KINNITATUD
Direktori 25.05.2022

kiskkirjaga nr. 1-3/22/12

Eesti Kirjandusmuuseumi hankekord
1. Uldsitted

1.1. Kéesolev hankekord (edaspidi kord) reguleerib riigihangete ettevalmistamist, 1abiviimist ja
riigihangetest tulenevate lepingute sdlmimist ja nende erisusi Eesti Kirjandusmuuseumis.
Hankekord kehtestatakse ldhtudes Riigihangete seadusest (edaspidi RHS).

1.2. Eesti Kirjandusmuuseum léhtub asjade ostmisel, teenuste ja ehitustodde tellimisel (edaspidi
ostud) ning riigihangete ettevalmistamisel, 1dbiviimisel ja riigihangetest tulenevate lepingute
s0lmimisel kdesolevas korras toodud pohimotetest, milles muuhulgas tipsustatakse asutuse
struktuurist tulenevalt kohustuste jagunemist ametiisikute vahel.

1.3. Eesti Kirjandusmuuseumi té6tajad on kohustatud korraldama riigihangete labiviimise ja
hankelepingute sGlmimise RHS-s ja teistes digusaktides ettendhtud korras.

1.4. Eesti Kirjandusmuuseumis on keelatud korraldada hankeid asjade voi teenuste ostmiseks,
mille suhtes on Haridus- ja Teadusministeerium (edaspidi HTM) teavitanud {ihishanke
korraldamisest voi keskses hankes osalemisest.

1.5. Samalaadsed voi funktsionaalselt kokku kuuluvad kaubad voi teenused ning sama eesmérgi
saavutamiseks vajalikud asjad, teenused voi ehitustodd tuleb hankida iihtse riigihankena.

1.6. E-menetlusena ldbiviidavate riigihangete protokollid vormistatakse ja allkirjastatakse
iildjuhul e-riigihangete keskkonnas ldhtudes e-riigihangete keskkonna vormist.

2. Hankeplaan

2.1. Hankeplaan on avalik dokument, kuhu mirgitakse Eesti Kirjandusmuuseumis
planeeritavad ostud, mille eeldatav maksumus on summaarselt (ostu sooritamise hetkel eeldatav
maksumus) vihemalt 20 000 eurot (ilma kdibemaksuta).

2.2. Hankeplaanis nédidatakse dra hanke nimetus, hanke eeldatav maksumus, hankemenetluse
likk, hanke eest vastutav isik, hanke tehnilise kirjelduse koostaja, hankelepingu kestvus,
eeldatav ldbiviimise aeg, arvestusobjekt ning vOimalusel iihtse riigihangete klassifikaatori
koodid (CPV koodid).

3. Vastutay isik riigihanke ja lihthanke korral

3.1 Igale hankele méaratakse kdesolevas mairuses sitestatud korras vastutav isik.

3.2 Riigihanke eest vastutav isik on kohustatud tditma koiki riigihanke korraldamisel ja pérast
riigihanke korraldamist riigihanke seaduses nimetatud vajalikke {ilesandeid, mis ei ole
kdesolevas korras voi selle alusel antud kellegi teise piddevusse.

3.3 Riigihanke eest vastutaval isikul on konkreetse hankemenetluse raames digus allkirjastada
hankija nimel véljastatavaid dokumente, mis on seotud pakkujate ja taotlejate teavitamisega



hankemenetluse raames tehtud otsustest ning selgituste andmise ja kiisimisega, samuti
jérelepérimiste tegemisega.

3.4 Vastutav isik peab ennast taandama, kui riigihankel esitab pakkumuse pakkuja, kes on
vastutava isiku suhtes soltuv isik voi on vastutaval isikul olnud pakkujaga suhteid, mis vdivad
tekitada kahtlusi tema objektiivsuses. Sellisel juhul méératakse hankele uus vastutav isik.

4. Hankeplaani koostamine ja avalikustamine

4.1. Hankeplaan kinnitatakse kahe nddala jooksul rahaliste vahendite selgumist v3i pérast
hankeplaani muutmist. Hankeplaan tuleb teha avalikuks dokumendihaldussiisteemis ja Eesti
Kirjandusmuuseumi kodulehel.

4.2. Hankeplaanis vdetakse hangete eeldatava maksumuse arvutamisel aluseks koik
teadaolevad vahendid, sh jooksva aasta eelarve ning koik vélisfinantseeritavad projektid.

4.3. Riigihangete kavandamine Eesti Kirjandusmuuseumis toimub koos jooksva aasta eelarve
menetlemisega. Osakonna juhid esitavad haldusjuhile informatsiooni riigihangete 1dbiviimise
vajaduse kohta hiljemalt kahe nidala jooksul pérast eraldatud rahaliste vahendite selgumist.
Informatsioon peab sisaldama hankeobjekti nimetust, eeldatavat maksumust, tehnilise
kirjelduse koostajat, arvestusobjekti, eeldatavat labiviimise aega ning hankemenetluse liiki.

