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Hankekord: Hangete planeerimine ja menetluste labiviimine

HANKEPLAAN

Jurist edastab teate hankeplaani
taitmise kohta keskuste juhtidele
hiljemalt oktoobri Idpuks

( )\

Hiljemalt novembri kolmandal nadalal on
hankeplaan keskuste juhtide poolt
taidetud

Vajadusel konsulteerimine juristiga
hankemenetluse liigi valiku osas

15. detsembril on hankeplaan valmis kinnitamiseks
direktori kaskkirjaga. Jargmise aasta hankeplaan
kinnitatakse hiljemalt eelneva aasta 31. detsembriks.

Hankeplaanis kajastatakse koik jargneva aasta planeeritavad hanked maksumusega alates
30 000 eurost (ilma kaibemaksuta).

Hankeplaan peab sisaldama:

hanke eseme nimetust,

hanke eseme luhikest iseloomustust,

hanke eeldatavat maksumust,

hanke labiviimise aega,

hankelepingu kestvust,

hankemenetluse eest vastutava ja kaasvastutava isikute nimesid,
hankemenetluse liiki,

hankelepingu taitmise eest vastutava isiku nime.
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Hanke tehnilise kirjelduse koostamise eest vastutab struktuuriiksuses isik, kelle padevusse
teema kuulub.

Riigihangete registriga seotud toimingute ja otsuste eest vastutab hanget ndustav jurist.



RIIGIHANKE
PLANEERIMINE

( Mida hangime? )

* Asi

* Teenus

* Sotsiaal- ja eriteenus
N Ehitustoo

J
Kas TAI-I on volitused tegevuste elluviimiseks? ]
Kas tegevusi peaks labi viima ise voi need hankima? ]

Kui pikaks perioodiks hangime?

.

Mis on hanke eeldatav maksumus?
Kuni 4 999 eurot (ilma km-ta)
10 000- 29 999 eurot (ilma km-ta)
30 000-59 999 eurot (ilma km-ta)
60 000-......... eurot (ilma km-ta)
al 300 000 eurot sotsiaal- ja al 60 000 eurot eriteenused (ilma km-ta)

( . .. )
Kas meil on piisavalt ressursse?

* Raha
* Erialane kompetents
* Aeg

Tehnilise kirjelduse koostamine

Hankemenetluse dokumendi
koostamine




1. Lihntmenetlus- menetlus kuni 4 999 eurot (ilma km-ta)

1.1 Teosta turu-uuring, vajadusel kiisi pakkumusi ja vali sobiv pakkuja.
NB! Pakkujat ara valikust veel teavita

1.2 Kas on vaja sélmida kirjalik leping? (vt kk lisa 1 p 11.2)

Lepingud maksumusega kuni 4 999 eurot tuleb leping sélmida kirjalikult, kui
esineb Kk lisa 1 punktis 11.2 toodud asjaolu.

/1.2.1 Kui kirjalikku lepingut s6lmida ei ole vaja, siis kooskodlasta enda valik )
e-kirjaga:
*otsese juhiga
*kulujuhiga (juhul, kui ei ole sama isik, mis eelmises punktis)
*NB! Parast kooskolastust teavita e-kirjaga pakkujat otsusest (seejarel voib
alustada t66ga)
*Kui kirjalikku lepingut sdlmima ei pea, voib tédga alustada, kui kdigis lepingu
\tingimustes on kokku lepitud. )

1.2.2 Kui on vaja s6lmida kirjalik leping, siis kooskélasta leping DHS-is
(vtkklisalp11.1).

NB! Té6ga voib alustada, kui leping on mdlema poole poolt allkirjastatud.




2. Lihtmenetlus - menetlus 5 000 kuni 29 999 eurot (ilma km-ta)

N

2.1 Lahtu uldpdhimdottest, et ostu korral oleks tagatud konkurentsi ara
kasutades rahaliste vahendite kdige ratsionaalsem ja saastlikum kasutamine
ning véimalikult vahese halduskoormusega parim hinna ja kvaliteedi suhe.

\. J

(2.2 Koosta pakkumuse kutse (vdib koostada TAIl-s kasutataval hankekutse \
vormil), milles sisaldub:

asjade voi teenuste tehniline kirjeldus

vajadusel kvalifitseerimistingimused

pakkumuste hindamiskriteeriumid

pakkumuste esitamise tahtaeg

Kooskodlasta pakkumuse kutse DHS-is struktuuriksuse juhiga (selle
\ puudumisel keskuse juhiga) ja kulujuhiga. )

