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MAARJAMAA HARIDUSKOLLEEGIUMI HANKEKORD

I ULDPOHIMOTTED

1. Hankekord reguleerib Maarjamaa Hariduskolleegiumi riigihangete planeerimist, korraldamist
ning hankelepingute sGlmimist.

2. Riigihanke hankemenetluses antavad haldusaktid peavad vastama haldusmenetluse seaduses
ning kooli asjaajamiskorras toodud vorminduetele. E-menetlusena ldbiviidavate riigihangete
protokollid vormistatakse ja allkirjastatakse iildjuhul e-riigihangete keskkonnas ldahtudes e-
riigihangete keskkonna vormist.

3. Kooli vastutaval kasutusel 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 enne vastava toimingu teostamist
kooskolastada Haridus- ja Teadusministeeriumi (edaspidi HTM) riigivaraosakonnaga.

II RIIGIHANKE VAJADUSTE KOONDAMINE HANKEPLAANI KOOSTAMISEKS

4.

Riigihangete kavandamine toimub koos jirgneva aasta eelarveprojekti koostamisega.
Vajadused hinnatakse kolmeaastase perspektiiviga ning lisatakse jidrgneva aasta
eelarvetaotlusesse ning hankeplaani. Vajaduste hindamise alusteks on:

4.1. Nouded  fuisilisele  Opikeskkonnale  tulenevalt  riiklikest  Oppekavadest.
Majandusspetsialist  koost60s Oppealajuhatajaga teostavad fliiisilise Opikeskkonna
inventuuri hindamaks nduetele vastavust kooli dOppekavale.

4.2. Jarelevalvet teostavate asutuste poolt tehtud ettekirjutused (Pddsteamet,
Tooinspektsioon, Terviseamet)

4.3. Hinnangud todtajate tootingimustele ning Opilaste majutustingimustele. Todtajate
tootervishoiu  ja  todohutuse hindamisel arvestatakse tookeskkonnandukogu
ettepanekuid. Majutustingimuste hindamiseks inventeerib majandusspetsialist koos
sotsiaaltodjuhiga dpilaskodu ruume.

4.4, IT-vahendite inventuur. IT-spetsialist annab iilevaate kasutuses oleva IKT seisukorrast
ja soetusvajadusest 3 aastases perspektiivis.

4.5. Majanduslepingute analiiiis. Finantsjuht koondab majanduslepingutest tulenevad
vajadused eelarve taotlusse ning hankeplaani.

4.6. Eelnevate aastate kaupade/ teenuste tarbimine. Finantsjuht analiilisib eelnevate
perioodide kaupade/ teenuste soetusi ning prognoosib jargnevate aastate mahtusid.

4.7. Projekti eelarvete ning tegevuskavade analiilis. Projektijuhid esitavad iilevaate
planeeritavatest hangetest.

4.8. Muud juhtkonnapoolsed hinnangud kooli todkorralduse voi fiilisilise keskkonna
parandamiseks.



[II HANKEPLAAN

5. Direktor kinnitab késkkirjaga hankeplaani (lisa 2), mis esitatakse HTM-i riigivaraosakonnale
iga-aastaselt kahe nédala jooksul peale eelarve kinnitamist. Hankeplaani ettevalmistamise eest
vastutab finantsjuht.

6. Hankeplaani lisatakse hanked maksumusega alates 20 000 eurost ilma kdibemaksuta ja mille
puhul sdlmitakse kirjalikud hankelepingud (sh tihishangete ja kesksete hangete alusel
sOlmitavad lepingud).

7. Riigihanget ei vOi kehtestatud korra vdi nduete eiramiseks jaotada osadeks, eriti kui
hankelepingu esemeks on funktsionaalselt koos toimivad vdi sama eesmirgi saavutamiseks
vajalikud asjad, teenused vOi ehitustood. Riigihanke vOib jaotada osadeks, kui see on
objektiivsetel pohjustel digustatud.

8. Hankeplaanis arvestatakse hangete eeldatava maksumuse arvutamisel kdiki teadaolevaid
rahastamisallikaid, sh vélisfinantseeritavad projektid (sh ESF, ERF, Norra/EMP, KIK jne).

9. Hankeplaani muutmisel esitatakse muudetud hankeplaan HTM-i riigivaraosakonnale peale
muudatuste tegemist.

10. Hankeplaanis on ndidatud:

10.1. hanke nimetus;

10.2. elgitus ja vdoimalusel CPV kood;

10.3. lepingu eeldatav maksumus (ilma kédibemaksuta);
10.4. hanke liik;

10.5. menetluse liik;

10.6. hanke algusaeg (kuu tdpsusega);

10.7. hankelepingu 1opp;

10.8. hanke eest vastutav isik;

10.9. hankelepingu tditmise eest vastutav isik.

