KINNITATUD
Riigikogu Kantselei direktori
13.01.2026 kéaskkirjaga nr 4

RIIGIKOGU KANTSELEI HANKEKORD

Kéesolev hankekord kehtestatakse riigihangete seaduse § 9 1dike 1 ja Riigikogu Kantselei
pohimééaruse punkti 9.7 alusel.

HANKEKORRA EESMARK JA ULDPOHIMOTTED

1. Hankekord (edaspidi kord) reguleerib Riigikogu Kantselei (edaspidi kantselei) eelarvest
asjade ostmise ning chitustoode ja teenuste hangete korraldamisega seotud kiisimusi.

2. Korras reguleerimata hankekiisimustes tuleb ldhtuda riigihankeid reguleerivatest
oigusaktidest ning riigihangete seaduse (edaspidi RHS) §-st 3 tulenevatest riigihanke
korraldamise tildpohimotetest, sealhulgas kohustusest kasutada eelarve raha séastlikult ja
otstarbekalt, tagades parima vdimaliku hinna ja kvaliteedi suhte, ning kindlustada hanke
labipaistvus ja kontrollitavus.

3. Soltuvalt hankelepingu esemest rakendatakse hanke korraldamisel keskkonnahoidlikke
kriteeriume ja tingimusi, mis on kehtestatud valdkonna eest vastutava ministri miéruses
kohustuslikena, ning nendega arvestatakse riigihanke menetluses.

4. FErandhanke puhul ldhtutakse RHS-1 §-s 3 sitestatud riigihanke korraldamise
tildpodhimotetest, tehes seda ulatuses, mis ei ole vastuolus erandit tingivate asjaoludega.

KASUTATAVAD TERMINID

5. Hange — koigi kantselei poolt ostetavate asjade, teenuste ja ehitustodde tellimine ning
kontsessioonilepingute sdlmimine.

6. Viikehange — alla lihthanke piirmééra jaav hange, mille eeldatav maksumus asjade ja
teenuste hankelepingu korral ilma kédibemaksuta on alla 30 000 euro, ehitustoode hange,
mille maksumus ilma kdibemaksuta on alla 60 000 euro, sotsiaal- ja eriteenuste hange, mille
maksumus ilma kdibemaksuta on alla 300 000 euro sotsiaalteenuse korral voi alla
60 000 euro eriteenuse korral, ning hange, mis kuulub RHS-1 §-des 11 ja 12 nimetatud
riigihanke erandi alla.

7. Hankeplaan — kantselei riigihangete korraldamise plaan itheks eelarveaastaks.
8. Hankelepingu ese — ostetavad asjad, tellitav teenus voi ehitustoo.

9. Hanke eest vastutav teenistuja—hanget taotlenud osakonna juhataja voi mdni teine osakonna
teenistuja.
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10. Turu-uuring — riigihankele eelnev konsultatsioon hankelepingu eseme ja maksumuse
tdpsemaks piiritlemiseks ja riigihanke ettevalmistamiseks.

11. Huvide konflikt — kantselei hangetes kantselei teenistujate ametikohustuste ja isiklike
huvide vastuolu, kus isiklikud huvid voivad mojutada ametikohustuste taitmist.

12. Riigihankekomisjon — kantselei teenistujatest moodustatud grupp (edaspidi ka komisjon),
kelle tilesanded on kantselei hangete ettevalmistamine, korraldamine ja tulemuste
hindamine.

13. Tehniline kirjeldus — kirjeldab hankelepingu esemele esitatavaid tehnilisi ndudeid vastavas
valdkonnas tegutsevale isikule arusaadavas terminoloogias ja tdpsuse astmes selliselt, et
pakkujal oleks voimalik hankelepingu eseme pakkumiseks kdike vajalikku tiheselt
miiratleda. Tehniline kirjeldus peab olema koostatud nii, et selle iiksikasjalikkuse méair
jargiks proportsionaalsuse pohimadtet.

