Eesti Kirjastuste Liit MTU hankekord
Hankekord on kinnitatud Eesti Kirjastuste Liidu juhatuse poolt 20. detsember 2024.a.

| Uldsatted

1. Kaesolev hankekord (edaspidi ka ,kord) annab juhised Eesti Kirjastuste Liit MTU (edaspidi ka ,asutus®
jalvdi ,hankija®) riigihangete planeerimiseks, korraldamiseks, hanke- ja raamlepingute (edaspidi leping)
sBlmimiseks ning lepingute taitmise jarelevalveks. Korra kehtestamise eesmargiks on asutuses Uhtse
hankepraktika ning riigihangete tldpShimdtete Uhetaolise tdlgenduse loomine. Hankekord avalikustatakse
asutuse veebilehel.

2. Asutus lahtub riigihangete labiviimisel ja lepingute s6Ilmimisel riigihangete seadusest (edaspidi RHS), RHS-
i alusel kehtestatud digusaktidest ning kdesolevast korrast. Kui riigihanke teostamisele kohalduvad lisaks
RHS-le ka nduded muudest valdkondlikest digusaktidest (nt struktuurifondidest finantseeritavad ostud), mis
satestavad rangemad menetlusnduded, siis tuleb riigihanke teostamisel rakendada valdkondlikest
digusaktidest tulenevaid ndudeid.

3. Isikud, kes on kaasatud riigihanke ettevalmistamisse vdi korraldamisse v8i kes v8ivad muul moel m&jutada
riigihanke tulemust, peavad tagama, et nad pole tihegi riigihankes pakkumuse esitanud pakkujaga seotud
viisil, mis on kasitletav huvide konfliktina. Riigihanke eest vastutav isik (edaspidi ka ,vastutav isik”) ja
hankekomisjoni (edaspidi ka ,komisjon®) liikmed kinnitavad huvide konflikti puudumist riigihanke
protokollide vdi otsuste allkirjastamisega v8i vastavasisulise eraldiseisvalt antud kinnitusega. Tegevdirektor
kinnitab huvide konflikti puudumist otsuse v&i protokolli allkirjastamisega vdi vastavasisulise eraldiseisvalt
antud kinnitusega. Eraldiseisev kinnitus antakse riigihangete registris hanke meeskonda lisatud isiku poolt
vdi muul juhul, kui selleks on vajadus, naiteks RHS § 11 séatestatud erandite hankimisel. Huvide konflikti
olukorra tekkimisel on isikul kohustus teavitada kirjalikult tegevdirektorit (tegevdirektoril on kohustust
teavitada juhatust) ning vastav isik taandatakse riigihankes otsuste tegemise protsessist.

4. Koik korras naidatud maksumused on ilma kaibemaksuta.

Il Riigihangete planeerimine
5. Hankeplaan peab sisaldama vahemalt riigihankeid lepingu eeldatava maksumusega alates 30 000 eurot.

6. Juhul kui asutusel on plaanis |abi viia riigihankeid, mis tletavad hankekorra punktis 5 séatestatud piirmaara,
koostatakse vastavaks eelarveaastaks hankeplaan, mis kinnitatakse tegevdirektori poolt hiljemalt
31.jaanuar.

7. Hankeplaan koostatakse asutusesisese riigihangete alase tookorralduse paremaks tagamiseks.
Hankeplaani muutmine toimub vastavalt tekkinud vajadusele ning muudetud hankeplaan kinnitatakse
tegevdirektori poolt. Riigihanke kajastamine hankeplaanis ei kohusta asutust riigihanget &bi viima voi
riigihanget Iabi viima vastavalt hankeplaanis satestatud andmetele.

8. Hankeplaan avaldatakse asutuse veebilehel kahe nadala jooksul alates selle kinnitamisest.

9. Juhul, kui riigihange ei ole kantud hankeplaani, siis rahaliste vahendite olemasolul annab tegevdirektor
ndusoleku riigihanke korraldamiseks jooksvalt, allkirjastades vastava riigihanke korraldamise otsuse.