(2.3 Tee e-posti teel pakkumuse esitamise ettepanekud (vt kk lisa 1 p 7). Tee
endast moistlikult olenev, et saaksid vahemalt kolm vérreldavat pakkumust.
Ettepaneku pakkumuse esitamiseks vdib teha Uhele isikule juhul, kui
esinevad asjaolud, mille korral on riigihangete seaduse kohaselt lubatud
korraldada riigihange valjakuulutamiseta labiraakimistega
hankemenetlusena (RHS § 49) vdi esineb muu ulekaalukas p&hjus selleks.
Sellisel juhul esitada struktuuriiksuse juhile, kulujuhile ja hanget ndustavale
\Juristile sellekohane péhjendustega memo (vt kklisa 1 p 4.4.2). )

2.4. Vii labi pakkumuste kontroll ja hindamine (vt kk lisa 1 p 9)

2.5 Koosta protokoll pakkumusmenetluse kohta (vt kk lisa 1 p 10)
| NB! Protokolli allkirjastavad hindajad.

(2.6 Kooskdlasta protokoll DHS-is otsese juhiga. Kooskélasta protokoll
juristiga juhul, kui hindamiskriteeriumina on peale madalaima hinna
arvestatud ka muid tingimusi. Eduka pakkuja valimisel madalaima hinna
alusel suuna protokoll juristile teadmiseks.

Suuna protokoll DHS-is teadmiseks:

* kulujuhile (juhul, kui tegemist ei ole struktuuriksuse juhiga)

* keskuse juhile

\. finantsjuhile )

2.7 Parast kooskolastust teavita kdiki pakkujaid otsusest (vt kk lisa 1 p 10.5
|ja 10.6)

2.8. Valmista ette leping ja kooskdlasta see DHS-is (vt kk lisa 1 p 11).
| NB! T6oga voib alustada, kui leping on sélmitud.

2.9 Sailita kdik hankemenetlusega seotud dokumendid (vt kk lisa 1 p 13) l




3. Lihthange- menetlus 30 000 kuni 59 999 eurot
(ilma km-ta)

4 )

3.1 Koosta hankekutse TAI-s kasutataval hankekutse vormil.
Jalgi riigihanke uldpdhimdotteid.
Labiraakimisi voib pidada, satestades selle voimaluse, tingimused ja ulatuse hankekutses.

- J

[3.2 Kooskdlasta hankekutse DHS-is (vt kk lisa 1 p 6)

~——

3.3 Parast kooskdlastuse 16ppemist tagab hanke eest vastutav isik juristi teavitamise, kes
sisestab riigihanke alusteate riigihangete ja hanke alusdokumendid registrisse.
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3.4 Jurist koostd6s hanke eest vastutava isikuga viivad riigihangete registris 1abi e-riigihanke
menetluse. Hanget ndustav jurist teostab riigihangete registris toimingud teadete
edastamiseks pakkujatele (sh menetluse ajal kiisimused ja vastused).

Pakkumuste esitamise tdhtaeg on minimaalselt 5 t66paeva.
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3.5 Hanke eest vastutav isik korraldab pakkujate ja pakkumuste kontrolli ja hindamise.




3.6 Pakkujate kvalifitseerijad ja pakkumuste hindajad allkirjastavad protokolli. Kui
hindamiskriteeriumid on automaatselt riigihangete registris hinnatavad, viiakse
hindamine labi ja allkirjastatakse protokoll registris.

3.7 Parast protokolli allkirjastamist kontrollitakse eduka pakkuja suhtes kohustuslike
kérvaldamise aluste puudumist ning hanget ndustav jurist edastab teated eduka
pakkuja kohta.
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3.8 Lepingu sdlmimise eest vastutav isik valmistab ette lepingu ja kooskdlastab
selle DHS-s (vt kk lisa 1 p.11)

Ooteaeqg lepingu s6lmimiseks on 5 toopaeva.

Kk punktis 5.4.2. nimetatud sotsiaal- ja eriteenuste erimenetluse korral on ooteaeg
lepingu sdlmimiseks 10 paeva, alates rahvusvahelisest piirmaarast 14 paeva.

Solmitud lepingu muutmine on voéimalik vaid kaskkirja lisa 1 p 12 satestatud
juhtudel.

Lepinguliste tegevustega vdib alustada, kui leping on sélmitud.
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3.9 Koheselt parast lepingu allkirjastamist tagab hanke eest vastutav isik juristi
teavitamise lepingu sélmimisest, kes seepeale esitab hankelepingu sdlmimise teate
registrile hiljemalt 30 paeva jooksul.

Koheselt parast lepingu [6ppemist tagab hanke eest vastutav isik juristi teavitamise,
kes vormistab registris 30 paeva jooksul lepingu I6ppemise.

3.10 Sailita kdik hankemenetlusega seotud dokumendid (vt kk lisa 1 p 13).




4. Riigihange- menetlus alates 60 000 eurost (ilma km-ta)

4 )

4.1 Valmista ette hankesisend ja métle muuhulgas labi:

* hanke tehniline kirjeldus

« pakkujate objektiivsed kvalifitseerimise tingimused;

* pakkumuse hindamise voimalikud kriteeriumid ja hindajad;

» pakkumusele esitatavad tingimused ja muud olulised andmed;

* sisu poolelt lepingus sisalduv.

