Kinnitatud KBFI direktori 31. augusti 2017.a ké&skkirjaga nr 39

Keemilise ja Bioloogilise FUusika Instituudi hankekord

| Uldséitted

8 1. Korra eesmérk

(1) Kaesolev hankekord (edaspidi: kord) reguleerib riigihangete ettevalmistamist ja labiviimist
ning riigihangetest tulenevate hankelepingute sélmimise ja taitmise jdrelevalve erisusi
Keemilise ja Bioloogilise FGUsika Instituudis (edaspidi: KBFI v&i instituut).

(2) Riigihangete korraldamisel juhindub KBFI riigihangete seadusest (edaspidi RHS) ja selle
alusel véalja antud teistest digusaktidest ning kéesolevast korrast.

(3) Asjade ostmisel ja teenuste tellimisel tuleb séltumata hankelepingu maksumusest jargida
RHS-s sétestatud riigihanke Uldpdhimatteid.

8§ 2. Riigihanke maiste

) Riigihankeks on asjade ostmine, teenuste tellimine, ideekonkursside korraldamine,
ehitustédde tellimine ja ehitustédde ning teenuste kontsessioonide andmine hankija poolt,
samuti ehitustédde tellimine ehitustdd kontsessionddri poolt.
(2) Riigihanget ei voi jaotada osadeks riigihanke teostamiseks kehtestatud korra véi néuete
eiramiseks, eriti kui hankelepingu esemeks on funkitsionaalselt koos toimivad véi sama
eesmdrgi saavutamiseks vajalikud asjad, teenused véi ehitustédd.

§ 3. Riigihangete labiviijad

(1) Instituudi nimel rahaliste kohustuste vétmise, sealhulgas riigihanke korraldamise otsustamise
ia lepingu sdlmimise digus on direktoril, kes voib selle diguse delegeerida asedirektorile vai
muule isikule (edaspidi: volitatud isik).

(2) Riigihangete alast tegevust instituudis juhib asedirektor, kes korraldab:

1) riigihangete plaani koostamist;
2) struktuuritksuste ndustamist riigihangete ettevalmistamisel;
3) riigihangete toimikute pidamist ja vastutab riigihangete aruandluse eest.

(3) Riigihanke algataja kdesoleva korra méistes on asedirektorid ja struktuuritksuste juhid.

(4) Riigihanke korraldamise eest vastutav isik (edaspidi vastutav isik) on Gldjuhul
arendustegevuse koordinaator (edaspidi: arenduskoordinaator). Vastutavaks isikuks vaib
volitatud isiku loal olla ka instituudi muu té6taja. Riigihanke eest vastutav isik on Gldjuhul ka
hankelepingu taitmise eest vastutav isik.

8 4. Struktuuritksuse juht

(1) Struktuuritksuse juht vastutab riigihangete seaduse ja kéesoleva korra jargimise eest oma
juhitavas struktuuritksuses, algatab vajadusel riigihanke ning vastutab algatustaotluses
esitatud andmete Gigsuse eest.

(2) Struktuuritksuse, mille tegevuseks vajaliku asja ostetakse voi teenust tellitakse, juht vastutab
uldjuhul hanke sisulise osa (hangitava teenuse voi seadme tehniline véi funktsionaalne
kirjeldus jmt) eest.



(3) Juhul kui ldikes 2 nimetatud vastutus on pandud kellelegi teisele, naidatakse see d@ra
hankeplaanis.

8 5. Korra rakendamine ja piirmdaérad

(1) Korra Ill peatikis satestatud riigihangete teostamise Uldkord kehtib riigihangete suhtes, mille
eeldatav hankelepingu maksumus ilma kaibemaksuta on asjode ja teenuste ning
ideekonkursi korral 40 000 eurot véi enam, ehitustddde hankelepingu ja ehitustédde
kontsessiooni korral 250 000 eurot véi enam.