10. Hankeplaanis margitakse véhemalt:
10.1. riigihanke objekt ja selle lUhikirjeldus;
10.2. hanke liik;
10.3. riigihanke menetlusliik;
10.4. riigihanke eeldatav maksumus;
10.5. hankelepingu eeldatav s6lmimise ja taitmise aeg;
10.6. riigihanke eest vastutava isiku ees- ja perekonnanimi.

Il Riigihanke eest vastutav isik



11. Riigihanke eest vastutav isik maaratakse hankeplaanis. Riigihangete puhul, mida ei kanta hankeplaani, on
vastutavaks isikuks tootaja, kelle vastutusvaldkonda hangitav objekt kuulub. Riigihanke eest vastutaval
isikul on jargmised Ulesanded (kui need on vastava riigihanke Iabiviimisel asjakohased):

11.1. veendub enne tehingu teostamist eelarvevahendite olemasolus;

11.2. koostab riigihanke objekti tehnilise kirjelduse voi riigihanke alusdokumendid;

11.3. jalgib, et labi viidava riigihankega oleks kaetud kogu asutuse vajadus vastava objekti ostmisel ja

teostab sellest l&htuvalt Gige riigihanke liigi valiku;

11.4. teeb riigihanke valjakuulutamiseks vajalikud toimingud;

11.5. teeb digeaegselt RHS-st tulenevad toimingud ja kanded riigihangete registris (sh sisestab

hanketeate, riigihanke alusdokumendid, lepingu s6lmimise teate jne);

11.6. korraldab riigihanke alusdokumentide véaljastamise ning pakkumuste ja taotluste vastuvdtmise

ning vajadusel pakkumuste avamise;

11.7. vastutab RHS-s séatestatud tdhtaegadest kinnipidamise eest;

11.8. vastab ettevétjate poolt esitatud kiisimustele ning selgitustaotlustele;

11.9. korraldab pakkujate ja taotlejate kvalifikatsiooni, kérvaldamise aluste ja pakkumuste vastavuse
kontrollimise ning pakkumuste hindamise. Kui riigihanke labiviimiseks on moodustatud komisjon,
siis teeb seda koostdds komisjoni liikmetega;

11.10. vormistab protokollid ja vajadusel otsuste eelndud;

11.11.jubhib taotlejatega peetavat dialoogi ja pakkujatega peetavaid labiradkimisi, koostab vajadusel

dialoogi ja labiraakimiste protokollid;

11.12.teavitab taotlejaid ja pakkujaid hankija otsustest;

11.13.korraldab riigihanke kéigus loodud ja saadud dokumentatsiooni slistematiseerimise ja séilitamise;

11.14.jélgib lepingu korrektset taitmist, kui konkreetse riigihanke puhul pole teisiti satestatud;

11.15.muude riigihanke objektiga seotud kiisimuste lahendamine.

12.Tegevdirektoril on 8igus volitada punktis 11 toodud kohustusi taitma asutuse valiseid isikud.

IV Hankekomisjon

13. Lihthankemenetluse, sotsiaal- ning eriteenuste erimenetluse, ideekonkursi, kontsessioonimenetluse ja
hankemenetluste labiviimisel moodustatakse tegevdirektori kaskkirjaga riigihanke labiviimise komisjon.
Valjakuulutamiseta labiraakimistega hankemenetluses ei ole komisjoni moodustamine kohustuslik. Teistes
riigihangetes taidab komisjoni Ulesandeid vastutav isik.

14. Komisjoni koosseis on vahemalt kolmeliikmeline. Komisjoni juhib ja komisjoni liikmete vahelist infovahetust
korraldab komisjoni esimees.

