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1.

EESMARK

Aktsiaseltsi Eesti Post (edaspidi Hankija) hangete labiviimise korra (edaspidi Kord) eesmark on
kehtestada Uhtsed nduded ja protseduurireeglid Hankija korraldatavatele hangetele, kooskdlas
kehtivate digusaktidega, ning maaratleda hangete korraldamisel osalevate tdodtajate tddjaotus ja

vastutus.

2. KASUTUSVALDKOND JA VASTUTAJAD

2.1 Kord kehtib kdigis Hankija valdkondades kbikide Korra reguleerimisalasse jaavate hangete
korraldamisele.

2.2 Hankemenetluse liik maaratakse vastavalt kehtivatele piirmaaradele ning riigihanke
klassifikaatorile (CPV kood). Kehtivad piirmaarad on toodud riigihangete seaduse §-is 14 ning
avaldatud ka Rahandusministeeriumi veebilehel.

2.3 Korras toodud nduetest kinnipidamise eest vastutavad koik td6tajad oma vastutusala piires.

2.4 Korra kinnitab ja muudab Hankija juhatus. Korra haldur on hankeosakond.

3. MOISTED

3.1 Dokumendihaldussiisteem (edaspidi DHS) - elektrooniline keskkond, mis vdimaldab
dokumentide loomist, hdlmamist, edastamist, kooskdlastamist, haldamist, sailitamist ning
toimingute kontrollimist.

3.2 Hange — vastavalt hanke esemele ja eeldatavale hankelepingu maksumusele labiviidav
menetlus (vt p 2.1) asjade, teenuste ja/voi ehitustddde soetamiseks.

3.3 Hanke dokumentatsioon — hanke alusdokumendid voi ostu lahtelilesanne, mis esitatakse
Pakkujatele ning milles on maaratletud hanke ese koos tehnilise kirjeldusega, Pakkuja
Ulesanded, maksetingimused jm pakkumuse koostamiseks vajalik informatsioon.

34 Hankekomisjon — hanke korraldamiseks maaratud Hankija esindajate koosseis, kuhu kuulub
vbimalusel vahemalt kolm (3) liiget.

35 Hankeplaan — parast eelarve kinnitamist koostatav jargmise eelarveaasta hankevajaduste
plaan, millega maaratakse ara hanke liik, eeldatav lepinguline kogumaksumus, hanke
algusaeg ja lepinguperioodi pikkus.

3.6 Hanketaotlus — Vastutava tellija poolt hankeosakonnale esitatav dokument hanke
algatamiseks ja hanke dokumentatsiooni koostamiseks, mis sisaldab infot hanke eseme
tehnilise kirjelduse, Pakkuja Ulesannete, maksetingimuste, hankelepingu eeldatava
maksumuse, lepinguperioodi pikkuse ning muu olulise info kohta.

3.7 Huvide konflikt — olukord, kus Hankija vdi tema nimel tegutseva isiku to6tajal, juhatuse liikkmel
vodi muul padeval esindajal, kes on kaasatud hanke ettevalmistamisse véi korraldamisse voi
kes vboib muul moel mdjutada selle hanke tulemust, on otseselt voi kaudselt finantsalaseid,
majanduslikke voi muid isiklikke huvisid, mida vdib kasitleda tema erapooletust ja séltumatust
kahjustavatena.

3.8 Inventuur — lepingute perioodiline Ulevaatus.

3.9 Investeering — pikaajaline kapitalimahutus voi vara soetus kogumaksumusega alates 5 000
eurost, mille kasutusiga on pikem kui Uks aasta ja mis tehakse reeglina kasu saamise
eesmargil. Investeeringutega seotud otsuste protseduur on kirjeldatud dokumendis
"Investeeringute haldamise kord".

3.10 Leping — Hankija ja ettevotja vahel sdlmitud rahaliste huvidega seotud hanke- ja/voi
raamleping, sh kontsessioonileping, mille esemeks on asjad, teenused voéi ehitustddd voi
hankelepingute séImimist reguleerivad tingimused.

3.11 Lepinguhaldur — ettevotte tootaja, kelle vastutusvaldkonda kuulub Lepingu sdlmimine,

Lepingu esemeks oleva tehingu teostamine ja/véi Lepingu taitmise Ule jarelevalve teostamine.
Lepinguhalduri Glesanded ja vastutusvaldkond on kirjeldatud Hankelepingute korras.


https://www.rahandusministeerium.ee/et/eesmargidtegevused/riigihangete-poliitika/kasulik-teave
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3.12

3.13
3.14
3.15
3.16

3.17

4.2

4.3
4.4

Lepingu eeldatav maksumus — Hankija poolt lepinguperioodi jooksul eeldatavalt makstav
kogusumma ilma kaibemaksuta, arvestades muuhulgas téendolisi lepingu alusel tulevikus
tekkivaid kohustusi ja lepingu uuendamist.

