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Keeleameti riigihangete korraldamise kord
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Hankekorraga kehtestatakse Keeleameti (edaspidi asutus) riigihangete planeerimise,
labiviimise ning hanke- ja raamlepingute sdlmimise kord ja iilesannete ning vastutuse
jaotus.

Hankekorda rakendatakse kooskdlas riigihangete seaduse (edaspidi RHS) ja Haridus-
ja Teadusministeeriumi (edaspidi HTM) ning tema valitsemisala hankekorraga.
Vilisvahenditest rahastatavate riigihangete korral ldhtutakse ka teistest
asjassepuutuvatest digusaktidest.

HTM valitsemisala iihishanked korraldab HTM vdi HTM méédratud asutus.
Keeleametil on keelatud korraldada hankeid asjade voi teenuste ostmiseks, mille suhtes
HTM on Keeleametit teavitanud iihishanke korraldamisest vdi keskses hankes
osalemisest.

Riigihanke planeerimise ja korraldamisega seotud isikuid peavad kinni pidama
korruptsioonivastasest seadusest tulenevatest toimingipiirangutest.

Riigihangete ldbiviimisest ei tohi osa votta isik, kelle tegevuses vdib esineda huvide
konflikt voi kelle puhul esineb kahtlus tema erapooletuses. Isik peab huvide konflikti
voi erapooletuse kahtluse korral hoiduma huvide konfliktiga seotud tegevusest ning
teavitama sellest viivitamata oma vahetut juhti, kes miirab vajadusel uue isiku vastavat
rolli tditma. Huvide konfliktiga on tegemist, kui riigihanke ldbiviimise mistahes etapis
osalev isik peab tegema riigihanke ldbiviimisel otsuse v0i osalema otsuse tegemises,
mis mdjutab tema, tema ldhisugulase v3i temaga seotud juriidilise isiku majandushuve.
Huvide konflikti véltimiseks tuleb jargida HTMi korruptsiooni ennetamise juhiseid.
Riigihanke ldbiviimisse kaasatud ekspertidega, kes ei ole riigihanget ldbi viiva
asutusetootajad, sOlmitakse soOltumatuse deklaratsioon. See siilitatakse riigihanke
alusdokumentide juures.

Riigihangete planeerimine

Keeleamet koostab iga-aastase hankeplaani koostods ameti koosseisu kuuluvate
osakondadega.

Osakonnad peavad esitama hankeplaani koostamiseks vajaliku  sisendi
finantsspetsialistile hiljemalt jooksva aasta 1. detsembriks. Saadud info pohjal koostab
finantsspetsialist hankeplaani. Koostatud hankeplaan kooskdlastatakse enne
kinnitamist osakondadega.

Hankeplaanis kajastatakse riigihanked, mille eeldatav maksumus on vahemalt 30 000
eurot (siin ja edaspidi summad kdibemaksuta) Hankeplaanis voib kajastada ka
madalama maksumusega riigihankeid.

Hankeplaanis voetakse hangete eeldatava maksumuse arvutamisel aluseks koik
teadaolevad vahendid, sh jooksva aasta riigieelarve ning kdik vélisfinantseeritavad
projektid.

Funktsionaalselt koos toimivate vdi sama eesmdrgi saavutamiseks vajalike asjade,
teenuste voi ehitustodde ostud tuleb summeerida ning piirméara iiletamisel kajastada
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hankeplaanis. Riigihanke vGib jaotada osadeks, kui see on objektiivsetel pohjustel
oigustatud.

Hankeplaanis nédidatakse dra vdhemalt hanke nimi ja liihikirjeldus, hanke eeldatav
maksumus kdibemaksuta, hankeliik ja menetluse liik, hanke ja hankelepingu tditmise
eest vastutav isik, ajakava ning vdimalusel iihtse riigihangete Klassifikaatori kood
(CPV-kood).

Peadirektor kinnitab hankeplaani 30 pdeva jooksul pidrast Keeleameti eelarve
kinnitamist. Kinnitatud hankeplaan avaldatakse hiljemalt ithe néddala jooksul
Keeleameti veebilehel ja saadetakse HTM riigivaraosakonnale.

Hankeplaani hoitakse ajakohasena. Kui parast hankeplaani kinnitamist ilmneb vajadus
taiendavate hangete jarele, siis lisatakse need hankeplaani ja eelarves vastavate kulude
eest vastutav isik peab esitama finantsspetsialistile taotluse hankeplaani tdiendamiseks.