HANKE PLANEERIMINE

14. Hanke eeldatava maksumuse arvutamisel ja hanke osadeks jagamisel juhinduda jargmiselt:

14.1. hanke eeldatava maksumuse arvutab iildjuhul hanget taotleva osakonna juhataja
vOi moni teine osakonna teenistuja koostoos finantsosakonnaga;
14.2. hanke eeldatava maksumuse kindlaks midramisel voib muu hulgas ldhtuda

olemasolevate, juba 10ppenud vOi eelmise kalendriaasta hankelepingute
kogumaksumustest ja ekspertarvamustest;

14.3. hanke eeldatav maksumus peab sisaldama kogu sdlmitava hankelepingu alusel
maksmisele kuuluvaid summasid, kaasa arvatud hankelepingu pikendamise voimalusest
tekkivaid voi koolituste ldbiviimisega seotud summasid ja ettendgematuid kulusid;

14.4. hankelepingu eeldatav maksumus tuleb méirata enne osakonna hankeplaani
projekti kinnitamist, et hinnata, kas hanke koguvéirtus jaab alla lihthanke piirmééra
ning milliseid menetlusreegleid tuleb kohaldada. Maksumuse méédramisel arvestatakse
koiki hanke tditmisega seotud kulusid, sealhulgas intresse, teenustasusid, kindlustusi ja
muid korvalkulusid;

14.5. hanget ei tohi jaotada osadeks hanke korraldamiseks kehtestatud korra voi
nduete eiramise eesmargil.

15. Hankeplaani koostamisel, kinnitamisel ja muutmisel juhinduda jairgmiselt:

15.1. kantselei osakondade, riigi valimisteenistuse ja Arenguseire Keskuse (edaspidi
koos osakond) jargmise aasta hankeplaani projektid koostatakse kooskdlas planeeritava
eelarvega. Direktorile vahetult alluva osakonna juhataja, sealhulgas riigi
valimisteenistuse juht ja Arenguseire Keskuse juhataja, esitab osakonna hankeplaani
projekti parast direktorilt kooskdlastuse saamist haldusdirektorile;

15.2. kantselei asedirektorile (edaspidi asedirektor) alluva osakonna juhataja esitab
osakonna hankeplaani projekti pérast asedirektorilt kooskdlastuse saamist
haldusdirektorile;

15.3. haldusdirektorile alluva osakonna juhataja esitab osakonna hankeplaani projekti
haldusdirektorile;

15.4. osakonna hankeplaani koostamisel tuleb 1dhtuda pShimdttest, et samalaadsed ja
sarnase funktsionaalsusega asjad, teenused voi ehitustodd on koondatud iihe hanke alla;

15.5. osakonna hankeplaani projektis tuuakse vilja jargmiseks eelarveaastaks
kavandatavad asjade ja teenuste hanked, mille eeldatav maksumus ilma kdibemaksuta
on vdhemalt 30 000 eurot, ning ehitustodde hanked, mille eeldatav maksumus ilma
kdibemaksuta on viahemalt 60 000 eurot;



Riigikogu Kantselei

15.6. osakonna hankeplaani projektis ndidatakse &ra hanke nimetus ja maksumus ilma
kdibemaksuta, hankemenetluse liik!, hankelepingu eeldatav sdlmimise ja tditmise aeg
poole aasta tipsusega ning hanke eest vastutav teenistuja. Osakonna hankeplaani projekti
pannakse kirja nii eelarveaastal alustatavad kui ka jatkuvad hankemenetlused, vilja
arvatud hanked, mille kohta on hankeleping juba sdlmitud. Hankeplaani projekti ei
margita RHS-i §-des 11 ja 12 nimetatud riigihanke erandi alla kuuluvat hanget ning
raamlepingu alusel tehtavat hanget;

15.7. haldusdirektorile alluv ndunik (edaspidi nounik) koostab kooskdlastatud
osakondade hankeplaanide projektide alusel kantselei jdrgmise eelarveaasta
hankeplaani (edaspidi hankeplaan) projekti, lihtudes muu hulgas pohimottest, et
samalaadsed ja sarnase funktsionaalsusega asjad, teenused voi ehitustodd on koondatud
ihe hanke alla;

15.8. hankeplaani projektis mairgitakse hanke nimetus, eeldatav maksumus ilma
kdibemaksuta, hankemenetluse liik, eeldatav hanke alustamise ning hankelepingu
sOlmimise ja tditmise tdhtaeg poole aasta tdpsusega ning hanke eest vastutav teenistuja.
Hankeplaani projekti kantakse muu hulgas:

15.8.1. jargmisel kalendriaastal vajalikud raamlepingud (uued), mille sdlmimiseks on
vajalik lébi viia hange;

15.8.2. selleks hetkeks teadaolevad muud kantselei toimimiseks vajalikud jargmise
aasta hanked,;

15.8.3. jooksva aasta hankeplaanist jairgmisesse aastasse liikkunud hanked;

15.9. juhul, kui kantselei osaleb iihishankes v0i hankega seotud toimingute
tegemiseks volitatakse teist hankijat voi isikut, tuleb selle kohta teha hankeplaani projekti
mérge. Mérkes tuleb pohjendada iithishankes osalemist voi hankega seotud toimingute
tegemiseks teise hankija voi isiku volitamist, samuti kaasnevaid kulusid.