(2) Korra IV peattkis satestatud lihthanke kord kehtib riigihangete suhtes, mille hankelepingu
eeldatav maksumus ilma kdibemaksuta on asjade ja teenuste ning ideekonkursi korral
véhemalt 10 000 eurot, kuid véhem kui 40 000 eurot, ehitustodde hankelepingu ja
ehitustodde kontsessiooni korral véhemalt 30 000 eurot, kuid véhem kui 250 000 eurot
ning RHS §-s 19 sdtestatud lihtsustatud korras teenuste tellimisel.

(3) Korra IV peatukis satestatud lihthanke korda rakendatakse ka riigihangetele alla lihthanke
piirmé&drade.

(4) Kaesolevas korras satestatud riigihanke menetlusi ei rakendata, kui hangitakse RHS §-s 14
eranditena sétestatud asju ja teenuseid, s.h teadus- ja arendusteenuseid. Erandi kasutamine
ofsustatakse volitatud isiku motiveeritud kéaskkirjaga. Nimetatud juhtudel peab struktuuri-
Uksuse juht tagama lepingu séImimise vastavalt kehtivale korrale.

|l Riigihanke plaan

§ 6. Hankeplaan

(1) Asjade ostmiseks ja teenuste tellimiseks eeldatava maksumusega ilma kdibemaksuta alates
10 000 eurost ning ehitustédde tellimiseks eeldatava maksumusega ilma kaibemaksuta
alates 30 000 eurot kinnitatakse direktori kaskkirjaga 1 kuu jooksul peale instituudi eelarve
vastuvdtmist  iga-aaastane  hangete  plaan  (edaspidi:  hankeplaan).  Hankeplaani
tdiendatakse vastavalt vajadusele.

(2) Hankeplaanis naidatakse:

J—

) ostetava asja véi tellitava teenuse nimetus;

N

) hanke eeldatav maksumus ja finantseerimise allikas (allikad);

3) hanke algamise aeg kuu tépsusega;
4) lepingu eeldatav taitmise tahtaeg;

5) hanke korraldamise eest vastutav isik;
6) hankemenetluse liik;

7) hankelepingu taitmise eest vastutav isik
8) kas tegemist on e-menetlusena labiviidava hankega.

8§ 7. Hankeplaani koostamine

(1) Hangete kavandamiseks esitavad algatajad kirjalikud  tootlused jooksval —aastal
struktuuritksuses kindlasti teadaolevate riigihangete kohta hiliemalt 1 kuu jooksul peale
eelarveaasta algust asedirektorile.

(2) Arenduskoordinaator koostab kahe nddala jooksul hankeplaani esialgse kavandi, mis peale
kooskdlastamist struktuuritksuste juhtidega esitatakse direktorile kinnitamiseks.

(3) Parast hankeplaani kinnitamist on digus alustada asjade ostmiseks ja teenuste tellimiseks
vajalike toimingute tegemist.



Hankeplaan vaadatakse Gle Gks kord poolaastas.

Arenduskoordinaator kogub struktuuriGksuste juhtidelt infot tehtud ja kdimasolevate hangete

kohta.

(3) Arenduskoordinaator valmistab ette Glevaate, milles toob vélja:

1) plaanipéraselt labi viidud hanked, sh nende eeldatav maksumus ja tegelik lepingu
maksumus;

2) plaanivéliselt lébi viidud hanked koos selgitusega, miks hange ei sisaldunud plaanis;

3) ka&imasolevad hanked, koos kommentaariga, kas tegevus toimub plaanitud ajakava
kohaselt;

4) tulevaste hangete muutunud info — muutunud ajakava véi muud andmed.

(4) Peale hankeplaani Glevaate koostamist teeb arenduskoordinaator vajadusel ettepaneku
hankeplaani muutmiseks (hangete lisamiseks véi kustutamiseks, olemasolevate hangete
andmete muutmiseks).

(5) Direktor kinnitab hankeplaani téitmise Glevaate ning vajadusel muudetud hankeplaani.

