooli veebilehel.

2.6. Kooli riigihankeid korraldavad ning riigihangete eest vastutavad hankeplaanis ndidatud
isikud.

2.7. Kui riigihanke lébiviimise vajadus selgub pérast hankeplaani kinnitamist, peab eelarves
vastavate kulude eest vastutav isik esitama kantseleile taotluse hankeplaani tdiendamiseks.

2.8. Teave riigihangete kohta, mille viib kooli eest 14bi keskne hankija, kantakse vastava keskse
hankija hankeplaani.

3. Alla lihthanke piirmiéira jadvate asjade ostmise ning teenuste ja ehitustoode tellimise
kord (asjade ja teenuste korral alla 50 000 euro ning ehitustoode korral alla 100 000
euro)

3.1. Alla lihthanke piirmééra jddvatel ostudel arvestatakse RHS § 3 sdtestatud riigihanke
ildpShimdtteid ning:

3.1.1. jargitakse riigihangete teostamise head tava;

3.1.2. peetakse mitme vdimaliku pakkuja olemasolul pakkumuste osas labirddkimisi voimaluse
korral erinevate pakkujatega.

3.2. Ule 10 000 eurose maksumusega (kogumaksumus eeldatava maksumuse alusel) ostude
sooritamise eest vastutav isik korraldab iseseisvalt hinnapéringute votmise ja kirjaliku
hankelepingu sOlmimise. Seejdrel saadab liihikese selgituse, mitmelt pakkujalt on
hinnapakkumus vdetud ja mis on valitud pakkuja objektiivselt hinnatavad eelised vdi miks on
hinnapakkumus vdetud ainult iihelt pakkujalt, juhiabile. Juhiabi korraldab dokumentide
lisamise dokumentide haldussiisteemi.

3.3. Struktuuritoetuste vahendite ja nende kaasfinantseerimiseks ette ndhtud riigieelarveliste
vahendite kasutamisel tuleb alates 10 000 eurose maksumusega asjade vdi teenuste ostmisel
fikseerida, kuidas jérgiti riigihangete ldbiviimise {ildpohimoétteid. Kui erinevates
vélisprojektides kehtestatud hangete piirméérad on véiksemad ja nduavad rohkem fikseeritud
pakkumusi kui kéesolevas korras sétestatud, siis ldhtutakse hangete ldbiviimisel projekti
nouetest.

3.4. Kantselei peab arvestust iile 10 000 eurose eeldatava maksumusega hankelepingute ning
sarnaste hangete eeldatavate maksumuste summeerimise iile eelarveaastas. Kui summeeritud
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eeldatav maksumus jouab vastava hankeliigi riigihangete seaduse § 14 ldikes 1 sétestatud
lihthanke piirméddrani voi iiletab seda, teavitab kantselei direktorit ja teeb ettepaneku seaduses
ndutava menetluse korraldamiseks.

3.5. Kaéesolevas peatiikis nimetatud hangete korral peab vastavate rahaliste vahendite
kasutamise eest vastutaja tagama, et hankelepingute muutmisel ei rikutaks RHS-is sdtestatud
pohimdtteid, sealhulgas ei voetaks asutusele antud lepingu raames tdiendavaid rahalisi
kohustusi, mis kokkuvdttes kohustaks hankijat korraldama muu kéesolevas korras nimetatud
hankemenetluse.

4. Koolisisene vorreldavate hinnapiringute kord asjade ostmisel ja teenuste tellimisel
maksumusega 20 000 eurot kuni alla 50 000 euro ning ehitustoode tellimisel
maksumusega 40 000 eurot kuni alla 100 000 euro

4.1. Kéesolevas peatiikis sétestatud menetlust rakendatakse juhul, kui hange on kajastatud
hankeplaanis ja selleks vajalikud rahalised vahendid on olemas. Menetlust rakendatakse asjade
ostmisel ja teenuste tellimisel, mille eeldatav maksumus on vihemalt 20 000 eurot, kuid alla 50
000 euro, ning ehitustodde tellimisel, mille eeldatav maksumus on vdhemalt 40 000 eurot, kuid
alla 100 000 euro.