11. Hankeplaan avaldatakse Maarjamaa Hariduskolleegiumi veebilehel viivitamata pérast selle
kinnitamist.

IV ALLA LIHTHANKE PIIRMAARA JAAVATE HANGETE KORRALDAMINE

12. Alla lihthanke piirmééra jadvate riigihangete maksumus on kuni 30 000 eurot ning ldbiviimisel
jargitakse jargnevaid pohimotteid:

12.1. jalgitakse Riigihangete seaduse (edaspidi RHS) §3 iildpohimdtteid;

12.2. riigihangete teostamise head tava;

12.3. peetakse mitme voimaliku pakkuja olemasolul pakkumuste osas ldbirddkimisi
voimaluse korral erinevate pakkujatega.

13. Kéesolevas peatiikis nimetatud ostude sooritamise korraldab majandusspetsialist juhul kui
soetuste kogumaksumus on kuni 5 000 eurot ning finantsjuht kui soetuste kogumaksumus on
iile nimetatud maksumuse.

14. Ule 5 000 eurose maksumusega ostude puhul lisatakse arvele e-arvekeskuse kinnitusringis
selgitus kuidas on jérgitud riigihanke tildpohimdtteid (kontrolljdlg):

14.1. mitmelt pakkujalt on hinnapakkumus voetud ja kuidas on pakkumised vorreldud
14.2. miks on hinnapakkumus voetud ainult iihelt pakkujalt (mis on valitud pakkuja
objektiivselt hinnatavad eelised)

15. Finantsjuht peab kdikide ostude iile arvestust ja sarnaste hangete summeerimisel lihthanke
piirmééra iiletamise korral eelarveaastas teeb direktorile ettepaneku sobiliku hankemenetluse
korraldamiseks.



16. Alla lihthanke piirmééra jadvate hangete korral peab jargima, et hankelepingute muutmisel ei
rikutaks RHS-is sitestatud korda, sealhulgas ei vdetaks koolile lepingu raames tdiendavaid
rahalisi kohustusi, mis kokkuvottes kohustaks korraldama muu hankemenetluse. Kui hanke
maksumuse prognoos on alla lihthanke piirméddra, kuid on oht hanke maksumuse
suurenemisele, tuleb 14bi viia lihthange.

17. Alla lihthanke piirméddra jadvate hangete korral sdilitatakse hanke kéigus vdetud
hinnapakkumused e-arvkeskuses kinnitusringi juurde (kontrolljalg).

V LIHTHANKE KORRALDAMINE

18. Lihthangete eeldatav hankelepingu maksumus ilma kdibemaksuta on asjade ostmise, iilirimise,
rentimise ja liisimise ning teenuste tellimise korral vihemalt 30 000 eurot, kuid vihem kui 60
000 eurot. Ehitustoode tellimise korral vihemalt 60 000, kuid vahem kui 150 000 eurot.

19. Lihthanke viib ldbi hankeplaanis nididatud hanke eest vastutav isik (iildjuhul finantsjuht).

20. Lihthanke alusdokumentides méiératakse lihthankemenetluse kord ja hanke olulised
tingimused (pakkujale ja taotlejale esitatud tingimused ja dokumentide esitamise nouded,
tehniline kirjeldus, hankelepingu olulised tingimused v&1 hankelepingu projekt ning
pakkumuste hindamise kriteertumid) ning selles tuleb ette ndha voimalus pidada labirdadkimisi.

21. Lihthanke alusdokumendid kooskodlastatakse kulujuhtidega (vastavalt lihthanke valdkonnale)
ning allkirjastatakse direktori poolt.

22. Pirast lihthanke alusdokumentide kinnitamist sisestab vastutav isik lihthanke teate registrisse
ja lisab sinna vajalikud lihthanke alusdokumendid. Kui kasutatakse véljakuulutamiseta
labirdakimistega hankemenetlust, siis hanketeadet ei esitata.

23. Riigihanke eest vastutav isik valmistab ette otsuste eelndoud pakkuja kvalifitseerimise voi
kvalifitseerimata jdtmise kohta, pakkumuse vastavaks tunnistamise vOi1 pakkumuse
tagasiliikkamise kohta, pakkumuse edukaks tunnistamise, kdigi pakkumuste tagasiliikkamise
kohta ja hankelepingu projekti. Otsused allkirjastab direktor.