4.4. Haldusjuht koostab pérast osakondadelt informatsiooni saamist Eesti Kirjandusmuuseumi
hankeplaani.

4.5. Eesti Kirjandusmuuseumi hankeplaani kinnitab direktor kdskkirjaga.

4.6. Eesti Kirjandusmuuseumi riigihankeid korraldavad ning riigihangete eest vastutavad
hankeplaanis ndidatud isikud.

4.7. Kui riigihanke ldbiviimise vajadus selgub pdrast hankeplaani kinnitamist, peab eelarves
vastavate kulude eest vastutav isik esitama haldusjuhile taotluse hankeplaani tdiendamiseks.

5. Alla lihthanke piirméiira jaidvate asjade ostmise ning teenuste ja ehitustoode tellimise
kord (asjade voi teenuste maksumus kuni 30 000 eurot ja ehitustoode korral kuni 60 000
eurot (ilma kiibemaksuta).

5.1. Alla lihthanke piirmddra jddvatel ostudel arvestatakse RHS § 3 sitestatud riigihanke
ildpohimotteid ning:

5.1.1. jargitakse riigihangete teostamise head tava;

5.1.2. peetakse mitme vdimaliku pakkuja olemasolul pakkumuste osas ldbirdakimisi
voimaluse korral erinevate pakkujatega.

5.1.3. kolme pakkumise esitamise nduet ei ole kauba/teenuse puhul, mille maksumus
jaéb alla 1000 euro (ilma kdibemaksuta)

5.2. Ule 10 000 eurose maksumusega (kogumaksumus eeldatava maksumuse alusel) ostude
sooritamise eest vastutav isik korraldab iseseisvalt hinnapéringute votmise ja kirjaliku
hankelepingu s6lmimise.

5.3. Struktuuritoetuste vahendite ja nende kaasfinantseerimiseks ette ndhtud riigieelarveliste
vahendite kasutamisel tuleb alates 5 000 eurose maksumusega asjade voi teenuste ostmisel
fikseerida, kuidas jérgiti riigihangete ldbiviimise {ildpohimdtteid. Kui erinevates
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vilisprojektides kehtestatud hangete piirméérad on vdiksemad ja nduavad rohkem fikseeritud
pakkumusi kui kdesolevas korras sdtestatud, siis ldhtutakse hangete ldbiviimisel projekti
nouetest.

5.4. Finantsspetsialist peab arvestust iile 10 000 (ilma kdibemaksuta) euro maksumusega
hankelepingute ja sarnaste hangete maksumuste summeerimisel riigihanke piirmééra iiletamise
korral eelarveaastas teeb direktorile ettepaneku vastava hankemenetluse korraldamiseks.

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

6.1. Lihthanke viib 14bi hankeplaanis ndidatud hanke eest vastutav isik.

6.2. Lihthanke alusdokumentides méératakse lihthankemenetluse kord ja selles tuleb ette ndha
vOimalus pidada labirddkimisi.

6.3. Lihthanke alusdokumendid kooskdlastatakse vastava osakonna juhiga.

6.4. Pirast lihthanke alusdokumentide kinnitamist sisestab hanke eest vastutaja lihthanketeate
registrisse ja lisab sinna lihthanke alusdokumendid. Kui kasutatakse véljakuulutamiseta
labirddkimistega hankemenetlust, siis hanketeadet ei esitata.

6.5. Riigihanke eest vastutav isik valmistab ette, vormistab ja edastab direktorile otsuse eelndu
koostamiseks andmed pakkuja kvalifitseerimise voi kvalifitseerimata jitmise kohta, pakkumuse
vastavaks tunnistamise vOi pakkumuse tagasiliikkamise kohta, pakkumuse edukaks
tunnistamise, kdigi pakkumuste tagasiliikkamise kohta. Direktor kinnitab otsuse késkkirjaga
saadud andmete alusel.

