Kinnitatud
Noarootsi Giimnaasiumi direktori
12.03.2018 a. késkkirjaga nr 1-2/6

NOAROOTSI GUMNAASIUMI HANKEKORD
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1.4.
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1.7.

2.1.

Noarootsi Giimnaasiumi  hankekord (edaspidi  kord) reguleerib  Noarootsi
Gumnaasiumis (edaspidi kool) riigihangete planeerimist ja korraldamist ning
hankelepingute solmimist. Kord kehtestatakse riigihangete seaduses riigiasutuse kui
hankija suhtes sdtestatud tingimuste tditmise korraldamiseks.

Asjade ostmisel, teenuste ja chitustodde tellimisel tuleb sdltumata hankelepingu
maksumusest jargida ,Riigihangete seaduses” sitestatud riigihanke korraldamise
iildpohimotteid.

Kooli nimel rahaliste kohustuste votmise ja lepingute sdlmimise digus on direktoril.
Direktor voib selle diguse delegeerida kooli ametiisikule voi muule isikule (volitatud
isik). Kooli direktoril on digus votta rahalisi kohustusi ja sdlmida lepinguid kooli
pohiméiruses sétestatud ulatuses ja asutuse eelarve piirides.

Riigihanke eest vastutav isik on direktor vdi tema poolt méaratud isik.

Kaiesolevat korda rakendatakse koostoimes riigihangete seaduse (edaspidi RHS), selle
alusel kehtestatud Oigusaktidega ja Haridus- ja Teadusministeeriumi ning tema
valitsemisala hankekorraga.

Ministeeriumi valitsemisala iihishanked korraldab ministeerium vOi ministeeriumi
madratud asutus. Koolil on keelatud korraldada hankeid asjade voi teenuste
ostmiseks, mille suhtes ministeerium on hallatavaid asutusi teavitanud thishanke
korraldamisest voi keskses hankes osalemisest.

Ministeeriumi valitsemisel oleval kinnisvaral detailplaneeringute koostamise,
kinnisvara—investeeringutega seotud ehitiste projekteerimishangete, ehitushangete
ning eelnevatega kaasnevate hangete hankedokumendid, hankedokumentide
muudatused, sOlmitavad lepingud, lepingute muudatused ning ehitusreservi
kasutamine tuleb koolil enne vastava toimingu teostamist kooskolastada
ministeeriumi riigivaraosakonnaga.

Hankeplaan

Hankeplaan on avalik dokument, kuhu margitakse eelarve aastal hankija
planeeritavad ostud, mille eeldatav maksumus on summaarselt (ostu sooritamise
hetkel eeldatav maksumus) vidhemalt 20 000 ecurot (siin ja edaspidi summad
kdibemaksuta).



2.2.

2.3.

2.4.

Hankeplaanis niidatakse dra vdhemalt hanke nimi, lihikirjeldus, hanke eeldatav
maksumus, hankeliik ja menetluse liik, hanke eest vastutav isik, hankelepingu
tditmise eest vastutav isik ja ajakava.

Hankeplaan Kinnitatakse hiljemalt kahe nddala jooksul pérast kooli eelarve
kinnitamist. Hankeplaan tehakse avalikult kittesaadavaks kooli kodulehel voi 1dbi
Koolide Infosiisteemi (KIS) nddala jooksul pdrast hankeplaani voi selles tehtud
muudatuste kinnitamist.

Hankeplaanis voetakse hangete eeldatava maksumuse arvutamisel aluseks koik
teadaolevad vahendid, sh jooksva aasta riigieelarve ning koik vilisfinantseeritavad
projektid (sh ESF, ERF, Norra/EMP, KIK jne).

. Alla lihthanke piirméiéira jidvate asjade ostmise ning teenuste ja ehitustoode
tellimise kord

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

Alla lihthanke piirméira jadvatel ostudel arvestatakse RHS § 3 sitestatud riigihanke
korraldamise iildpohimdtteid ning:

3.1.1. jérgitakse riigihangete teostamise head tava;
3.1.2. peetakse mitme voimaliku pakkuja olemasolul pakkumuste osas ldbirddkimisi

voimaluse korral erinevate pakkujatega.

Ule 10 000 eurose maksumusega (kogumaksumus eeldatava maksumuse alusel)
ostude eest vastutav isik korraldab iseseisvalt hinnapiringute votmise ja lisab
hankelepingule voi arvele elektroonilises dokumendihaldussiisteemis arve vai lepingu
menetluses kooskodlastuse andmisel lithikese selgituse, mitmelt pakkujalt on
hinnapakkumus voetud ja mis on valitud pakkuja objektiivselt hinnatavad eelised voi
miks on hinnapakkumus voetud ainult tihelt pakkujalt.