Véimalusel jaga hange osadeks (osadeks mittejaotamist on kohustus riigihanke
alusdokumendis pdhjendada);

NB! Avatud hankemenetluses on labiraakimised keelatud.

- J

e N
4.2 Koosta lahtudes punktis 4.1. toodud infost riigihanke alusdokument (TAI-s kasutataval
hankekutse vormil). Vajadusel konsulteeri juristiga.

Riigihanke alusdokument peab sisaldama ka sélmitava hankelepingu projekti.

NB! Leping on osa hankedokumendist. Hilisem lepingu muutmine on véimalik vaid seaduses
nimetatud juhtudel (vt kk lisa 1 p 12).
. J

/4.3 Riigihanke alusdokumendid kooskdlastatakse DHS-is (vt kk lisa 1 p 6) )

* juristiga

* hanke eest vastutava isikuga

* hanke eest vastutava isiku struktuurtiksuse juhiga
* kulujuhiga (kui see ei ole struktuuriiksuse juht)

* keskuse juhiga

N finantsjuhiga. )
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4.4 Parast riigihanke alusdokumentide kooskdlastamist sisestab jurist hanketeate ja riigihanke
alusdokumendid riigihangete registrisse.

Pakkumuste esitamise tdhtaeg on alla rahvusvahelise piirmaara hangete korral minimaalselt
15 paeva, Ule rahvusvahelise piirmaara minimaalselt 30 paeva.
.

J
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4.5 Jurist viib koostd6s hanke sisulise poole eest vastutava isikuga riigihangete registris labi
e-riigihanke menetluse (jurist teostab registris toimingud teadete edastamiseks pakkujatele
(sh menetluse ajal kiisimused ja vastused, edukast pakkujast teavitamine).




4.6 Jurist viib koostdé6s hanke eest vastutava isikuga riigihangete registris esitatud
pakkuja kinnituste alusel labi pakkujate kdrvaldamise aluste, kvalifitseerimise ja
pakkumuste vastavuse kontrolli.

\
4.7 Jurist edastab pakkumused hindamiseks hindamiskomisjonile vdi tagab
hindamiskomisjoni likmetele ligipaasu registris hindamistoimingute labiviimiseks. Kui
hindamiskriteeriumid on automaatselt riigihangete registris hinnatavad, teostab
hindamise registris hanke eest vastutav isik.

J/
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4.8 Riigihangete registris koostatavad protokollid allkirjastab registris jurist.
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4.9 Jurist edastab registris teated pakkuja suhtes tehtud otsuste kohta.

Ooteaeg lepingu s6limimiseks on 10 paeva, alates rahvusvahelisest piirmaarast 14
paeva.

.

r

4.10 Leping kooskdlastatakse DHS-is (vt kk lisa 1 p 11)
NB! Lepinguliste tegevustega voib alustada, kui leping on sdImitud.

.

(4.11 Koheselt parast lepingu sdlmimist tagab hanke eest vastutav isik juristi
teavitamise lepingu sélmimisest, kes seepeale esitab lepingu s6lmimise teate registrile
 hiliemalt 30 paeva jooksul.

4.12 Koheselt parast lepingu 16ppemist tagab hanke eest vastutav isik juristi
teavitamise lepingu I6ppemisest, kes seepeale esitab lepingu I1dppemisega seotud
teabe registrile hiljemalt 30 paeva jooksul.

4.13. Sailita kéik hankemenetlusega seotud dokumendid (vt kk lisa 1 p 13)




5. Menetlus sotsiaal- ja eriteenuste tellimise korral
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5.1 Sotsiaal- ja eriteenuste lihtmenetlus

Juhul, kui tellitavate sotsiaalteenuste eeldatav maksumus on vdhemalt 5 000 (ilma
km-ta), kuid jaab alla 300 000 euro (ilma KM-ta) ja eriteenuste maksumus on
vahemalt 5 000 eurot (ilma km-ta), kuid jaab alla 60 000 euro (ilma km-ta) viib hanke
sisu poole eest vastutav isik labi menetluse vastavalt kaesoleval lisa punktile 2.

\- J
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5.2 Sotsiaal- ja eriteenuste erimenetlus

Juhul, kui tellitavate sotsiaalteenuste eeldatav maksumus Gletab 300 000 eurot (ilma
KM-ta) ja eriteenuste eeldatav maksumus uletab 60 000 eurot (ilma KM-ta), viib
hanke eest vastutav isik labi menetluse vastavalt kdesoleva lisa punktile 3.

. J