7. Ule riigihangete seaduses siitestatud riigihanke piirmiira asjade ja teenuste hankimine

7.1. Riigihanke korraldamise alustamiseks koostab riigihanke eest vastutav isik direktori
késkkirja eelndu.

7.2. Direktori kéaskkirjaga:
7.2.1. madratakse hankemenetluse liik,
7.2.2. nimetatakse hanke korraldamise eest vastutav isik,
7.2.3. moodustatakse hanke lébiviimise komisjon ja nimetatakse komisjoni esimees,
7.2.4. kinnitatakse hanke alusdokumendid,

7.2.5. antakse vajadusel volitus kolmandatele isikutele hankemenetlusega seonduvate
toimingute tegemiseks ning volitus volitatavaga hankemenetluse korraldamise lepingu
sOlmimiseks,

7.2.6. voetakse vastu koik otsused hankemenetluses, sh:
7.2.6.1. hankest korvaldamise otsus;
7.2.6.2. kvalifitseerimise otsus;

7.2.6.3. kvalifitseerimata jatmise otsus;



7.2.6.4. pakkumuse vastavaks tunnistamise otsus;

7.2.6.5. pakkumuse tagasiliikkkamise otsus;

7.2.6.6. pakkumuse edukaks tunnistamise otsus;

7.2.6.7. kdigi pakkumuste tagasiliikkamise otsus;

7.2.6.8. hankemenetluse kehtetuks tunnistamise otsus;

7.2.6.9. muu menetluses tehtav otsus, mida ei ole eelnevalt nimetatud.

7.2.7. miiratakse raamlepingu alusel hankelepingute sdlmimise kord, kui see erineb
kdesoleva korraga kehtestatud hankelepingute sdlmimise korrast.

7.3. Kui Eesti Kirjandusmuuseumis puudub riigihanke objekti spetsiifilisuse tottu tehnilise
kirjelduse koostamiseks piisav tehniline padevus, peab tehnilist kirjeldust ettevalmistav Eesti
Kirjandusmuuseumi osakond kaasama sdltumatu vastavate tehniliste teadmistega isiku
(eksperdi), kes peab eelnevalt andma kirjaliku ndusoleku ja kinnituse sdltumatuse kohta.
Tehniliste teadmistega isiku vdib kaasata ka riigihanke ldbiviimise komisjon.

7.4. Hanke eest vastutav isik vastutab jirgmiste toimingute eest:

7.4.1. hanke alusdokumentide koostamine (sh kvalifitseerimistingimuste, hindamise
kriteeriumite ja tehnilise kirjelduse ja vajadusel nende muudatuste koostamine);

7.4.2. pakkujate esitatud kiisimustele ja selgitustaotlustele vastamine;

7.4.3. taotlejatega peetava dialoogi ja pakkujatega peetavate ldbirddkimiste juhtimine,
dialoogi ja labiradkimiste protokollide allkirjastamine;

7.4.4. korvaldamise aluste kontrollimise ja pakkuja kvalifitseerimise, pakkumuste
vastavaks tunnistamise, hindamise ja majanduslikult soodsaima pakkumuse
viljaselgitamise juhtimine;

7.4.5. lepingu sdlmimise korraldamine ja lepingu korrektse tditmise jélgimine (kui
lepingu tditmise eest vastutavat isikut ei méaérata eraldi);

7.4.6. menetluse valiku tegemine;

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

7.4.8. hankedokumentide viljastamise ja/voi juurdepédédsu korraldamine e-riigihangete
keskkonnas, sh e-menetluse korral nende avamine;

7.4.9. vastutab RHS-s sdtestatud menetlustdhtacgadest kinnipidamise eest;
7.4.10. pakkujate teavitamine hankija otsustest;

7.4.11. riigihanke menetluse kdigus loodud ja saadud dokumentatsiooni
slistematiseerimise ja séilitamise korraldamine;



7.4.12. hankeplaani tditmise jdlgimine ja vajadusel hankeplaani tditmise kokkuvdtte
juhtkonna koosolekule esitamine.

7.5. Riigihanke labiviimise komisjon (edaspidi komisjon):
7.5.1. valmistab vajadusel ette alusdokumendid;
7.5.2. avab laekunud pakkumused;

7.5.3. kontrollib pakkujate kvalifikatsiooni ja hankest kdrvaldamise aluseid ning esitab
direktorile vastava ettepaneku otsustamiseks;

7.5.4. teostab pakkumuste vastavuse kontrolli ja esitab direktorile vastava ettepaneku
otsustamiseks;

7.5.5. hindab pakkumusi ja esitab direktorile vastava ettepaneku otsustamiseks;
7.5.6. annab seisukoha muudes hankemenetlusega seotud kiisimustes.

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

7.7. Riigihanke komisjoni juhib ja komisjoni liikmete vahelist infovahetust korraldab riigihanke
eest vastutav isik.

7.8. Komisjon voib teha direktorile ettepanekuid kaasata komisjoni todsse soltumatuid eksperte.

7.9. Komisjon teeb otsused koosolekul osalenud litkmete poolthdélte enamusega. Komisjoni
t00 vormistatakse menetluslike otsustega.

7.10. Hankemenetluse ajal toimuv suhtlemine pakkujatega peab toimuma kirjalikult lébi
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).