15.10. haldusdirektorile alluv ndunik esitab hankeplaani projekti direktorile
kinnitamiseks hiljemalt hangete tegemisele eelneva eelarveaasta 30. detsembriks ja
hankeplaan kinnitatakse hiljemalt jooksva eelarveaasta 31. jaanuariks. Hankeplaan
avalikustatakse Riigikogu avalikul veebilehel www.riigikogu.ee.

15.11. kui pérast hankeplaani kinnitamist ilmneb vajadus suurendada hanke eeldatavat
maksumust voi tekib vajadus 14bi viia uus hange, esitab vastava osakonna juhataja
haldusdirektorile pohjendatud taotluse hanke eeldatava maksumuse suurendamiseks voi
uue hanke labiviimiseks.

15.12. hankeplaani muutmise vajaduse ilmnemisel valmistab ndunik ette hankeplaani
muudatused hiljemalt nddala méddumisel hankeplaani muutmise vajaduse selgumisest,
tehes seda direktorile vahetult alluva osakonna juhataja, asedirektori voi haldusdirektori
taotluse alusel. Asedirektori esitatava hankeplaani muutmise taotluse valmistab ette
hankeplaani muutmist sooviva osakonna juhataja voi moni teine osakonna teenistuja.

15.13. direktori kinnitatud hankeplaani muudatused avalikustatakse Riigikogu avalikul
veebilehel.

IV. VAIKEHANGE

16. Viikehanke korraldamisel tuleb jdrgida jargmisi pohimatteid:

16.1. hanke eest vastutav teenistuja hindab enne hanke korraldamist turuolukorda ning
maédratleb potentsiaalsete pakkujate ringi;
16.2. kui hankelepingu esemele esitatavate tehniliste nouete iile peetakse pakkujatega

labiraakimisi, ei tohi ldbirddkimised moonutada konkurentsi;

1. ! Hankemenetluse liigina kisitletakse kdesoleva korra tdhenduses avatud ja piiratud hankemenetlust,
innovatsioonipartnerlust, konkurentsipohist labirddkimistega ja véljakuulutamiseta ldbirddkimistega
hankemenetlust, vaistlevat dialoogi, lihthanke korraldamist ning sotsiaal- ja eriteenuste erimenetlust.
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16.3. majanduslikult soodsaima pakkumuse véljaselgitamise ja pakkujate vordse
kohtlemise tagamiseks miiratakse hanke korraldamisel kindlaks kdikidele pakkujatele
rakendatavad hindamiskriteeriumid;

16.4. hanke eest vastutav teenistuja kontrollib esitatud pakkumusi ning selgitab vélja
eduka pakkumuse.

Hanke, mille eeldatav maksumus ilma kdibemaksuta on alla 1000 euro, kooskdlastab hanke
eest vastutav teenistuja, kes ei ole osakonnajuhataja, komisjoni ndunik-
sekretariaadijuhataja, direktor, asedirektor vdi Euroopa Liidu asjade komisjoni ndunik
Briisselis, vahetu juhiga ilma turu-uuringut 14bi viimata.

. Hanke, mille eeldatav maksumus ilma kdibemaksuta on 1000—-4999 eurot, esitab hanke eest

vastutav teenistuja kooskolastamiseks vahetule juhile koos hankelepingu eseme turu-
uuringu tulemustega.

Hanke, mille eeldatav maksumus ilma kidibemaksuta on 5000-15 000 eurot, esitab hanke
eest vastutav teenistuja vahetule juhile kooskolastamiseks koos vorreldavate pakkumustega.

Hange, mille eeldatav maksumus ilma kdibemaksuta on iile 15 000 euro voi mille puhul
sO0lmitakse hankeleping, tuleb kooskdlastada ka direktoriga. Hanke eest vastutav teenistuja
esitab direktorile hanke ettepaneku, milles tuleb mérkida vahemalt:

20.1. hanke vajaduse pohjendus ning seos kantselei iilesannete (seadusest,
pohimairusest, strateegiast jne tulenevad iilesanded) ja eclarvega;

20.2. hangitavale asjale, to6le vOi teenusele esitatavad nduded (kvaliteedi- ja
mahunoduded jms);

20.3. pakkujate ja parima pakkumuse viljaselgitamise viis;

20.4. hanke eeldatav maksumus ning eeldatav tditmise tdhtaeg.