§
(1
2

8. Hankeplaani ilevaatamine, tditmise aruandlus ja muutmine

8§ 9. Riigihanke korraldamise ja hankelepingu tditmise eest vastutav isik
Vastutav isik:
1) teeb hanke véljakuulutamiseks vajalikud toimingud;

2) teeb vajalikud toimingud ja kanded riigihangete registris (sisestab hanketeade, eelteate,
vabatahtliku teate, hanke aruande, aruande lisa jne);

3) korraldab hankedokumentide (edaspidi HD) véljastamise ja pakkumuste vastuvétmise,
s.h e-menetluse korral;

4) vastutab RHS-s satestatud téhtaegadest kinnipidamise eest;

5) korraldab pakkujate esitatud kisimustele ja selgitustaotlustele vastamise;

6) teavitab pakkujaid hankija otsustest;

7) korraldab hanke dokumentatsiooni sistematiseerimise ja s@ilimise;

8) juhib taotlejatega peetavat dialoogi ja pakkujatega peetavaid lébirdakimisi, allkirjastab

dialoogi ja lébirdakimiste protokollid;
9) jdlgib hankelepingu korrektset t&itmist.

Il Riigihanke Gldkord

8§ 10. Riigihanke labiviimise komisjon

(1) Asjade ostmiseks ja teenuste tellimiseks eeldatava maksumusega ilma kéibemaksuta alates
40 000 eurot ning ehitustédde tellimiseks eeldatava maksumusega ilma kdibemaksuta
alates 250 000 eurot moodustatakse nduandva digusega véhemalt kolmeliikmeline
riigihanke komisjon. Alla nimetatud summasid jaévate eeldatavate maksumustega hangete
korraldamisel véidakse komisjon moodustada.

(2) Komisjoni kuulub alati ks administratsiooni esindaja.

(3) Komisjon:
1) koostab pakkujatele osalemise tingimused jo hankedokumendid;
2) avab pakkumised ja viib labi pakkumuste hindamise;

3) teeb volitatud isikule eftepanekud pakkujate hankemenetluselt karvaldamise,
kvalifitseerimise ja mittekvalifitseerimise, pakkumuste vastavaks ja mittevastavaks
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tunnistamise, eduka pakkumuse valjaselgitamise ja hankemenetluse 16petamise otsuste
tegemiseks.

(4) Komisjoni juhib ja t66d korraldab riigihanke eest vastutav isik. Komisjoni koosolekud
protokollitakse.

(5) Komisjoni té&st menetletava hanke osas ei voi osa vatta isik, kellel esineb huvide konflikt vai
kelle puhul tekib vai vaib tekkida kahtlus tema erapooletuses.

(6) Kaik komisjoni lilkmed peavad kinnitama oma séltumatust, allkirjostades sellekohase
deklaratsiooni.

(7) Huvide konflikti esinemisel peab komisjoni liige viivitamatult komisjoni sellest kirjalikult
teavitama ja hoiduma menetletava hanke osas edasisest tegevusest komisjoni liikmena.
Taandunud komisjoni liikme Glesandeid taidab sellisel juhul tema asemele mé&dratav
asendusliige.

(8) Juhul kui komisjoni ei moodustata, tdidab komisjoni Ulesandeid riigihanke eest vastutav isik.

(9) Riigihanke hanketeate, tehnilise kirjelduse ja hindamiskriteeriumid koostab riigihanke eest
vastutav isik voi hangitavat asja véi teenust hasti tundva isiku abil.

§ 11. Hankemenetlus

(1) Hankemenetluse korraldamiseks valmistab riigihanke algataja koos
arenduskoordinaatoriga ette volitatud isiku kaskkirja hankemenetluse korraldamise kohta.
Kéaskkirjas ndidatakse ara:

ostetava asja voi tellitava teenuse véimalikult tépne nimetus;

1
2) piiratud hankemenetluse ja vaistleva dialoogi puhul menetluse liigi valiku pdhjendus;

w

riigihanke eest vastutav isik;

O N

hankelepingu eeldatava tditmise tahtaeg;

o

)
)
)
) riigihanke komisjoni koosseis;
)
)

hankedokumentide kinnitamine kaskkirja lisana, s.h avatud ja piiratud hankemenetluse
ning vdistleva dialoogi puhul hankelepingu projekt.

(2) Juhul kui riigihange ei kajastu hankeplaanis, lisatakse késkkirjale seletuskiri, milles
selgitatakse hanke korraldamise vajalikkust.