15. Komisjoni poolt riigihankes tehtavad otsused protokollitakse ja otsused peavad olema p6hjendatud.

16. Komisjon on otsustusvdimeline, kui otsustamisel osaleb (le poolte komisjoni likmetest ja otsuseid tehakse
lihthaalte enamuse alusel. Kui haaled jagunevad voérdselt, on otsustavaks komisjoni esimehe haal.
Komisjoni liikmel on digus jaéda eriarvamusele, mis vormistatakse kirjalikult.

17. Komisjonil on riigihanke labiviimisel jargmised llesanded:
17.1. pakkumuste vastavuse kontroll ja otsuse tegemine;
17.2. pakkumuste hindamine ja otsuse tegemine;
17.3. pakkujate kvalifikatsiooni ja k6rvaldamise aluste kontroll ning otsuse tegemine;
17.4. seisukoha valjendamine muudes riigihankega seotud kiisimustes ning muude otsuste tegemine.

V Otseost

18. Otseost on menetlusliik, mille eeldatav maksumus on:
18.1. asjade ja teenuste puhul vaiksem kui 7 500 eurot;
18.2. ehitustddde, eriteenuste, ideelahenduste, teenuste kontsessiooni ja eriteenuste kontsessiooni puhul
vaiksem kui 15 000 eurot;
18.3. sotsiaalteenuste, sotsiaalteenuste kontsessiooni ja ehitustédde kontsessiooni puhul vaiksem kui
75 000 eurot.



19. Otseostu korral kohaldatakse RHS §-s 3 satestatud uldpdhimétteid selliselt, et ostu labiviimise protsess
toimuks vdimalikult efektiivselt, ehk asutusele kaasneks vbimalikult véike aja-, raha- ja t66jdukulu. See
tdhendab, et kui ilma vdrreldavaid pakkumusi kiisimata suudetakse riigihanke tulemus saavutada asutuse
jaoks madistliku hinna ja kvaliteedi suhtega, siis ei ole vastutaval isikul kohustust pakkumusi kisida ja
vorrelda.

20. Otseostu labiviimise, dokumenteerimise ja lepingu téitmise jarelevalve korraldab vastutav isik, kui
konkreetse riigihanke puhul pole teisiti satestatud.

21. Otseostuga seonduv dokumentatsioon peab sisaldama vahemalt:
21.1. protokollis fikseeritud pdhjendusi, miks tehakse ettepanek konkreetse pakkujaga lepingu
s6lmimiseks (ainult juhul, kui on kisitud pakkumused vdi teostatud hinnavérdlus);
21.2. pakkumust vdi pakkumusi v6i muud pakkumuste vordlemist tbendavad dokumendid nagu naiteks
hinnakirjad, ekraanipildid vms (ainult juhul, kui on kiusitud pakkumused vdi teostatud hinnavordlus);
21.3. vajadusel lepingut vastavalt korra punktile 46;
21.4. arvet (ettevottelt ostmise korral).

VI Vaikehange

22. Vaikehange on menetlusliik, mille lepingu eeldatav maksumus on:
22.1. asjade, teenuste puhul véhemalt 7 500 eurot, kuid vaiksem kui 30 000 eurot;
22.2. ehitustbode, eriteenuste, ideelahenduste, teenuste kontsessiooni ja eriteenuste kontsessiooni puhul
vahemalt 15 000 eurot, kuid vaiksem kui 60 000 eurot;
22.3. sotsiaalteenuste, sotsiaalteenuste kontsessiooni ja ehitustddde kontsessiooni puhul vahemalt
75 000 eurot, kuid vaiksem kui 300 000 eurot.

23. Vaikehanke labiviimise, dokumenteerimise ja lepingu tditmise jarelevalve korraldab vastutav isik, kui
konkreetse riigihanke puhul pole teisiti satestatud.

24. Vaikehanke labiviimisel tagatakse RHS §-s 3 sétestatud uldp8himdtetest kinnipidamine selliselt, et
riigihanke eesmérk saavutatakse moistlike kulutustega, tagades konkurentsi olemasolu korral
pakkumuste kisimise teel parima vdimaliku hinna ja kvaliteedi suhte. Hinnavordlus on 8igus teostada ka
avalikult kattesaadava hinnakirja alusel (internet, kataloogid jms).