Hanke eest vastutav teenistuja esitab niisuguse hanke korraldamisel, mille maksumus ilma
kdibemaksuta on vidhemalt 15 000 eurot vdi mille puhul sdlmitakse hankeleping,
vorreldavate pakkumuste saamiseks kirjalikku taasesitamist vdimaldavas vormis
pakkumuskutse (vt korra lisa) voimalikele teadaolevatele pakkujatele vdi pakkujate rohkuse
korral vihemalt kolmele voimalikule pakkujale.

Juhul, kui hanke eest vastutav teenistuja on pakkumuse esitamise ettepaneku esitanud
mitmele pakkujale, kuid saanud ainult ihe pakkumuse, loetakse vorreldavate pakkumuste
esitamise noue tdidetuks.

Eduka pakkuja valikul tuleb ldhtuda kehtestatud hindamiskriteeriumitest.

Hanke eest vastutav teenistuja vOib avaldada ndunikule soovi korraldada véikehange
riiklikus riigihangete registris (edaspidi ka RHR) e-hankena.

Juhul, kui punktis 20 nimetatud direktorile esitatud hanke ettepanekus maérgitud hanke
eeldatav maksumus hankelepingu sdlmimise hetkel on muutunud kuni 20%, kooskdlastab
hanke eest vastutav teenistuja hanke maksumuse vahetu juhiga, ning kui hanke eeldatav
maksumus on suurenenud rohkem kui 20%, esitab hanke eest vastutav teenistuja direktorile
kooskdlastamiseks uue hanke ettepaneku.

Juhul, kui tegemist on riigi valimisteenistuse valimiste ettevalmistamise ja korraldamise
eelarvest vOi Arenguseire Keskuse eelarvest finantseeritava hankega, siis punktides 20 ja
25 sitestatut ei kohaldata ja hanke eest vastutav teenistuja kooskolastab hanke riigi
valimisteenistuse juhi vOi Arenguseire Keskuse juhatajaga olenevalt sellest, kellele
teenistuja allub.
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Hanke nouetekohase korraldamise tagab hanke eest vastutav teenistuja. Hanke
kooskdlastaja kontrollib, kas hanget korraldatakse nduetekohaselt.

. Hanke eest vastutav teenistuja peab hanke kooskodlastaja taotlusel andma selgitusi pakkuja

valimise, parima pakkumuse véljaselgitamise ja muude hankega seotud kiisimuste kohta,
samuti esitama kooskdlastaja ndudel hankega seotud teabe.

KESKKONNAHOIDLIK HANGE

Kaéesolevas osas ettendhtut kohaldatakse asjade voi teenuste hankele, mille hankelepingu
esemele kohalduvad riigihangete seaduse alusel valdkonna eest vastutava ministri
madrusega kehtestatud keskkonnahoidlikkuse kriteeriumid.

Keskkonnahoidliku hanke pakkuja peab omama ISO 14001 (keskkonnajuhtimissiisteemid)
sertifikaati vO1 muid samaviérseid standardeid.

. Hindamiskriteeriumid keskkonnahoidlike toodete ja teenuste hankimisel olenevalt

hankelepingu esemest vdivad olla jargmised:

31.1. keskkonnasdbralikkus ja ressursikasutus — pakkuja esitatud tooted voi teenused
aitavad vihendada ressursikasutust ja jadtmete teket;
31.2. elutsiikli hindamine — pakkuja arvestab toodete voi teenuste keskkonnamdjuga

kogu elutsiikli jooksul (toormaterjalide hankimine, tootmine, transport, kasutus,
jaatmekditlus, ringlussevatt);

31.3. energiathusus ja siisinikujalajdlg — pakutavad tooted voOi teenused on
energiatohusad ja nende siisinikujalajédlg on optimeeritud,
31.4. jaatmete ja pakendite vihendamine. Pakkuja pakub lahendusi, mis vihendavad

jaatmete tekkimist, kasutab taaskasutatavaid vOi biolagunevaid materjale ning
optimeerib pakendite suurust ja materjalikasutust;

31.5. ringmajanduse pdohimodtete rakendamine — pakutavad tooted on kergesti
parandatavad, uuendatavad, ringlusse voetavad voi korduvkasutatavad;
31.6. vastutustundlik hankimine — kasutatakse eetilisi ja keskkonnasdbralikke

tooraineid, mis on saadud vastutustundlikult ning ei kahjusta keskkonda ega kohalikke
kogukondi.

RIIGITHANKEKOMISJON
Kantselei korraldab lihthanke piirmédra iletavaid ning riigihanke piirméddra iiletavaid
sotsiaal- ja eriteenuste hankeid RHR-is e-hankena ning eespool nimetatud hangetega seotud

toiminguid teeb riigihankekomisjon.