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

4.3. Peale sellekohast kiskkirja korraldab riigihanke eest vastutav isik iseseisvalt vorreldavate
hinnapidringute vOtmise vdhemalt kolmelt pakkujalt. Saadud hinnapéringute pdhjal esitab

riigihanke eest vastutav isik direktorile sellekohase esildise hanke tulemuste kinnitamiseks ja
hankelepingu sdlmimiseks.

4.4. Hanke tulemuse hindamiskriteeriumiks on iildjuhul soodsaim pakkumus, kui
hinnapiringus ei ole sétestatud teisiti.

4.5. Kui hanketulemus otsustatakse vihema kui kolme pakkumise pohjal, lisatakse esildisele
kirjalik seletus, mitmelt pakkujalt on hinnapakkumus vdetud ja millised on valitud pakkuja
objektiivselt hinnatavad eelised vdi miks on hinnapakkumus voetud ainult {ihelt voi kahelt
pakkujalt.

4.6. Hinnaparingute votmist toendav dokumentatsioon séilitatakse dokumendihaldussiisteemis.

5. Lihthankemenetlused

5.1. Lihthankemenetlus korraldatakse riigihangete seaduses sitestatud lihthanke piirméddraga
vOrdse vOi seda iiletava, kuid asjaomast rahvusvahelist piirmédra mitteliletava eeldatava
maksumusega hangete puhul. Lihthanke piirmdar méiratakse hankelepingu eseme liigi jargi
riigihangete seaduse alusel.

5.2. Lihthanke viib 14bi hankeplaanis ndidatud hanke eest vastutav isik.

5.3. Lihthanke alusdokumentides méairatakse lihthankemenetluse kord ja selles tuleb ette niha
voimalus pidada labirddkimisi.



5.4. Lihthanke alusdokumendid kooskodlastatakse direktoriga. Lihthanke alusdokumendid
kinnitab direktor késkkirjaga.

5.5. Pérast lihthanke alusdokumentide kinnitamist sisestab hanke eest vastutaja lihthanke teate
registrisse ja lisab sinna lihthanke alusdokumendid. Kui kasutatakse viljakuulutamiseta
labirddkimistega hankemenetlust, siis hanketeadet ei esitata.

5.6. Riigihanke eest vastutav isik valmistab ette, vormistab ja edastab direktorile otsuse eelndu
koostamiseks andmed pakkuja kvalifitseerimise voi kvalifitseerimata jidtmise kohta,
pakkumuse vastavaks tunnistamise voi pakkumuse tagasilitkkamise kohta, pakkumuse edukaks
tunnistamise, kdigi pakkumuste tagasiliikkamise kohta. Direktor ja komisjon digiallkirjastavad
tulemid riigihangete registris.

6. Rahvusvahelise piirmé#iraga vordse voi seda iiletava eeldatava maksumusega hangete
korraldamine

6.1. Riigihanke korraldamise alustamiseks koostab riigihanke eest vastutav isik direktori
késkkirja eelndu.

6.2. Direktori kdskkirjaga:

6.2.1. madratakse hankemenetluse liik,

6.2.2. nimetatakse hanke korraldamise eest vastutav isik,

6.2.3. moodustatakse hanke lébiviimise 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
s0lmimiseks,

6.2.6. voetakse vastu koik otsused hankemenetluses, sh:

e hankest kdrvaldamise otsus;

e kvalifitseerimise otsus;

e kvalifitseerimata jatmise otsus;

e pakkumuse vastavaks tunnistamise otsus;

e pakkumuse tagasiliikkamise otsus;

e pakkumuse edukaks tunnistamise otsus;

e kdigi pakkumuste tagasiliilkkamise otsus;

e hankemenetluse kehtetuks tunnistamise otsus;

e muu menetluses tehtav otsus, mida ei ole eelnevalt nimetatud

6.2.7. médratakse raamlepingu alusel hankelepingute sdlmimise kord, kui see erineb kédesoleva
korraga kehtestatud hankelepingute sdlmimise korrast.