(3) Parast kaskkirja allkirjastamist viib riigihanke komisjon v&i, juhul kui komisjoni ei
moodustatud, vastutav isik lédbi hankemenetluse vastavalt RHS-le.

(4) Pakkujate hankemenetluselt kérvaldamine, kvalifitseerimine ja  mittekvalifitseerimine,
pakkumuste vastavaks ja mittevastavaks tunnistamine, eduka pakkumuse véljaselgitamine
ja hankemenetluse |6petamise ofsuste tegemine toimub riigihanke komisjoni vai vastutava
isiku motiveeritud ettepanekul volitatud isiku kaskkirjaga.

8§ 12. Hankeleping
(1) Hankelepingu pooled véivad vormistada hankelepingu eraldi dokumendina. Hankeleping
sdlmitakse kirjalikus vormis kui hankelepingu maksumus ilma kdibemaksuta on vahemalt 10

000 eurot.

(2) Hankeleping asjade ostmiseks maksumusega alates 4 000 eurost (kdibemaksuta) voi
teenuste tellimiseks maksumusega alates 1 500 eurost, v.a osavott avatud koolitustest,
sdlmitakse kirjalikult véi kirjalikku taasesitamist véimaldavas vormis. Leping teenuse
tellimiseks tuleb séltumata maksumusest sdlmida kirjalikult véi kirjalikku taasesitamist
véimaldavas vormis juhul kui poolte Uhesuguse arusaama tagamiseks on oluline teenuse
olemuses eelnevalt kirjalikult kokku leppida.
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(3) Pooled ei alusta lepinguliste kohustuste taitmise ega tee muid lepingust tulenevaid toimin-
guid enne lepingu mdlemapoolset allkirjastamist. Leping allkirjastatakse  Gldjuhul
digitaalselt.

(4) Leping [bustub selle sdlmimisest. Leping loetakse sdlmituks pdrast seda kui viimane
lepingupooltest on selle allkirjastanud.

8§ 13. Raamleping

(1) Raamleping kdesoleva korra téhenduses on riigihanke tulemusena tekkiv hankija poolt Ghe
voi mitme isikuga sélmitud leping, millega kehtestatakse lepingu kehtivusaja valtel selle
alusel sélmitavaid hankelepinguid reguleerivad tingimused eelkdige kas hinna véi hinna ja
ettendhtud koguste véi mahtude kohta.

(2) Uleinstituudilised raamlepingud vaidakse salmida:

1) kantseleitarvete ja m&dbli ostuks;

2) infotehnoloogiavahendite ostuks;

3) koristus- ja puhastusteenuste tellimiseks;

4) reisiteenuste tellimiseks;

5) kindlustusteenuste tellimiseks;

6) muude asjade ja teenuste ostmiseks léhtudes hankeplaanist.

(3) Raamlepingule kohaldatakse hankelepingu kohta kaivaid sétteid.

§ 14. Hankelepingu sélmimine eduka pakkujaga

(1) Hankelepingu eduka pakkujaga sélmib volitatud isik mitte varem kui 14 pdeva méddudes
arvates pakkumuse edukaks tunnistamise teate edastamisest, kuid mitte enne pakkumuse
vastuvatmist. Edukas pakkumus loetakse vastuvéetuks 14 pdeva mésddumisel arvates selle
edukaks tunnistamisest.

(2) Hankelepingu voib sdlmida vahetult parast pakkumuse edukaks tunnistamist RHS § 28
alusel toimunud valjakuulutamiseta labiraékimistega hankemenetluse korral vai juhul kui
hankemenetluses esitas pakkumuse ainult Uks pakkuja.

(3) Hankelepingus ei lepita Uldjuhul kokku ettemaksu tegemises kui pakkujal esinevad
maksehdaired. Ettemaksu tasumisel tuleb Gldjuhul nduda teiselt lepingupoolelt pangagarantii
voi muu tagatise esitamist.