24. Lihthanke dokumentatsioon séilitatakse riigihangete registris (e-menetluse ldbiviimisel) voi
dokumendihalduskeskkonnas.

VI RIIGIHANKE PIIRMAARA ULETAVATE HANGETE KORRALDAMINE

25. Riigihanke piirmédéra iiletavate hangete eeldatav hankelepingu maksumus ilma kdibemaksuta
on asjade ostmise, iiilirimise, rentimise ja liisimise ning teenuste tellimise korral iile 60 000
eurot. Ehitustodde tellimise korral iile 150 000 euro

26. Riigihanke korraldamisel tehakse direktori kiskkirjaga alljargnevad otsused:

26.1. nimetatakse riigihanke ldbiviimise eest vastutav isik (lildjuhul finantsjuht);

26.2. mairatakse hankemenetluse liik (vastutava isiku valikul);

26.3. kinnitatakse hanke alusdokumendid (tehniline kirjeldus, hankelepingu olulised
tingimused vOi hankelepingu projekt, pakkujale vOi taotlejale esitatud
kvalifitseerimistingimused, pakkumuse vastavuse tingimused ning pakkumuste
hindamise kriteeriumid).

26.4. moodustatakse hanke ldbiviimise komisjon ja nimetatakse komisjoni esimees (kelleks
on vastutav isik);

26.5. maidratakse vajadusel hanke labiviimise ajakava ning eeldatav lepingu tditmise tdhtaeg;

26.6. vOetakse vastu otsused hankemenetluses;

26.6.1.  hankest kdrvaldamata jatmise voikorvaldamise otsus;

26.6.2.  kvalifitseerimise otsus voi kvalifitseerimata jitmise otsus;

26.6.3. pakkumuse vastavaks tunnistamise otsus voi pakkumuse tagasilitkkamise otsus;
26.6.4.  pakkumuse edukaks tunnistamise otsus;

26.6.5.  koigi pakkumuste tagasiliikkkamise otsus;

26.6.6. hankemenetluse kehtetuks tunnistamise otsus;

26.6.7. muu menetluses tehtav otsus, mida ei ole eelnevalt nimetatud;



26.6.8. antakse vajadusel volitus hankelepingu sdlmimiseks;

26.7.

antakse vajadusel volitus hankemenetlusega seonduvate toimingute tegemiseks ning
otsuste vastuvotmiseks (nditeks volitatakse riigihanke komisjoni vastu vOtma
hankemenetluse otsuseid hankija nimel);

27. Riigihanke eest vastutava isiku iilesanded on:

27.1.
27.2.
27.3.

27.4.

27.5.

27.6.

27.7.

27.8.
27.9.

riigihanke alusdokumentide koostamine;

hankemenetluse liigi valiku tegemine;

vajalike toimingute ja kannete tegemine riigihangete registris (koostab hanketeate,
eelteate, vabatahtliku teate, riigihanke aruande, aruande lisa jne) ja riigihanke vélja
kuulutamine;

hankedokumentide véljastamise ja/vdi juurdepddsu korraldamine e-riigihangete
keskkonnas ning pakkumuste vastuvotmine, sh e-menetluse korral nende avamine (koos
komisjoniga);

taotlejatega peetava dialoogi ja pakkujatega peetavate ldbirddkimiste juhtimine, dialoogi
ja labirdakimiste protokollide allkirjastamine;

pakkuja vd1i taotleja kvalifitseerimisel, pakkumuste vastavaks tunnistamisel, hindamisel
ja majanduslikult soodsaima pakkumuse viljaselgitamisel esitatud nduetele vastavuse
hindamine (juhib riigihanke komisjoni t66d);

lepingu sOlmimise korraldamine ja lepingu korrektse tditmise jilgimine (kui lepingu
tditmise eest vastutavat isikut ei méérata eraldi);

vastutab RHS-s sdtestatud menetlustdhtaegadest kinnipidamise eest;

pakkujate esitatud kiisimustele ja selgitustaotlustele vastamine;

27.10.  pakkujate teavitamine hankija otsustest;
27.11.  riigihanke menetluse kdigus loodud ja saadud dokumentatsiooni siistematiseerimise

ja séilitamise korraldamine;

27.12.  riigihanke otsuste voi késkkirjade eelndude ettevalmistamine;
27.13.  hankeplaani téditmise jdlgimine ja vajadusel hankeplaani tditmise kokkuvotte

juhtkonna koosolekule esitamine.