6.3. Kui koolis puudub riigihanke objekti spetsiifilisuse tottu tehnilise kirjelduse koostamiseks
piisav tehniline pddevus, peab tehnilist kirjeldust ettevalmistav iiksus kaasama sdltumatu
vastavate tehniliste teadmistega isiku (eksperdi), kes peab eelnevalt andma kirjaliku ndusoleku



ja kinnituse soltumatuse kohta. Tehniliste teadmistega isiku voib 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 kiisimustele ja selgitustaotlustele vastamine;

6.4.3. taotlejatega peetava dialoogi ja pakkujatega peetavate ldbirdékimiste juhtimine, dialoogi
ja labirddkimiste protokollide allkirjastamine;

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

6.4.5. lepingu solmimise korraldamine ja lepingu korrektse tditmise jélgimine (kui lepingu
tditmise eest vastutavat isikut ei midrata 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 vilja
kuulutamine;

6.4.8. hankedokumentide viljastamise ja/véi juurdepddsu korraldamine e-riigihangete
keskkonnas, sh e-menetluse korral nende avamine;

6.4.9. vastutab RHS-s sdtestatud menetlustahtaegadest kinnipidamise eest;

6.4.10. pakkujate teavitamine hankija otsustest;

6.4.11. riigihanke menetluse kéigus loodud ja saadud dokumentatsiooni siistematiseerimise ja
sdilitamise korraldamine;

6.4.12. riigihanke otsuste voi késkkirjade eelndude ettevalmistamine;

6.4.13. hankeplaani tditmise jdlgimine ja vajadusel hankeplaani tditmise kokkuvotte juhtkonna
koosolekul esitamine.

6.5. Riigihanke ldbiviimise komisjon (edaspidi komisjon):

6.5.1. valmistab vajadusel ette alusdokumendid;

6.5.2. avab lackunud pakkumused; e-riigihangete registris avab hanke {liks komisjoni liige;

6.5.3. kontrollib pakkujate kvalifikatsiooni ja hankest korvaldamise 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 kiisimustes.
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6.6. Komisjoni koosseis on vihemalt kolmeliikmeline. Komisjoni koosseisu peab kuuluma ka
isik, kes omab riigihanke objektile vastavas valdkonnas eriteadmisi. Kui vastav eriteadmiste
tase asutuses puudub, tuleb komisjoni to0sse kaasata sdltumatuid eksperte.

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

6.8. Komisjon vaib teha direktorile ettepanekuid kaasata komisjoni toosse soltumatuid eksperte.

6.9. Komisjon teeb otsused koosolekul osalenud litkmete poolthdédlte enamusega. Komisjoni
t00 vormistatakse menetluslike otsustega.

6.10. Riigihankega seotud teabevahetus hankija ja ettevdtja vahel toimub RHS § 45 kohaselt
elektrooniliselt, ildjuhul riigihangete registri kaudu. RHS § 45 16ikes 2 nimetatud juhtudel voib
kasutada seaduses sitestatud muud teabevahetuse viisi. Suuline teabevahetus on lubatud tiksnes
RHS § 45 1dikes 5 nimetatud ebaoluliste elementide puhul ning selle sisu dokumenteeritakse
piisavas ulatuses.

6.11. Riigihanke tehnilise kirjelduse ning hindamiskriteeriumite koostamisel tuleb analiitisida
keskkonnahoidlike, sédédstva arengu printsiipe vOi sotsiaalseid kaalutlusi arvestavate
pakkumuste (nt madal energiatarve, kokkuhoidlikkus, tagasivotukohustus, toote ohutus,
taaskdideldavus, monteeritavus, funktsionaalsus, vastupidavus, mdju tdoturule voi todtuse
vihendamisele jmt) eelistamise vdoimalusi.

6.12. Pakkumuste hindamiskriteeriumid peavad olema objektiivset vOrdlemist ja hindamist
vOimaldavad.

7. Sotsiaal- ja eriteenuste tellimise kord

7.1. Sotsiaal- vdi eriteenuse hankelepingu sdlmimisel, kui hankelepingu eeldatav maksumus
jaab alla vastava teenuse lihthanke piirmééra, lahtutakse kdesoleva korra 3.—5. peatiikis vastava
eeldatava maksumusega hangetele sitestatud korrast. Eriteenuste lihthanke piirméaar on RHS §
14 16ike 1 punkti 4 kohaselt 100 000 eurot ja sotsiaalteenuste lihthanke piirméér RHS § 14 16ike
1 punkti 5 kohaselt 500 000 eurot.