. Alla lihthanke piirmiira jiadvate asjade ostmine ning teenuste ja
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Kiesolevas peatiikis sdtestatud korda kohaldatakse riigihangetele, mida ei pea RHSIi
kohaselt 1dbi viima riigihangete registris (vt lisa 1).

Hanke labiviimisel arvestatakse RHS § 3 sitestatud riigihanke korraldamise
iildpohimotteid ja riigihangete teostamise head tava.

Hanke valmistab ette ja viib 1dbi peadirektori voi osakonnajuhataja poolt suuliselt voi
Kirjalikult maaratud isik (edaspidi hanke eest vastutav isik).

Hanke puhul, mille maksumus on alates 10000 eurot ja alla 30 000 eurot
(kogumaksumus eeldatava maksumuse alusel), teeb pakkumuse esitamise ettepanekud
hanke eest vastutav isik, kes lisab hankelepingule voi arvele elektroonilises
dokumendihaldussiisteemis arve voi lepingu kooskodlastusringil lithikese selgituse,
mitmele pakkujale ettepanek pakkumuse esitamiseks tehti ja mis on eduka pakkumuse
objektiivselt hinnatavad eelised voi miks tehti ettepanek pakkumuse esitamiseks ainult
iihele pakkujale.

Struktuuritoetuste  vahendite ja nende kaasfinantseerimiseks ette ndhtud
riigieelarveliste vahendite kasutamisel tuleb tdiendavalt 5000-10000 eurose
maksumusega asjade voi teenuste ostmisel fikseerida, kuidas jéargiti riigihangete
labiviimise tildpohimdtteid. Hanke eest vastutav isik vOib votta pakkumised suuliselt
voi vorrelda hindu muul moel, kuid hankelepingule voi arvele lisatakse kirjalikult
lithike selgitus, kuidas on pakkumusi vorreldud, mis on valitud pakkumuse eelised voi
miks on pakkumus vdetud ainult iihelt pakkujalt (kontrolljélg).

Hanke eest vastutav isik peab ostude iile arvestust ja sarnaste hangete maksumuste
summeerimisel riigihanke piirmééra iletamise korral eelarveaastas teeb ettepanku
jargnevateks ostudeks vastava hankemenetluse korraldamiseks.

Hanke korral kuni 29 999 eurot ei ole hankekomisjoni moodustamine kohustuslik (aga
on vajadusel lubatud). Kui tegemist on lihthankemenetlusega, mille maksumus on
alates 30 000 eurot, on hankekomisjoni moodustamine kohustuslik. Kui komisjon
moodustatakse, ldhtutakse 4. peatiikis komisjoni kohta toodust.

. Riigihangete registris riigihangete libiviimine
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Kéesolevas peatiikis sitestatud korda kohaldatakse riigihangetele, mille ldabiviimisel on
RHSi kohaselt ndutud toimingute tegemine riigihangete registris (vt lisa 1).
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Riigihangete registris vOib 1ldbi viia ka riigihankeid, mille l&biviimine ei ole
riigihangete registris kohustuslik.

Riigihanke labiviimiseks alusdokumentide koostamise korraldab hankeplaanis
madratud riigihanke labiviimise eest vastutav isik (edaspidi ka riigihanke labiviimise
eest vastutav isik).

Riigihanke alusdokumendid on dokumendid, milles on méératud konkreetse riigihanke
iksikasjad, sealhulgas tehniline kirjeldus, hankelepingu olulised tingimused voi
hankelepingu  projekt,  vajadusel  pakkujale  vOi  taotlejale  esitatud
kvalifitseerimistingimused, pakkumuse vastavuse tingimused ning pakkumuste
hindamise kriteeriumid, vajadusel testiilesanded.

Koostatud 10plikud riigihanke alusdokumendid tuleb kooskdlastada vastava
osakonnajuhiga ja finantsspetsialistiga.

Kooskolastatud riigihanke alusdokumendid kinnitab peadirektor riigihanke alustamise
késkkirjaga, mh kinnitab peadirektor kaskkirjaga:

- riigihanke nimetuse ja CPV koodi;

- riigihanke eeldatava maksumuse;

- riigihanke l4biviimise ajakava ning eeldatava lepingu tditmise tihtaja;

- riigihanke ldbiviimise menetluse liigi;

- riigihanke ldbiviimise eest vastutava isiku;

- riigihanke komisjoni koosseisu.