28. Riigihanke komisjon on vihemalt kolmeliikmeline. Riigihanke komisjoni juhib ja komisjoni
litkkmete vahelist infovahetust korraldab komisjoni esimehena riigihanke eest vastutav isik.
Komisjoni volitused kehtivad kuni hankemenetluse 16ppemiseni. Komisjoni iilesanded on:

28.1.
28.2.
28.3.

28.4.
28.5.

28.6.
28.7.

valmistab vajadusel ette hankedokumendid;

avab laekunud pakkumised;

kontrollib pakkujate kvalifikatsiooni ja hankest korvaldamise aluseid ning esitab
direktorile vastava ettepaneku otsustamiseks;

teostab pakkumuste vastavuse kontrolli ja esitab direktorile vastava ettepaneku
otsustamiseks;

hindab pakkumusi ja esitab direktorile vastava ettepaneku otsustamiseks;

annab seisukoha muudes hankemenetlusega seotud kiisimustes;

direktorilt saadud volituse korral votab vastu hankija otsused.

29. Komisjoni esimehe (riigihanke vastutava isiku) lilesanded komisjonis on:

29.1.
29.2.
29.3.
29.4.

Vastutada komisjoni t66 eest;

Kutsuda kokku komisjoni koosolekuid ja juhatada komisjoni t66d;

Panna hééletusele komisjonis tekkinud vaidluskiisimused;

Anda komisjoni litkkmetele to6iilesandeid komisjoni t66d puudutavates kiisimustes.

30. Komisjoni todsse voib kaasata hddlediguseta soltumatuid eksperte.
31. Komisjoni otsus on vastu voetud, kui selle poolt on iile poole komisjoni litkkmetest.



32.

33.

34.

35.

Riigihanke dokumentatsioon séilitatakse riigihangete registris (e-menetluse ldbiviimisel) voi

dokumendihalduskeskkonnas.

Hankemenetluse ajal toimuv suhtlemine pakkujatega peab toimuma kirjalikult Ildbi

riigihangete registri. Infovahetus riigihangete registri kaudu ei ole ndutav, kui

33.1. pakkujatele edastatakse informatsiooni, mis ei sea pakkujat vorreldes teiste pakkujatega
eelisseisu (seaduse selgitamine, menetluse hetkeseisust teavitamine vms);

33.2. kasutatakse viljakuulutamiseta labirddkimistega hankemenetlust RHS § 72 Ig 3 alusel.

Riigihanke tehnilise kirjelduse ning hindamiskriteeriumite koostamisel tuleb analiiiisida

keskkonnahoidlike, sédédstva arengu printsiipe vOi sotsiaalseid kaalutlusi arvestavate

pakkumuste (nt madal energiatarve, kokkuhoidlikkus, tagasivotukohustus, toote ohutus,

taaskdideldavus, monteeritavus, funktsionaalsus, vastupidavus, moju tooturule voi toStuse

viahendamisele jmt) eelistamise vdimalusi.

Pakkumuste hindamiskriteeriumid peavad olema objektiivset vordlemist ja hindamist

vOimaldavad.

VII SOTSIAAL- JA ERITEENUSTE HANGETE KORRALDAMINE

36.

37.

38.

39.

40.

Sotsiaal- ja eriteenuste hankelepingu sdlmimisel, kui hankelepingu eeldatav maksumus jiib
alla RHS § 14 1g 2 p 1 sdtestatud piirmééra, ldhtutakse kdesoleva korra IV peatiikist.
Eriteenuste hankelepingu sdlmimisel, kui hankelepingu eeldatav maksumus on vordne vdi
suurem RHS § 14 Ig 2 p 1 sdtestatud piirméddrast, lahtutakse RHS 3. peatiiki 2. jaos ja kdesoleva
korra V peatiikis sdtestatud korrast ning viiakse 1dbi eriteenuste erimenetlus.

Sotsiaalteenuste hankelepingu sdlmimisel, kui hankelepingu eeldatav maksumus on vordne
voisuurem RHS § 14 1g 2 p 1 sdtestatud piirméérast, kuid viaiksem RHS § 14 1g 2 p 3 sétestatud
sotsiaalteenuste riigihanke piirméérast, ldhtutakse kédesoleva korra V peatiikist, v.a. p 22,
vottes arvesse teenuste tellimise eripédra.

Sotsiaalteenuste hankelepingu sdlmimisel, kui hankelepingu eeldatav maksumus on suurem
RHS § 14 1g 2 p 3 sétestatud sotsiaalteenuste riigihanke piirméérast, lahtutakse RHS 3. peatiiki
2. jaos ja kéesoleva seaduse V peatiikis sétestatud korrast ning viiakse 1dbi sotsiaalteenuste
erimenetlus.