7.2. Eriteenuse hankelepingu sdlmimisel, kui hankelepingu eeldatav maksumus on vordne voi
suurem RHS § 14 16ike 1 punktis 4 sitestatud lihthanke piirmédérast, ldhtutakse RHS-i 3. peatiiki
2. jaos sitestatust ning viiakse 1dbi eriteenuste erimenetlus. Kéesoleva korra 6. peatiikki
kohaldatakse hankemenetluse eest vastutuse ja tookorralduse osas, arvestades erimenetluse
erisusi.

7.3. Sotsiaalteenuse hankelepingu sdlmimisel, kui hankelepingu eeldatav maksumus on vdrdne
voi suurem RHS § 14 16ike 1 punktis 5 sdtestatud lihthanke piirméirast, 1ahtutakse RHS-1 3.
peatiiki 2. jaos sétestatust ning viiakse 14bi sotsiaalteenuste erimenetlus. Kdesoleva korra 6.
peatiikki kohaldatakse hankemenetluse eest vastutuse ja tookorralduse osas, arvestades teenuse
tellimise eripéra.

7.4. Sotsiaal- vOi eriteenuse tellimise erimenetluse kord sétestatakse riigihanke
alusdokumentides.



8. Erandite kohaldamine

8.1. RHS §11 sétestatud erandite esinemise korral hankemenetlust ei korraldata.

9. Hankelepingu solmimine

9.1. Hankeleping maksumusega alates 10 000 eurost sdlmitakse kirjalikus vormis. Alla 10 000
eurose maksumusega hankeleping solmitakse alates 5000 eurost vdhemalt kirjalikku
taasesitamist voimaldavas vormis; avatud koolituse lepingu puhul ei pea seda nduet jirgima.
Raamlepingu alusel sdlmitava hankelepingu puhul lédhtutakse hankedokumentides ettendhtud
vormist, arvestades RHS-is sétestatut.

9.2. Soltumata maksumusest solmitakse kirjalikult lepingud jargmistel juhtudel:
1) toovotuleping, mille tditmine tagatakse garantiiga;

2) eritellimusel hangitavad asjad voi teenused;

3) autoridigusega seotud lepingud,

4) 1iiiri- ja rendilepingud;

5) teise lepingupoole soovil;

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

7) etapiviisilise tasumisega tellitav teenus;

8) ettemaksuga ostetavad asjad voi tellitavad teenused;

9) fiitisilise isikuga sdlmitav leping;

10) isikuandmete t66tlemist puudutav leping.

9.3. Solmitud hankelepingu muutmise vodivad pooled kokku leppida juhul, kui muutmise
tingivad objektiivsed asjaolud, mida ei olnud vdimalik hankelepingu sdlmimise ajal ette nidha
ja hankelepingu muutmata jétmise korral satuks téielikult voi osaliselt ohtu hankelepinguga
taotletud eesmérgi saavutamine. Hankelepingu muutmises ei voi kokku leppida, kui
muutmisega taotletavat eesmérki on vdimalik saavutada uue hankelepingu s6lmimisega.

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

9.5. Pooled ei alusta lepinguliste kohustuste tditmist ega tee muid lepingust tulenevaid
toiminguid enne lepingu s0lmimist.

9.6. Kapitalirendilepingute solmimine voi muude selliste kohustuste votmine on keelatud, kui
vastava aasta riigieelarve seaduses ei ole sitestatud teisiti. Rendilepingu méératlemisel tuleb
arvestada kdiki Raamatupidamise Toimkonna juhendist nr 9 ,,Rendiarvestus® ning avaliku
sektori finantsarvestuse ja -aruandluse juhendist tulenevaid pohimotteid.



10. Huvide konflikti viltimine ja jirelevalve hankeprotsessis

10.1. Kdik riigihangete ettevalmistamise, ldbiviimisega voi lepingute tditmisega seotud isikud
peavad viltima huvide konflikti ning jdrgima Mustamée Riigiglimnaasiumi sisekorda voi
juhiseid korruptsiooni ennetamiseks.

10.2. Hankekomisjoni litkkme seotuse korral pakkujaga on seotud liikmel kohustus end taandada
komisjoni td0st.
10.3. Jarelevalvet sdlmitud hankelepingu tiitmise {ile teostab hanke algatanud to6taja.

10.4. Jérelevalve teostaja on kohustatud hankelepingu mittenduetekohasest tditmisest
informeerima koheselt direktorit.

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