Riigihanke voib riigihangete registris avaldada, kui asutuse peadirektor on riigihanke
alusdokumendid kéaskkirjaga kinnitanud.
Riigihanke l4biviimise eest vastutava isiku lilesanded:

- riigihanke alusdokumentide koostamine kooskdlas RHSis sétestatud nduetega,
kuhu kaasatakse vajadusel asjakohaseid eksperte;

- riigihanke alusdokumentide kooskolastamise korraldamine elektroonilises
dokumendihaldussiisteemis;

- riigihanke alustamise kiskkirja ettevalmistamine;

- riigihankega seotud toimingute tegemine riigihangete registris (sh riigihanke
alusdokumentide  avaldamine, ettevOtjate  teabepdringutele  vastamise
korraldamine, otsuste vormistamine riigihangete registris, pakkujate teavitamine
hankija otsustest, vajaliku teabe esitamine riigihangete registrile);

- hankekomisjoni t66 juhtimine komisjoni esimehena;

- hankelepingu sdlmimise korraldamine.

Riigihanke komisjoni peab kuuluma vdhemalt kolm liiget, sh riigihanke ldbiviimise

eest vastutav isik. Komisjoni litkmeks vdib tulenevalt hankeesemest méérata ka

viliseid eksperte. Komisjoni t66d juhib komisjoni esimees, kelleks on iildjuhul

riigihanke eest vastutav isik. Komisjon on otsutusvoimeline, kui koosolekul osaleb

vihemalt pool komisjoni koosseisust.

Hankekomisjoni t66 vorm on koosolek, mille voib 1dbi viia ka kirjalikku taasesitamist

voimaldavas vormis voi muul viisil elektrooniliselt. Komisjon langetab otsuseid

komisoni esimehe poolt tehtud ettepanekuid kooskolastades vO1 hédletades

poolthdilteenamusega.

Hankekomisjoni iilesanded:

- vajadusel riigihanke alusdokumentide ettevalmistamine;

- koostatud riigihanke alusdokumentide kooskolastamine;

- vajadusel ettevotjate poolt tulnud teabepidringutele vastuste koostamisel
osalemine;

- vajadusel laekunud pakkumuste kontrollimisel osalemine;

- vajadusel pakkumuste hindamine;



- riigihanke kéigus protokolliliste otsuste tegemine.

4.11. Riigihanke lébiviimisel tehtavad protokollilised otsused teeb hankekomisjon. Kui
otsuse jaoks on riigihangete registris olemas vastav vorm, vormistatakse protokolliline
otsus riigihangete registri vormil. Lopliku otsuse teeb asutuse peadirektor voi tema
poolt volitatud isik késkkirjaga, mille aluseks on hankekomisjoni protokollilised
otsused.

4.12. Kui riigihangete registris viiakse 1dbi riigihange, mida ei pea tulenevalt RHSist 14dbi
viima riigihangete registris, voib kdesoleva peatiiki nduetest kdrvale kalduda ja ldhtuda
I peatiikis sétestatud nduetest. Jargida tuleb RHSi kohalduvaid ndudeid vastavalt
valitud menetlusliigile.

. Riigihanke erandid

5.1. RHS § 11 sitestatud erandite ja RHS § 12 sitestatud tingimuste esinemise korral
hankemenetlust ei korraldata ja hankekorda ei kohaldata. Erandi kasutamise otsuse
teeb esitatud pohjendatud taotluse alusel asutuse peadirektor. Otsused tuleb siilitada
dokumendihaldussiisteemis. Erandi kasutamise otsust ei vormistata, kui:

- sOlmitakse to6leping;

- soOlmitakse leping kinnisasja, olemasoleva chitise voi sellega seotud diguste
omandamiseks voi kasutamiseks;

- ostetakse digusteenust, mis on seotud asutuse potentsiaalse esindamisega kohtus,
vahekohtus voi ametiasutuses advokaadi poolt ja sellega seotud digusndustamist
vOi notariaalse dokumendi tdestamistoiminguga seotud teenust;

- tellitakse teenust avaliku sektori hankijalt vdi avaliku sektori hankijate
tihenduselt, kellele Euroopa Liidu toimimise lepingu nduetega kooskdlas on antud
ainudigus selle teenuse osutamiseks vastaval territooriumil.

. Lepingute sdolmimine ja muutmine

6.1. Leping maksumusega 5000-9999 eurot sdlmitakse Kkirjalikku taasesitamist
vOimaldavas vormis. Lepingu vo0ib sOlmida kirjalikku taasesitamist voimaldavas
vormis ka madalama maksumuse korral.