25. Asutusel on digus pakkumusi mitte kisida isikutelt, kes on varasemalt rikkunud asutusega s6lmitud
lepinguid vdi on kahjustanud asutuse mainet vdi kelle osutatud teenuse/tarne kvaliteedi osas on hankijal
olnud pretensioone.

26. Vaikehankes v8ib pakkumuse vétta ainult tGhelt isikult:
26.1. RHS 8§8491g1p 2-3,1g 2-5ja § 50 p 1-9 toodud juhtudel;
26.2. juhul kui eelnevalt korraldatud vaikehanke kaigus ei ole esitatud Uhtegi pakkumust vdi kui kdik
esitatud pakkumused ei vastanud riigihanke alusdokumentides v8i hinnaparingus esitatud nduetele
vOi kui pakkuja kuulub k8rvaldamisele vi pakkuja ei vasta kvalifitseerimiseks esitatud tingimustele.

27. Vaikehanke dokumentatsioon peab sisaldama vahemalt:

27.1. pakkumuse esitamise kutset (kui see on koostatud);

27.2. pakkumust v6i pakkumusi v6i muud pakkumuste vdrdlemist téendavad dokumendid nagu naiteks
hinnakirjad, ekraanipildid vms;

27.3. protokollis fikseeritud p&hjendusi, miks tehakse ettepanek konkreetse pakkujaga lepingu
sBlmimiseks vdi pakkumuste tagasilikkamiseks. Juhul kui pakkumus kisitakse Uhelt isikult, tuleb
fikseerida vastavad pdhjused,;

27.4. vajadusel lepingut vastavalt korra punktile 46;

27.5. riigihankes pakkujatega toimunud teabevahetust.

VIl Lihthankemenetlus

28. Lihthankemenetlus on menetlusliik, mille lepingu eeldatav maksumus on:
28.1. asjade ja teenuste puhul véhemalt 30 000 eurot, kuid vaiksem kui 60 000 eurot;



28.2. ehitustdédde puhul vahemalt 60 000 eurot, kuid vaiksem kui 150 000 eurot;
28.3. teenuste kontsessiooni puhul véhemalt 60 000 eurot, kuid vaiksem kui 300 000 eurot.

29. Lihthankemenetluse labiviimise, dokumenteerimise ja lepingu taitmise jarelevalve korraldab vastutav isik,
kui konkreetse riigihanke puhul pole teisiti satestatud.

30. Lihthankemenetluse korraldamise otsustab tegevdirektor.

31. Lihthankemenetlus on &igus korraldada valjakuulutamiseta labirdékimistega hankemenetlusena RHS §
125 Ig 3 satestatud tingimustel.

32. Lihthankemenetluse labiviimisel kohaldatakse RHS § 125 kehtestatud korda, sealhulgas:

32.1. riigihanke alustamiseks esitatakse riigihangete registrile avaldamiseks hanketeade (vélja arvatud
riigihanke korraldamisel valjakuulutamiseta labirdakimistega hankemenetlusena);

32.2. riigihanke otsused kinnitatakse komisjoni otsusega;

32.3. pakkujaga sdlmitakse leping vastavalt korra punktile 46;

32.4. tagatakse hankimise protsessi dokumenteerimine vastavalt korra punktile 33;

32.5. teatatakse lihthanke I8ppemisest Riigihangete registrile RHS § 83 satestatud korras. Oigeaegse
teatamise korraldab vastutav isik.

33. Lihthankemenetluse dokumentatsioon peab sisaldama vahemalt:
33.1. riigihanke alusdokumente ja riigihanke korraldamise otsust;
33.2. pakkumust vdi pakkumusi;

33.3. komisjoni poolt kinnitatud riigihanke otsuseid,;
33.4. lepingut;
33.5. riigihankes pakkujatega toimunud teabevahetust.