Struktuuritoetuste  vahendite ja nende kaasfinantseerimiseks ette ndhtud
riigieelarveliste vahendite kasutamisel tuleb tdiendavalt 5 000-10 000 eurose
maksumusega asjade voi teenuste ostmisel fikseerida, kuidas jérgiti riigihangete
labiviimise iildpohimotteid. Ostude eest vastutav isik voib votta pakkumised suuliselt
voi vorrelda hindu muul moel, kuid hankelepingule vai arvele lisatakse kirjalikult
liihike selgitus, kuidas on pakkumusi vorreldud, mis on valitud pakkuja eelised voi
miks on pakkumus voetud ainult {ihelt pakkujalt (kontrolljdlg).

Kéesolevas peatiikis nimetatud hangete korral peab vastavate rahaliste vahendite
kasutamise eest vastutaja tagama, et hankelepingute muutmisel ei rikutaks RHS-is
satestatud pohimotteid, sealhulgas ei voetaks asutusele antud lepingu raames
tdiendavaid rahalisi kohutusi, mis kokkuvottes kohustaks hankijat korraldama muu
kdesolevas korras nimetatud hankemenetluse.

. Ule riigihangete seaduses sitestatud lihthanke piirmiiira asjade, teenuste ja
ehitustoode tellimise kord



4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

Lihthanke viib ldbi hankeplaanis ndidatud hanke eest vastutav isik voi direktori poolt
mdiiratud komisjon.

Lihthanke alusdokumentides méadratakse lihthankemenetluse kord ja hanke olulised
tingimused (pakkujale ja taotlejale esitatud tingimused ja dokumentide esitamise
nduded, tehniline kirjeldus, hankelepingu olulised tingimused vd&i hankelepingu
projekt ning pakkumuste hindamise kriteeriumid) ning selles tuleb ette niha voimalus
pidada ldbirddkimisi.

Pérast lihthanke alusdokumentide kinnitamist sisestatakse lihthanke teade registrisse
ja lisatakse sinna vajalikud lihthanke alusdokumendid. Kui kasutatakse
véljakuulutamiseta labirddkimistega hankemenetlust, siis hanketeadet ei esitata.

Riigihanke eest vastutav isik valmistab ette otsuse eelndu pakkuja kvalifitseerimise
vOi kvalifitseerimata jatmise kohta, pakkumuse vastavaks tunnistamise voi
pakkumuse tagasilikkamise kohta, pakkumuse edukaks tunnistamise, koigi
pakkumuste tagasiliikkamise kohta ja hankelepingu projekti.

Ule riigihangete seaduses siitestatud riigihanke piirmiira asjade ja teenuste
hankimine

5.1.

5.2.

5.3.

Riigihanke korraldamise alustamiseks koostab riigihanke eest vastutav isik késkkirja
eelndu, lisades hanke alusdokumendid (dokumendid, milles on méaératud tiihe
konkreetse riigihanke iiksikasjad, sealhulgas tehniline Kirjeldus, hankelepingu
olulised tingimused vd&i hankelepingu projekt, pakkujale voi taotlejale esitatud
kvalifitseerimistingimused, pakkumuse vastavuse tingimused ning pakkumuste
hindamise kriteeriumid).

Direktori kaskkirjaga:

5.2.1. méadratakse hankemenetluse liik;

5.2.2. nimetatakse hanke korraldamise eest vastutav isik;

5.2.3. moodustatakse hanke ldbiviimise komisjon ja nimetatakse komisjoni esimees;

5.2.4. maiiratakse vajadusel hanke ldbiviimise ajakava ning eeldatav lepingu tditmise
tahtaeg;

5.2.5. kinnitatakse hanke alusdokumendid,;

5.2.6. antakse vajadusel volitus ministeeriumi esindajale voi kolmandatele isikutele
hankemenetlusega  seonduvate  toimingute  tegemiseks ning  otsuste
vastuvotmiseks ning volitus volitatavaga hankemenetluse korraldamise lepingu
sOlmimiseks;

5.2.7. voetakse vastu kdik otsused hankemenetluses;

5.2.8. antakse vajadusel volitus hankelepingu sdlmimiseks;

Hanke eest vastutav isik vastutab jdrgmiste toimingute eest:

5.3.1. hanke alusdokumentide koostamine;

5.3.2. vastuste ette valmistamine selgitustaotlustele, mis puudutavad hanketeates
ja/voi hanke alusdokumentides séitestatud tingimusi;
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5.3.3. taotlejatega peetava dialoogi ja pakkujatega peetavate ldbirddkimiste juhtimine,
dialoogi ja labirddkimiste protokollide allkirjastamine;

5.3.4. pakkuja vdi taotleja kvalifitseerimisel, pakkumuste vastavaks tunnistamisel,
hindamisel ja majanduslikult soodsaima pakkumuse viljaselgitamisel esitatud
nouetele vastavuse hindamine;

5.3.5. lepingu sO0lmimise korraldamine ja lepingu korrektse tditmise jdlgimine (kui
lepingu tditmise eest vastutavat isikut ei méérata eraldi);

5.3.6. vajalike toimingute ja kannete tegemine riigihangete registris, aruande ja selle
lisade esitamine.