Kantselei riigihankekomisjoni kuuluvad:

33.1. haldusdirektor (komisjoni esimees);

33.2. Oigus- ja analiilisiosakonna juhataja (komisjoni aseesimees);
33.3. nounik;

33.4. finantsosakonna juhataja;

33.5. hanke eest vastutav teenistuja.

Riigi valimisteenistuse valimiste ettevalmistamise ja korraldamise eelarvest tdies ulatuses
finantseeritava hankega seotud toiminguid teeb riigihankekomisjon, kuhu kuuluvad:

34.1. haldusdirektor (komisjoni esimees);

34.2. Oigus- ja analiilisiosakonna juhataja (komisjoni aseesimees);

34.3. riigi valimisteenistuse ndunik;
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34.4. finantsosakonna juhataja;
34.5. hanke eest vastutav teenistuja.

Punktis 33 nimetatud komisjon on otsustusvdimeline, kui kohal on vihemalt haldusdirektor
(tema &draolekul digus- ja analiiiisiosakonna juhataja), ndunik ja hanke eest vastutav
teenistuja.

Punktis 34 nimetatud komisjon on otsustusvdimeline, kui kohal on vihemalt haldusdirektor
(tema draolekul Gigus- ja analiilisiosakonna juhataja), riigi valimisteenistuse ndunik ja
hanke eest vastutav teenistuja.

Komisjonide t66vorm on koosolek. Vajadusel voib komisjonide t66 korraldada
elektrooniliselt (e-koosolek).

Komisjoni koosoleku kutsub kokku komisjoni esimees. Komisjoni koosolekut protokollib
ndunik voi riigi valimisteenistuse ndunik sdltuvalt komisjoni koosseisust. Komisjon vdib

vajaduse korral kaasata oma td0sse eksperte.

Komisjon teeb jargmisi toiminguid:

39.1. otsustab hankemenetluse alustamise voi alustamata jitmise;

39.2. kinnitab hanke alusdokumentide andmed ja nende muudatused;

39.3. annab selgitusi hanke alusdokumentide kohta;

39.4. votab vastu pohjendatud otsused pakkuja hankemenetlusest korvaldamise,

pakkuja kvalifitseerimise vO1 kvalifitseerimata jidtmise, pakkumuse vastavaks
tunnistamise  vOi  tagasiliikkamise, pakkumuse edukaks tunnistamise VvOi
hankemenetluse kehtetuks tunnistamise kohta;

39.5. kinnitab RHS-1 §-s 76 sétestatud vabatahtliku teate esitamise ettepaneku;

39.6. kinnitab RHS-i § 123 1dike 1 punkti 3 vdi 4 alusel tehtud hankelepingu
muudatused;

39.7. kinnitab RHS-1 § 30 15ike 4 alusel minikonkursi raames tehtava pakkumuse

esitamise ettepaneku, kui hankeleping sdlmitakse raamlepingu alusel, mille hankija on
s0lminud rohkem kui iihe pakkujaga ja milles ei ole sétestatud koiki selle alusel
sOlmitavate hankelepingute sdlmimise tingimusi.

Komisjon teeb otsuseid konsensuse alusel. Kui konsensust ei saavutata, suunatakse kiisimus
direktorile otsustamiseks.

Hanke alusdokumentide andmed koostab hanke eest vastutav teenistuja sdltuvalt komisjoni
koosseisust ndunikuga voi riigi valimisteenistuse ndunikuga.

Hanke alusdokumentide andmed ja dokumendiprojektid tuleb ette valmistada ja
komisjonile esitada arvestusega, et komisjonile jaéks piisavalt aega nendega tutvuda ning
oleks voimalik pidada kinni hankeplaaniga ette nihtud ajakavast.

Hankega seotud toiminguid, mida ei tee komisjon (teavitused, kinnitused, teabepéringud
jne), teeb hanke eest vastutav teenistuja sdltuvalt komisjoni koosseisust ndunikuga voi riigi
valimisteenistuse ndunikuga. Hanke eest vastutav teenistuja voOib taotleda komisjoni
heakskiitu hankega seotud toimingutele, mida ei ole komisjoni toimingutena nimetatud.
Hankega seotud toimingute vastavuse hankeplaanile tagab hanke eest vastutav teenistuja.
Juhul, kui RHS-i § 42 voi 43 alusel korraldatakse keskne voi tihishange voi kui hankega
seotud toiminguid on volitatud kantselei nimel tegema teine hankija vai isik, on hanke eest
vastutav teenistuja kantselei esindaja.
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Komisjoni toiminguteks vajalikke ettevalmistusi (andmete kogumine, kontrollimine,
analiiisimine, dokumendiprojektide koostamine jne) teeb ja komisjoni toimingute
tditmisega seotud iilesandeid tididab soltuvalt komisjoni koosseisust ndunik koos hanke eest
vastutava teenistujaga vOi riigi valimisteenistuse ndunik koos hanke eest vastutava
teenistujaga.