VIIl Sotsiaal- ja eriteenuste erimenetlus

34. Sotsiaal- ja eriteenuste erimenetlus on menetlusliik, mis korraldatakse direktiivi 2014/24/EL XIV lisas
nimetatud sotsiaal- vdi eriteenuste tellimiseks ja mille lepingu eeldatav maksumus on eriteenuste puhul
vahemalt 60 000 eurot ja sotsiaalteenuste puhul vahemalt 300 000 eurot.

35. Sotsiaal- ja eriteenuste erimenetluse labiviimise, dokumenteerimise ja lepingu taitmise jarelevalve
korraldab vastutav isik, kui konkreetse riigihanke puhul pole teisiti satestatud.

36. Sotsiaal- ja eriteenuste erimenetluse korraldamise otsustab tegevdirektor.

37. Sotsiaal- ja eriteenuste riigihange on &igus korraldada valjakuulutamiseta labirdakimistega
hankemenetlusena RHS § 126 Ig 6 satestatud tingimustel.

38. Sotsiaal- ja eriteenuste riigihanke labiviimisel kohaldatakse RHS § 126 kehtestatud korda, sealhulgas:

38.1. RHS §-s 3 satestatud uldpdhimdtteid kohaldatakse selliselt, et riigihankes tagatakse asutuse
vajadustele parim vdimalik tulemus ning arvestades sotsiaal- ja eriteenuste eriparasid (sealhulgas
vOib arvesse vodtta teenuste kvaliteedi, katkematuse, ligipddsetavuse, taskukohasuse,
kattesaadavuse ja terviklikkuse tagamise kaalutlusi, erinevate kasutajagruppide, sealhulgas
ebasoodsas olukorras olevate isikute erivajadusi, kasutajate kaasamist ja innovatsiooni);

38.2. riigihanke alustamiseks esitatakse riigihangete registrile avaldamiseks hanketeade v6i eelteade
(véalja arvatud riigihanke korraldamisel véljakuulutamiseta labiraékimistega hankemenetlusena);

38.3. riigihanke otsused kinnitatakse komisjoni otsusega;

38.4. pakkujaga sdlmitakse leping vastavalt korra punktile 46;

38.5. tagatakse hankimise protsessi dokumenteerimine vastavalt korra punktile 39;

38.6. teatatakse riigihanke I8ppemisest Riigihangete registrile RHS § 83 satestatud korras. Oigeaegse
teatamise korraldab vastutav isik.

39. Sotsiaal- ja eriteenuste erimenetluse dokumentatsioon peab sisaldama vahemalt:
39.1. riigihanke alusdokumente ja riigihanke korraldamise otsust;
39.2. pakkumust vdi pakkumusi;
39.3. komisjoni poolt kinnitatud riigihanke otsuseid,;
39.4. lepingut;
39.5. riigihankes pakkujatega toimunud teabevahetust.



IX Riigihanke hankemenetluse korraldamine

40. Hankemenetlus on riigihange, mille lepingu eeldatav maksumus on:
40.1. asjade ja teenuste puhul vahemalt 60 000 eurot;
40.2. ehitustdédde puhul véhemalt 150 000 eurot.

41. Hankemenetluse labiviimise, dokumenteerimise ja lepingu taitmise jarelevalve korraldab vastutav isik, kui
konkreetse riigihanke puhul pole teisiti satestatud.

42. Hankemenetluse korraldamise otsustab tegevdirektor.

43. Hankemenetlus viiakse |abi vastavalt RHS-s konkreetsele hankemenetlusele séatestatud nduetele,
sealhulgas:
43.1. kohaldab hankija RHS 2. peatikis satestatud hankemenetluse labiviimise korda;
43.2. riigihanke otsused kinnitatakse komisjoni otsusega,;
43.3. pakkujaga s6lmitakse leping vastavalt korra punktile 46;
43.4. teatatakse hankemenetluse ja lepingu I8ppemisest Riigihangete registrilie RHS § 83 satestatud
korras. Oigeaegse teatamise korraldab vastutava isik;
43.5. tagatakse hankimise protsessi dokumenteerimine vastavalt RHS-le, sealhulgas peab
dokumentatsioon sisaldama vahemalt:
43.5.1. riigihanke alusdokumente ja riigihanke korraldamise otsust;
43.5.2. pakkumust v8i pakkumusi;
43.5.3. komisjoni poolt kinnitatud riigihanke otsuseid,;
43.5.4. lepingut;
43.5.5. riigihankes pakkujatega toimunud teabevahetust.