5.4. Ministeeriumi valitsemisala hdolmavate raamlepingute alusel hankelepingud sdlmib

iildjuhul iga hallatava asutuse juht vastavalt raamlepingule.

5.5. Riigihanke labiviimise komisjon (edaspidi komisjon):

5.6.

5.7.

5.8.

5.5.1. valmistab vajadusel ette hankedokumendid;

5.5.2. avab laekunud pakkumused;

5.5.3. kontrollib pakkujate kvalifikatsiooni ja hankest korvaldamise aluseid ning
esitab kantslerile vastava ettepaneku otsustamiseks;

5.5.4. teostab pakkumuste vastavuse kontrolli ja esitab kantslerile vastava ettepaneku
otsustamiseks;

5.5.5. hindab pakkumusi ja esitab vastava ettepaneku otsustamiseks;

5.5.6. annab seisukoha muudes hankemenetlusega seotud kiisimustes;

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

Hankemenetluse ajal toimuv suhtlemine pakkujatega peab toimuma Kirjalikult 14bi
riigihangete registri. Kirjalik suhtlemine ei ole ndutav, kui pakkujatele edastatakse
informatsiooni, mis ei sea pakkujat vorreldes teiste pakkujatega eelisseisu (seaduse
selgitamine, menetluse hetkeseisust teavitamine vms).

Pakkumuste hindamiskriteeriumid peavad olema objektiivset vordlemist ja hindamist
voimaldavad.

Hankelepingu s6lmimine

6.1.

6.2.

Leping asjade ostmiseks maksumusega alates 10 000 eurost (koos kdibemaksuga)
sOlmitakse kirjalikku taasesitamist viimaldavas vormis. Leping teenuste tellimiseks
maksumusega alates 5000 eurost (koos kdibemaksuga) solmitakse kirjalikku
taasesitamist voimaldavas vormis, v.a osavott avatud koolitusest, mille puhul selline
lepingu vorm ei ole vajalik.

Soltumata maksumusest solmitakse kirjalikku taasesitamist vdimaldavas vormis
lepingud jargmistel juhtudel:
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6.2.1. etapiviisilise tasumisega tellitav teenus;

6.2.2. fuisilise isikuga sdlmitav leping;

6.2.3. toovotuleping, mille tditmine tagatakse garantiiga;

6.2.4. eritellimusel hangitavad asjad voi teenused;

6.2.5. autoridigusega seotud lepingud;

6.2.6. iitiri- ja rendilepingud;

6.2.7. riigivaraga seotud tehingud,;

6.2.8. teise lepingupoole soovil;

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

6.3. SGlmitud hankelepingu muutmise voivad pooled kokku leppida juhul, kui muutmise
tingivad objektiivsed asjaolud, mida ei olnud vdimalik hankelepingu sdlmimise ajal
ette ndha ja hankelepingu muutmata jatmise korral satuks tdielikult voi osaliselt ohtu
hankelepinguga taotletud eesmérgi saavutamine. Hankelepingu muutmises ei voi
kokku leppida, kui muutmisega taotletavat eesmérki on vdimalik saavutada uue
hankelepingu sdlmimisega.

6.4. Ministeeriumil on digus sdlmida valitsemisala asutuste nimel raamlepinguid, mille
alusel peavad valitsemisala asutused vajadusel sdlmima hankelepingud.

6.5. Vastavate rahaliste vahendite kasutamise eest vastutaja on kohustatud tagama, et
parast vara soetamist esitatakse vastavalt ministeeriumi raamatupidamise sise-
eeskirjale vara vastuvotmise akt ning riigivara registri registreerimiskaardid.

6.6. Pooled ei alusta lepinguliste kohustuste tditmist ega tee muid lepingust tulenevaid
toiminguid enne lepingu sdlmimist.

6.7. Kapitalirendilepingute sdlmimine vdi muude selliste kohustuste votmine on keelatud,
kui vastava aasta riigieelarve seaduses ei ole sitestatud teisiti. Rendilepingu
médratlemisel tuleb arvestada kdiki Raamatupidamise toimkonna juhendist nr 9
»Rendiarvestus (RTJ 9) ning riigi raamatupidamise iildeeskirjast tulenevaid
pohimatteid.

Jirelevalve ja vastutus

7.1. Koik riigihangete ettevalmistamise, 1dbiviimisega voi lepingute tditmisega seotud

isikud peavad viltima huvide konflikti ning jirgima sisekorda voi juhiseid
korruptsiooni ennetamiseks.

7.2. Kdesolevas korras sdtestatud kohustuste rikkumise eest vastutavad riigihangetega
seotud isikud distsiplinaar- ja muus korras vastavalt digusaktidele.

7.3. Riigihankes esitatud pakkumised on konfidentsiaalsed. Koik riigihangete
dokumentidega kokkupuutuvad isikud on kohustatud hoidma pakkujate &risaladust
ning muud konfidentsiaalset infot.