Lihthanke ning sotsiaal- ja eriteenuste hanke puhul voib hanke alusdokumentide kohta anda
selgitusi, samuti pidada ldbirddkimisi ja voistlevat dialoogi hanke eest vastutav teenistuja
sOltuvalt komisjoni koosseisust koos nduniku voi riigi valimisteenistuse ndunikuga.

Riigihangete registrile edastab RHR-is ndutud korras andmeid sdltuvalt komisjoni
koosseisust ndunik voi riigi valimisteenistuse ndunik.

HUVIDE KONFLIKT

Huvide konflikt voib olla:

48.1. otsene huvide konflikt — kui kantselei teenistuja teeb otsuse hankel, kus on
tegemist selgelt tema isiklike huvidega;

48.2. kaudne huvide konflikt — kui kantselei teenistuja on kaasatud abistavate
ilesannetega hankeprotsessi ja tal on konkreetse hanke raames isiklikud huvid, kuid ta
ei osale otseselt otsuse tegemisel;

48.3. potentsiaalne huvide konflikt — kui vdib arvata, et tulevikus voivad
hankeprotsessi kaasatud kantselei teenistuja isiklikud huvid avaldada moju teenistuja
otsuse tegemisele.

Komisjoni liikkmeks on konkreetse hanke puhul keelatud olla isikul, kelle puhul esineb
huvide konflikt. Hanke korraldamisel tuleb igal hankeprotsessi kaasatud abistavate
tooiilesannetega teenistujal jilgida, et tal ei oleks selle hanke raames huvide konflikti, mis
mojutab voi voib mdjutada tema tooiilesandeid seoses hankega.

Kui komisjoni litkme puhul (sh vastutaval teenistujal enne komisjoni t66 algust) ilmneb
hankega seotud huvide konflikt, teavitab ta sellest komisjoni esimeest ja oma vahetut juhti
ning peab ennast taandama komisjoni todst ja muudest hankega seotud toimingutest,
tagamaks, et huvide konfliktiga kaasnevad riskid oleksid maksimaalselt maandatud.
Vajadusel taandab komisjoni litkme direktor. Taandatud komisjoni litkme asemele méérab
direktor uue litkme.

Kui huvide konflikt ilmneb hankeprotsessi kaasatud kantselei teenistujal, kes ei ole
komisjoni liige, peab ta hoiduma konkreetse hankega seoses edaspidisest tegevusest ja
teavitama sellest viivitamata hanke eest vastutavat teenistujat, komisjoni esimeest ja oma
vahetut juhti. Vahetu juht méérab selle teenistuja todiilesanded teisele teenistujale.

Kui hankeprotsessis kasutatakse kantseleivélist eksperti voi spetsialisti, kehtivad tema
suhtes koik kédesolevas osas kantselei teenistuja kohta esitatud nduded. Eksperti voi
spetsialisti teavitab korras kehtivatest nduetest hanke eest vastutav teenistuja.

HANKELEPING JA JARELEVALVE SELLE TAITMISE ULE

Kui hankelepingu maksumus ilma kéibemaksuta jaab alla 15 000 euro, ei pea iildjuhul
hankelepingut solmima kirjalikult, vélja arvatud juhul, kui:
53.1. hankeleping sdlmitakse fiitisilise isikuga;
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53.2. hankelepingus on vajalik sdtestada eritingimusi, mis on vajalikud lepingu
nduetekohaseks tditmiseks, sealhulgas juhul, kui on oluline kokku leppida
konfidentsiaalsuskohustuse tditmises, garantiitingimustes voi leppetrahvides;

53.3. hankelepinguga nidhakse ette teenuse eest etapiviisiline tasumine;
53.4. tegemist on koostoolepinguga, mis ei sisalda rahalist kohustust;
53.5. tegemist on toetuslepinguga;

53.6. lepingu kirjaliku vormi ndue tuleneb digusaktidest;

53.7. tiks lepingupool avaldab selleks soovi.

Kantselei ja Arenguseire Keskuse hankelepingu valmistab ette ndunik koos hanke eest
vastutava teenistujaga. Riigi valimisteenistuse hankelepingu valmistab ette riigi
valimisteenistuse ndunik koos hanke eest vastutava teenistujaga.