(4) Hankelepingut ei sélmita, kui pakkujal on digusaktidest tulenevate riiklike maksude, tema
elu- voi asukoha kohalike maksude vai sotsiaalkindlustuse maksete valg (maksuvélg).
Maksuvala ja maksehdire olemasolu kontrollib lepingu sélmija.

§ 15. Aruandlus
Riigihanke eest vastutav isik esitab riigihanke aruande ja aruande lisad riigihangete registrile
vastavalt RHS néuetele.

IV Riigihanke korraldamine lihtsustatud korras

8§ 16. Lihthanke tGldp&himétted
(1) Riigihangete korral, mille eeldatav maksumus ilma kéibemaksuta on asjade ja teenuste ning

ideekonkursi korral 10 000 kuni 40 000 eurot, ehitustodde hankelepingu ja ehitustédde
kontsessiooni korral véhemalt 30 000 kuni 250 000 eurot tuleb jargida RHS satestatud
riigihanke korraldamise Uldpdhimétteid, tagades olemasolevat konkurentsi dra kasutades
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rahaliste vahendite kdige otstarbekam ja sadstlikum kasutamine ning riigihanke labipaistvus
ja kontrollitavus.

(2) Lihthange korraldatakse vastavalt RHS § 182 satetele. Lihthange algab lihthanke teatega
riigihangete registris jo |6peb vastavalt RHS § 29 6ikele 3.

§ 17. Lihthanke menetlus

(1) Lihthanke korraldamiseks valmistab riigihanke algataja ette volitatud isiku kaskkirja ja
koostab selle lisaks oleva lihthanke dokumendi. Kaskkirjas ndidatakse dra:

1) ostetava asja vi tellitava teenuse nimetus;

2) finantseerimisallikas (-allikad);
3) hankelepingu eeldatava téitmise téhtaeg;
4) lepingu eeldatav maksumus;

5) hanke eest vastutav isik, vajadusel hankekomisjoni koosseis.

(2) Juhul kui riigihange ei kajastu hankeplaanis, lisatakse késkkirjale seletuskiri, milles
selgitatakse hanke korraldamise vajalikkust.

(3) Parast kaskkirja allkirjastamist viib riigihanke komisjon vai, juhul kui komisjoni ei
moodustatud, vastutav isik labi hankemenetluse vastavalt RHS-le, s.h sisestab teate ja
lihthanke dokumendi registrisse, valmistab ette volitatud isiku kaskkirjode ja hankelepingu
projektid jne ning teavitab pakkujaid viivitamata, kuid mitte hiliem kui 3 t66pdeva jooksul,
vastuvdetud otsustest.

(4) Lihthanke teates madratakse pakkumuste esitamiseks maistlik téhtaeg, mis ei véi olla [Ghem
kui 4 tédpdeva. Juhul kui teenuse tellimisel voimaldatakse labiraakimisi, satestatakse see
lihthanke teates ning lébiraakimiste kord madratakse lihthanke dokumendis.

(5) Leping eduka pakkujaga sélmitakse mitte enne 8 t66pdeva moddumist arvates pakkumuse
edukaks tunnistamise kohta teate edastamisest, vélja arvatud juhul kui pakkumuse esitas
ainult Uks pakkuja.

(6) Riigihanke aruande esitab vastutav isik.

§ 18. Lihtsustatud korras tellitavad teenused (RHS § 19)

(1) Hankija ei ole kohustatud korraldama RHS satestatud korras hankemenetlust teenuste
hankelepingu sélmimisel, mille eeldatavast maksumusest rohkem kui 50 protsenti
moodustavad Uhtse riigihangete klassifikaatori (CPV) madaruse VIl lisas nimetatud teenused.

(2) Lihtsustatud korras tellitavate teenuste tellimisel tuleb jérgida RHS § 19 satestatut, RHS § 3
satestatud riigihanke korraldamise pdhimétteid ning juhinduda kéesoleva korra peatikist Ill.

(3) Lihtsustatud korras tellitava teenuse leping maksumusega kdibemaksuta Gle 10 000 euro
tuleb séImida kirjalikult.