7.11. Riigihanke tehnilise kirjelduse ning hindamiskriteeriumite koostamisel tuleb analiilisida
keskkonnahoidlike, sdédstva arengu printsiipe voi sotsiaalseid kaalutlusi arvestavate pakkumuste
(nt madal energiatarve, kokkuhoidlikkus, tagasivotukohustus, toote ohutus, taaskédideldavus,
monteeritavus, funktsionaalsus, vastupidavus, mdju todturule voi toStuse vihendamisele jmt)
eelistamise voimalusi.

7.12. Pakkumuste hindamiskriteeriumid peavad olema objektiivset vordlemist ja hindamist
vOimaldavad.

8. Erandite kohaldamine
8.1. RHS §14 satestatud erandite esinemise korral hankemenetlust ei korraldata.

9. Lihtsustatud hanke korraldamine asjade ostmisel ja teenuste tellimisel
hankelepingumahus 20 000-29 999 eurot voéi ehitustoode tellimisel mahus 40 000-59 999
eurot (ilma kiibemaksuta).

9.1. Hanke Ilébiviimise eelduseks on selle eelnev kajastus hankeplaanis ning
realiseerimiseksvajalike rahaliste vahendite olemasolu.



9.2. Riigihanke eest vastutav isik koostab ja esitab direktorile esildise hanke viljakuulutamiseks
ja labiviimiseks.

9.3. Peale sellekohast kédskkirja korraldab riigihanke eest vastutav isik iseseisvalt vorreldavate
hinnapéringute votmise vdhemalt kolmelt pakkujalt. Saadud hinnapéringute pohjal esitab
riigihanke eest vastutav isik direktorile sellekohase esildise hanke tulemuste kinnitamiseks ja
hankelepingu sdlmimiseks.

9.4. Hanke tulemuse hindamiskriteeriumiks on iildjuhul soodsaim pakkumus, kui hinnapéringus
ei ole sitestatud teisiti.

9.5. Kui hanketulemus otsustatakse vihema kui kolme pakkumise pdhjal, lisatakse esildisele
kirjalik seletus, mitmelt pakkujalt on hinnapakkumus véetud ja millised on valitud pakkuja
objektiivselt hinnatavad eelised voi miks on hinnapakkumus voetud ainult iihelt voi kahelt
pakkujalt.

9.6. Hinnaparingute votmist tdendav dokumentatsioon siilitatakse Eesti Kirjandusmuuseumis.
10. Hankelepingu s6lmimine

10.1. Leping asjade ja teenuste ostmiseks maksumusega alates 10 000 eurost (koos
kdibemaksuga) sdlmitakse kirjalikult.

10.2. Soltumata maksumusest sdlmitakse kirjalikult lepingud jargmistel juhtudel:
10.2.1. toovotuleping, mille tditmine tagatakse garantiiga;
10.2.2. eritellimusel hangitavad asjad voi teenused,
10.2.3. autoridigusega seotud lepingud;
10.2.4. iitiri- ja rendilepingud;
10.2.5. riigivaraga seotud tehingud;
10.2.6. teise lepingupoole soovil,

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

10.3. Solmitud hankelepingu muutmise vodivad pooled kokku leppida juhul, kui
muutmisetingivad objektiivsed asjaolud, mida ei olnud vdimalik hankelepingu s6lmimise ajal
ette ndha ja hankelepingu muutmata jitmise korral satuks tdielikult voi osaliselt ohtu
hankelepinguga taotletud eesmirgi saavutamine. Hankelepingu muutmises ei voi kokku
leppida, kui muutmisega taotletavat eesmérki on vdimalik saavutada uue hankelepingu
sOlmimisega.

10.4. Pooled ei alusta lepinguliste kohustuste tditmist ega tee muid lepingust tulenevaid
toiminguid enne lepingu solmimist.

11. Huvide konflikti viltimine ja jarelvalve hankeprotsessis
11.1. Koik riigihangete ettevalmistamise, ldbiviimisega voi lepingute tditmisega seotud isikud

peavad viltima huvide konflikti ning jirgima Eesti Kirjandusmuuseumi sisekorda ja juhiseid
korruptsiooni ennetamiseks.



11.2. Hankekomisjoni litkkme seotuse korral pakkujaga on seotud liikmel kohustus end taandada
komisjoni toost.

11.3. Jarelevalvet solmitud hankelepingu tiitmise iile teostab hanke algatanud iiksuse juht.

11.4. Jérelevalve teostaja on kohustatud hankelepingu mittenduetekohasest tditmisest
informeerima koheselt direktorit.

11.5. Riigihankes esitatud pakkumised on konfidentsiaalsed. Kd&ik riigihangete dokumentidega
kokku puutuvad isikud on kohustatud hoidma pakkujate é&risaladust ning muud
konfidentsiaalset infot.