Hankeleping kooskodlastatakse hanke eest vastutava teenistuja, tema osakonna juhataja,
nduniku ja vastavalt alluvusele asedirektori voi haldusdirektoriga.

Riigi valimisteenistuse valimiste ettevalmistamise ja korraldamise eelarvest tdies ulatuses
finantseeritav hankeleping kooskolastatakse hanke eest vastutava teenistuja ja riigi
valimisteenistuse ndunikuga.

Arenguseire Keskuse eelarvest tiies ulatuses finantseeritav hankeleping kooskdlastatakse
hanke eest vastutava teenistuja ja ndounikuga. Vajaduse korral kooskdlastatakse hankeleping
teiste teenistujatega.

Kantselei hankelepingu allkirjastab direktor voi tema volitatud teenistuja. Kui hankelepingu
eesmidrk on Briisselis tootava Euroopa Liidu asjade komisjoni nduniku olme- vdi
tootingimuste korraldus ja lepingu teine osapool ei asu Eestis, voib direktori asemel
hankelepingu allkirjastada nimetatud ndunik.

Valimiste ettevalmistamise ja korraldamise eelarvest tdies ulatuses finantseeritava
hankelepingu allkirjastab riigi valimisteenistuse juht.

Arenguseire Keskuse eelarvest tdies ulatuses finantseeritava hankelepingu allkirjastab
Arenguseire Keskuse juhataja.

Hankeleping registreeritakse =~ dokumendihaldussiisteemis EMS  (edaspidi  EMS)
hankelepingu viimase allkirja andmise pédeval voi sellele jargneval toopdeval. Parast EMS-
is registreerimist edastatakse hankeleping finantsosakonnale ja hanke eest vastutavale
teenistujale.

Enne hankelepingu mdlemapoolset allkirjastamist ei ole lubatud votta kantseleile
hankelepinguga seotud kohustusi.

Jarelevalvet hankelepingu tditmise iile teostab hanke eest vastutav teenistuja.

Jérelevalvet raamlepingu tditmise {ile teostab komisjoni hanke alustamise otsuses margitud
hanke eest vastutav teenistuja.

Raam- ja hankelepingust tulenevate kohustuste tiitmise iile jarelevalve tdhendab kontrolli
lepingupoolte kohustuste nduetekohase tditmise iile. Muu hulgas tuleb jélgida lepingu
tdhtaegadest kinnipidamist, kohustuste kvaliteetset tditmist ning nduete ja pretensioonide
esitamise digeaegsust.
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Juhul, kui raam- v0i hankelepingu tditmise kdigus tuvastatakse kohustuse rikkumine, on
lepingu tditmise eest vastutav isik kohustatud viivitamata teavitama soltuvalt komisjoni
koosseisust nounikku voi riigi valimisteenistuse nounikku kohustuse rikkumisest ning
tegema ettepanekuid edasiseks tegevuseks, sealhulgas vajalike Oiguskaitsevahendite
kohaldamiseks.

Kui raam- voi hankelepingu tditmisel esineb rikkumisi, otsustab hanke eest vastutav
teenistuja ndunikuga vOi riigi valimisteenistuse nounikuga diguskaitsevahendite
rakendamise. Oiguskaitsevahendite rakendamisel edastatakse ndudeavaldus EMS-is
registreerimiseks ja teadmiseks finantsosakonna juhatajale.

Teise lepingupoole kohustuste tditmisest (nt {iileandmise-vastuvotmise  akti
allkirjastamisest) teavitab hankelepingu tditmise iile jarelevalvet teostav isik viivitamata
sOltuvalt komisjoni koosseisust ndunikku voi riigi valimisteenistuse nounikku.

Jarelevalve raam- va1 hankelepingu tditmise tile 10peb lepingu kehtivusaja [dppemisega voi
garantii kehtivusaja 10ppemisega juhul, kui garantii kehtivusaeg iiletab raam- voi
hankelepingu kehtivusaega.

HANKEDOKUMENTIDE REGISTREERIMINE, SAILITAMINE JA
ARHIVEERIMINE

Hanke eest vastutav teenistuja korraldab hankega seotud dokumentide registreerimise
EMS-is.

Kui viikehankele laieneb vorreldavate pakkumuste kiisimise vOi protokolli koostamise
kohustus, registreerib hankedokumendid (hanke pakkumuskutse, pakkumus, parima
pakkuja kinnitamise otsus) hanke eest vastutav teenistuja voi tema méératud isik EMS-is,
luues EMS-is erinevate dokumentide vahel seosed (vajadusel ka direktori voi hanget
taotlenud osakonna juhataja vdikehanke alustamise otsusega).