8§ 19. Asjade ostmine ja teenuste tellimine maksumusega alla riigihangete piirmé&érasid

(1) Asjade ostmisel ja teenuste ftellimisel maksumusega kuni 999,99 (0heksasada
Uheksakimmend Gheksa, Gheksakimmend Uheksa) EUR kaibemaksuta vaib finantsallika
kasutajo teha ostuotsuse ilma vordlevaid pakkumisi  vétmata, v.a. juhul  kui
finantseerimisallika rahastaja ei ole seadnud teistsuguseid reegleid.

(2) Asjade ostmisel ja teenuste tellimisel maksumusega Ule 1000 (Uks tuhat) EUR kdibemaksuta
kuni vastava riigihanke piirméarani peab tagama rahaliste vahendite saéstliku ja otstarbeka
kasutamise ning saavutama hanke eesmargi maistliku hinnaga, tagades konkurentsi korral
erinevate pakkumuste vérdlemise teel parima véimaliku hinna ja kvaliteedi suhte. Vérdlevad
pakkumised lisatakse raamatupidamissisteemi ,Directo” konkreetse kuluarve juurde.
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(3) Konkurentsi olemasolu korral teeb hanke eest vastutav isik ettepaneku pakkumuse esita-
miseks vdhemalt kolmele isikule.

(4) Hankelepingu allkirjastamiseks esitamisel lisatakse seletuskiri, milles antakse Ulevaade
lepingu sdlmimise vajadusest, saadud pakkumustest ja p&hjustest, miks tehakse ettepanek
konkreetse pakkujoga lepingu sélmimiseks. Seletuskirjas mérgitakse @ra finantseerimis-
allikas (-allikad) ning selgitatakse vajadusel konkurentsi puudumisega seotud asjaolusid.

(5) Parast hankelepingu sélmimist teavitab hanke eest vastutav isik mitte hiliem kui 3 t66p&eva
jooksul teisi pakkujaid hankelepingu sélmimisest.

V Hankelepingu taitmise jérelevalve

8 20. Jarelevalve sisu

(1) Hankelepingu taitmise jarelevalve tdhendab pidevat kontrolli selle Gle, kas lepingupooled
tdidavad enda kohustusi néuetekohaselt, s.h jalgitakse lepingu téhtaegadest kinnipidamist,
Uleantavate asjade kogust ja kvaliteeti, pretensioonide esitamise téhtaegsust, vigade
tekkimist, garantii kehtivuse ajal pretensioonide esitamist jm.

(2) Jarelevalve tulemusena véidakse algatada lepingu muutmine véi |6petamine vastavalt
RHS-le. Lepingu muutmisel voi |dpetamisel jdrgitakse samu protseduure nagu lepingu
séImimisel.

(3) Lepingu taitmise jcrelevalve 16peb lepingu kehtivusaja 16ppemisel. Juhul kui lepingus on
kokku lepitud garantii, |dpeb lepingu téitmise jérelevalve garantii kehtivusaja 16ppemisega.

8§ 21. Vastutava isiku pédevus ja vastutus jérelevalve teostamisel

(1) Riigihanke eest vastutav isik hoolitseb hankelepingust tulenevate instituudi kohustuste
tGitmise ja lepingu t@itmise jarelevalve eest. Volitatud isiku loal vaib jarelevalvesse kaasata
hangitavat asja vai teenust hésti tundva isiku.

(2) Jarelevalve teostaja on kohustatud lepingu mittenduetekohasest téitmisest informeerima
koheselt volitatud isikut.

(3) Vastutav isik esitab riigihangete registrile 20 pdeva jooksul pérast hankelepingu vai
raamlepingu |6ppemist riigihanke aruande lisa arvestades RHS § 37 |6ike 4 néudeid.

(4) Kaesoleva korras sétestatud kohustuste rikkumise eest vastutavad isikud, komisjoni lilkmed
ja teised menetlusosalised vastavalt digusaktidele.

VI Léppsétted

§ 22. Korra jdustumine ja rakendamine

(1) Kéesolev kord jdustub O1. septembril 2017 .a.
(

o

1
2) Kaesoleva korraga reguleerimata kisimustes juhindutakse riigihangete seadusest ja teistest
igusaktidest.