Sotsiaal- vO1i eriteenuse tellimise erimenetluse kord sétestatakse riigihanke alusdokumentides.

VIII HANKELEPINGU SOLMIMINE

41.

42.

43.

44,

Leping asjade ostmiseks voi teenuste tellimiseks sdlmitakse maksumusega alates 5 000 eurost
(koos kidibemaksuga). Leping sdlmitakse kirjalikku taasesitamist voimaldavas vormis v.a
osavott avatud koolitusest, mille puhul selline lepingu vorm ei ole vajalik.

Soltumata maksumusest sOlmitakse kirjalikku taasesitamist vdoimaldavas vormis lepingud
jérgmistel juhtudel:

42.1. etapiviisilise tasumisega tellitav teenus;

42.2. ettemaksuga ostetavad asjad voi tellitavad teenused;

42 3. fiitisilise isikuga sdlmitav leping;

42.4. t66votuleping, mille tditmine tagatakse garantiiga;

42.5. eritellimusel hangitavad asjad voi teenused;

42.6. autoridigusega seotud lepingud;

42.7. iiliri- ja rendilepingud;

42.8. riigivaraga seotud tehingud;

42.9. teise lepingupoole soovil;

42.10.  kui poolte lihesuguse arusaama tagamiseks on teenuse osutamise tingimustes ja

teenuse kvaliteedis oluline eelnevalt kirjalikult kokku leppida.

Pooled ei alusta lepinguliste kohustuste tditmist ega tee muid lepingust tulenevaid toiminguid
enne lepingu sdlmimist.
Soélmitud hankelepingu muutmine toimub RHS-s sétestatud korras.



45. Koolil on keelatud saata hankega seotud véljamakseid teostamiseks ilma direktori kirjaliku
loata, kui viljamakse aluseks olev hankeleping voi esitatud arve ei ole sdlmitud voi esitatud
vastavuses kédesoleva korraga. Kdesolevas punktis nimetatud luba ei tohi minna vastuollu
digusaktidega.

46. Riigihanke ldbiviija (iildjuhul finantsjuht) on kohustatud tagama, et pdrast vara soetamist
esitatakse vastavalt HTM-i raamatupidamise sise-eeskirjale vara vastuvOtmise akt ning
riigivara registreerimiskaardid (varade arvelevotmiseks lile kapitaliseerimise iilempiiri 5 000
eurot).

47. Kapitalirendilepingute sdlmimine vdi muude selliste kohustuste vdtmine on keelatud, kui
vastava aasta riigieelarve seaduses ei ole sitestatud teisiti. Rendilepingu méératlemisel tuleb
arvestada koiki Raamatupidamise toimkonna juhendist nr 9 ,,Rendiarvestus* (RTJ 9) ning riigi
raamatupidamise iildeeskirjast tulenevaid pohimdtteid.

IX HANKELEPINGU TAITMISE JARELEVALVE JA VASTUTUS

48. Riigihangete ettevalmistamise, ldbiviimisega vOi lepingute tditmisega seotud isikud peavad
véaltima huvide konflikti ning jargima koolis kehtestatud sisekorda ,,Korruptsioonivastase
seaduse rakendamine* korruptsiooni ennetamiseks.

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

50. Finantsjuht jalgib hankelepingust tulenevate kohustuste tditmist. Lepingu tditmise jarelevalve
tdhendab kontrolli selle iile, kas lepingu pooled tdidavad kohustusi nduetekohaselt. Muuhulgas
jélgitakse hankelepingu rahalist mahtu, tdhtaecgadest kinnipidamist, iileantavate kaupade
kogust ja kvaliteeti, pretensioonide esitamise tdhtaegsust jm.

51. Riigihanke dokumentatsioon séilitatakse riigihangete registris kui tegu on riigihanke e-
menetlusega. Juhul kui riigihange ei ole riigihangete registri kaudu 14bi viidud, sdilitatakse
dokumentatsioon dokumendihaldusprogrammis.



Lisa 2
kinnitatud direktori 30.11.2021
kaskkirjaga nr 1-2/248

Hankeplaan
Hanke Lihikirjeldus | CPV Hanke eeldatav Hankelepingu | Menetluse liik | Planeeritav Planeeritav Vastutav isik
nimetus kood maksumus (ilma | liik hankelepingu | hankelepingu

kiiibemaksuta) algus 16pp