X Riigihangete erandid ja muud menetlused

44, Riigihangete eranditeks on RHS § 11-12 nimetud objektid vdi olukorrad, mille hankimisel ei ole vaja RHS-
s satestatud korda jargida. Samuti ei ole kohustust jargida k&esoleva korra néudeid, vélja arvatud korra
punktis 3 satestatu.

45. Kéesolevas korras mitte reguleeritud riigihanke menetlusliikide osas kohaldatakse riigihanke
Uldpdhimdtteid ja RHS-s vastavale menetlusliigile satestatud reegleid.
Xl Lepingute sdIlmimine ja jarelevalve

46. Leping eeldatava maksumusega alates 20 000 eurost sdlmitakse vahemalt kirjalikku taasesitamist
vBimaldavas vormis.

47. Lepingu allkirjastamise 8igus on vastava volituse olemasolul tegevdirektoril.

48. Lepingu taitmise jarelevalvet teostab riigihanke eest vastutav isik. Lepingu taitmise jarelevalve tdhendab
kontrolli selle tle, kas lepingu pooled taidavad enda kohustusi nBuetekohaselt. Muuhulgas jalgitakse
lepingu tahtaegadest kinnipidamist, Uleantavate asjade kogust ja kvaliteeti, pretensioonide esitamise
tahtaegsust, vigade tekkimist, garantii kehtivuse ajal pretensioonide esitamist jm.

49. S6Imitud lepingute muutmisel peab jargmina RHS-s satestatud korda.
50. Lepingute rikkumise korral, mis vastavad RHS § 95 16ike 4 punktis 8 satestatud kdrvaldamise alusele,

korraldab vastutav isik 15 paeva jooksul 8iguskaitsevahendi rakendamisest arvates vastava teabe
edastamise riigihangete registrile.

51. Vastutav isik korraldab lepingu I8ppemise jargselt lepingu Idpetamise info sisestamise riigihangete
registris vastavalt RHS-s séatestatud korrale.



XIl Riigihanke dokumenteerimine

52. Riigihanke eest vastutav isik jalgib, et kdik asjaomase riigihanke kadigus kuni lepingu s6lmimiseni saadud
ja loodud dokumendid (sh riigihanke alusdokumendid, otsused, saabunud pakkumused, riigihanke
protokollid koos lisadega, kirjad ja e-kirjad, teated, margukirjad jms) oleks séilitatud vastavalt asutuse
dokumendihalduse p&himétetele.

53. Kui riigihange on labi viidud e-riigihangete keskkonnas, siis nimetatud keskkonnas saadud ja loodud
dokumente asutuses eraldi ei séilitata, need silitatakse e-riigihangete keskkonnas.

54. Riigihanke labiviimisega seonduv dokumentatsioon tuleb séilitada riigihangete seaduses ja kdesolevas
dokumendis satestatud ulatuses. Kui eriseadused ei nde ette dokumentatsiooni sdilitamise tdhtaegasid,
tagab vastutav isik hankedokumentatsiooni sailimise 10 (kimne) aasta jooksul riigihanke alustamisest
arvates. Valisabi kasutamise abikdlblikkuse tdendamiseks peab riigihanke dokumentatsioon olema
kattesaadav vastava valisabi kasutamist reguleerivas digusaktis satestatud perioodil.

55. Riigihankes esitatud pakkumuse sisu tohib avalikustada ainult RHS-s satestatud ulatuses.