Hangetega seotud olulised dokumendid sdilitab hanke eest vastutav teenistuja digitaalses
vormis vastava osakonna failiserveris. Dokumentidest peab olema salvestatud vihemalt:

72.1. pakkumuskutse edastamine taasesitamist vOimaldavas vormis vdimalikele
pakkujatele;

72.2. taasesitamist voimaldavas vormis laekunud pakkumus vdi pakkumused;

72.3. taasesitamist voimaldavas vormis parima pakkuja kinnitamise otsus.

Riigihangete alusdokumendid (edaspidi RHAD) ja pakkumused siilitatakse RHR-is.
Soltuvalt komisjoni koosseisust ndunik vdOi riigi valimisteenistuse ndunik vdi nende
madratud isik registreerib lisaks RHAD ja muud asjassepuutuvad hankega seotud
dokumendid EMS-is, luues EMS-is seosed komisjoni hanke alustamise otsusega.

Ehitustodde, tellitavate teenuste ja asjade hangete hankeeseme vastuvotuaktid registreerib
EMS-is hanke eest vastutav teenistuja vOi tema méiératud isik, luues EMS-is seosed
hankelepinguga.

Hankelepingu 16ppemisest teavitab finantsosakonda ja ndunikku hankelepingu tiitmise eest
vastutav teenistuja.

Hangetega seotud raam- ja hankelepingud siilitatakse ning arhiveeritakse vastavalt
Riigikogu Kantselei dokumentide loetelule.
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RAKENDUSSATTED

Kéesolev kord vaadatakse lile ja aktualiseeritakse vajadusel korda késitlevate seaduste voi
kantselei tookorralduse muutumise korral.

Riigikogu Kantselei direktori 2016. aasta 22. detsembri kiskkiri ,,Riigikogu Kantselei
hankekord* tunnistatakse kehtetuks.

Hanked, mis on alustatud punktis 78 nimetatud késkkirja alusel, tuleb Idpule viia kehtetuks
tunnistatud kaskkirja menetluse jéargi.

Kéesolev késkkiri joustub selle allkirjastamisel.
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PAKKUMUSKUTSE

1 Pakkumuskutse esitaja (edaspidi hankija) Riigikogu Kantselei
Registrikood 74000101
Lossi plats 1a, Tallinn

2 Hankija kontaktisik (nimi, e-post, vajadusel
telefon)

Hangitav asi v0i teenuse hankeese

Kogus/maht

Soovitav pakkumuse esitamise tihtaeg

Soovitav asi vOi teenuse tditmise kavandatav
tihtaeg

Hankeeseme tehniline kirjeldus

Garantii

Eeldatav lepingu s6lmimise tdhtaeg

0 | Pakkumuse kohustuslik kehtivuse aeg pdevades

1 | Pakkumuskutsele lisatavad dokumendid (viide
faili nimele)

12 | Pakkumuse kvalifikatsiooni kriteeriumid

13 | Pakkujale esitatavad hindamiskriteeriumid

NN | W

— = |\O (00|

Lahter 7 — hankeeseme tehnilise kirjelduse osas piiritletakse, mida hankelepingu tditmisest
oodatakse, esitatakse nduded hankeesemeks oleva asja, teenuse, ehitustod voi selle tulemuse
kohta ja muu oluline informatsioon pakkumuskutse esitajale.

Lahter 8 — tiita juhul, kui hankija soovib seadusest tulenevale garantiile lisaks tdiendavat
garantiiaega. Ehitustoode puhul tuleb garantii alati eraldi kokku leppida.

Lahter 11 — téita juhul, kui hankija soovib edastada pakkujale tdpsemad tehnilised andmed voi
muu asjakohase teabe.

Lahter 12 — kui tegemist on keskkonnahoidliku hankega, tuleb kvalifikatsiooni kriteeriumites
soltuvalt hankelepingu esemest markida vastavate standardite nduded:

1SO 27001 — IT-siisteemide haldamise sertifikaat;

1SO 9001 — kvaliteedijuhtimise sertifikaat;

ISO/IEC 20000 — infotehnoloogiajuhtimise sertifikaat voi muu vastav standard voi sertifikaat;
ISO 14001 — keskkonnajuhtimissiisteemide sertifikaat, jne.

Lahter 13 — lisaks madalaimale hinnale on tdiendavate hindamiskriteeriumite seadmine
vabatahtlik. Hindamiskriteeriumid peavad vastama hankelepingu esemeks oleva asja voi
teenuse olemusele, kogusele ja otstarbele ning olema sellega proportsionaalsed.