6.2. Leping maksumusega alates 10 000 eurot tuleb sdlmida kirjalikult. Lepingu voib
vajadusel s6lmida kirjalikult ja madalama maksumuse korral.

6.3. Olenemata maksumusest peavad kirjalikus vormis olema sdlmitud:

- etapiviisilise tasumisega tellitav teenus;

- ettemaksuga ostetavad asjad voi tellitavad teenused;

- fuisilise isikuga sdlmitav leping;

- toovotuleping, mille tditmine tagatakse garantiiga;

- eritellimusel hangitavad asjad voi teenused;

- autoridigusega seotud lepingud;

- diri- ja rendilepingud;

- riigivaraga seotud tehingud;

- teise lepingupoole soovil;

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

6.4. Lepingud allkirjastab asutuse peadirektor voi peadirektori poolt volitatud isik.
Lepingud allkirjastatakse voimalusel digitaalselt.



6.5. Kirjaliku lepingu kooskdlastavad enne allkirjastamist lepingu s6lmimise algatanud
osakonnajuhtaja ja finantsspetsialist. Lepingu kooskolastused tuleb sdilitada
dokumendihaldussiisteemis.

6.6. SGlmitud lepingud peavad sisaldama:

- andmeid lepingu poolte kohta (teise lepingupoole andmed tuleb kontrollida
ariregistri kaudu);

- lepingut allkirjastava isiku esindusdigus (kontrollida driregistri kaudu; volituse
korral siilitada volitus koos lepinguga);

- lepingu objekti kirjeldus ja nduded, millele lepingu ese vastama peab (riigihanke
korral riigihanke viitenumber ja riigihanke ldbiviimisega seotud dokumendid ja
saadud pakkumus on lepingu lahutamatud osad);

- lepingu maksumus ja arvete esitamise kord, maksetéhtajad;

- lepingu tdhtaeg (sh vajadusel tarneaeg);

- pretensioonide esitamise tidhtaeg ja kord,

- sanktsioonid lepingu mittenduetekohase tditmise korral (viivised, leppetrahvid,
kahju hiivitamine);

- lepingu kontaktisikud,;

- vajadusel vilisrahastaja poolt seatud lisanduded (niiteks teavitamiskohustus jms).

6.7. Lepingu tditmist korraldab lepingu tditmise eest vastutav isik.

6.8. Lepingu tditmise eest vastutav isik jalgib mh mahupohiste lepingute mahu taituvust.

6.9. Lepingute muutmine toimub poolte kokkuleppel. Hankelepingute muutmisel tuleb
jargida RHSis toodud ndudeid. Lepingu muutmise algatab lepingu tditmise eest
vastutav isik. Lepingu muudatusele kehtivad samas vorminduded, mis kohaldusid
solmitud lepingule. Kirjalikud lepingu muudatused allkirjastab asutuse peadirektor.

7. Jarelevalve ja vastutus

7.1. Jarelevalvet tehakse seaduses sétestatud korras. Asutusesisest jarelevalvet kdesolevas
korras sdtestatud nduete tditmise lile korraldab vastavaid tegevusi ldbi viinud isiku
vahetu juht. Jarelevalve teostaja on kohustatud hankelepingu mittenduetekohasest
taitmisest informeerima koheselt peadirektorit.

7.2. Kdesolevas korras sdtestatud kohustuste rikkumise eest vastutavad riigihangetega
seotud isikud distsiplinaar- ja muus korras vastavalt digusaktidele.

7.3. Koik riigihangete dokumentidega kokku puutuvad isikud on kohustatud hoidma
pakkujate drisaladust ning muud konfidentsiaalset infot.



Lisa 1.

riigihangete maksumuste tabel

Alla lihthanke piirmaira hanked ja riigihangete registris labiviidavate

Riigihangete registrist liibiviidavad hanked

Liik Alla lihthanke | Lihthankemenet | Hankemenetl | Sotsiaal- ja
piirméira lus us eriteenuste
hanked erimenetlu

s/
ideekonkur
SS

Tavateenused ja asjad | kuni 29 999,99 | 30 000-59 999,99 | alates 60 000 | -
eurot eurot eurot

Sotsiaalteenused kuni - - alates
299 999,99 300 000
eurot eurot

Eriteenused ja kuni 59999,99 | - - alates 60

ideekonkurss eurot 000 eurot

Ehitustood kuni 59999,99 | 60 000— alates 150000 | -

eurot

149 999,99 eurot

eurot