Pakkuja — isik, kes osaleb hankes ja on esitanud pakkumuse.
Register — riiklik riigihangete register (elektrooniline hangete keskkond ehk RHR).
Taotleja — isik, kes on esitanud Hankijale hankes osalemise taotluse.

Vastutav isik — hankeosakonna t0é6taja, kes vastutab hanke nduetekohase Iabiviimise ja
korraldamise eest.

Vastutav tellija — hanke tellimise eest vastutav valdkonna esindaja, kes esitab hanketaotluse
ning kelle vastutusvaldkonda kuulub hanke ese, sh tehniline ja sisuline osa.

ULDPOHIMOTTED

Aktsiaselts Eesti Post on vérgustiku sektori Hankija riigihangete seaduse (edaspidi RHS) § 5
Ig 3 mdistes postiteenusega seotud valdkonnas.

Asjade soetamisel ja teenuste vdi ehitustddde tellimisel jargib Hankija séltumata Lepingu
maksumusest RHS § 3 satestatud riigihanke korraldamise Gldpdhimatteid.

Vastavalt RHS § 10 v6ib Hankija enne hanke korraldamist teha turu-uuringu.
Hangete korraldamisel lahtutakse jargmistest pohimoétetest:

44.1 kogu hanketegevus peab olema vastavuses kehtiva seadusandlusega ning
ettevottesiseste norm- ja haldusdokumentidega,;

4.4.2 hangete korraldamine on maksimaalselt tsentraliseeritud, st hanked, mille esemeks
olevate asjade vdi teenuste tarbijateks on mitu struktuuriiiksust ning millisel juhul
samasisulised hanked koondatakse (heks hankeks arvestades menetlusliigi valikul
hangete summeeritud maksumust;

4.4.3 hangetel osalevad Pakkujad peavad olema usaldusvaarsed, majanduslikult stabiilsed ja
vdimelised rahuldama Hankija ostundudeid, sh ei tohi ettevéttel olla riikliku maksu,
makse vdi keskkonnatasu maksuvblga maksukorralduse seaduse tdhenduses voi
maksu- voi sotsiaalkindlustusmaksete vdlga tema asukohariigi digusaktide kohaselt;

4.4.4 Vastutav tellija on dldjuhul sellest Uksusest, kes on kdige suurem tarbija;

4.45 hanke menetlemise ajal ei tohi Vastutav tellija, hankekomisjoni liige véi muu ettevétte
téotaja/ juhtorgani liige dldjuhul pidada Pakkujatega labirddkimisi (va kooskdlastades
Vastutava isikuga). Pakkujatega labirdakimiste korraldajaks on hanke eest Vastutav
isik. Hankija peab vajadusel Pakkujaga labiraakimisi (va riigihangete seaduses
satestatud juhtudel ja korras) eesmargiga saavutada Hankija jaoks sobivaim hanke
tulemus;

4.4.6 Hankija peab v6imalusel eelistama keskkonnasaastlikke lahendusi;
4.4.7 koiki otsuseid pdhjendatakse ning dokumenteeritakse;

4.48 lepingud soOlmitakse tahtajaliselt, va pdhjendatud erandjuhtudel kooskdlastatult
hankeosakonna ja juriidilise osakonna juhtidega.

TOOTAJATE VASTUTUS JA ULESANDED
Struktuuriiiksuse juhi lllesanded ja vastutus

5.1.1 Planeerib eelarvesse hanke korraldamiseks vajalikud rahalised vahendid.
5.1.2 Korraldab oma vastutusvaldkonda jaavate hangete planeerimise hankeplaanis.

5.1.3 Vastutab oma struktuurilksuse poolt hallatavate hankelepingute inventuuri 1&biviimise
eest.

5.1.4 Kooskolastab talle kooskdlastamiseks edastatud dokumendid vdi otsused voi teeb
nendesse muudatusettepanekuid.
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5.2

53

5.4

515

Tagab struktuuriliksuse hankelepingute haldamise, korrektse taitmise ning jarelevalve.

Vastutava tellija lilesanded ja vastutus

521

522

5.2.3

524

5.25

5.2.6

5.2.7

5.2.8
5.2.9

Esitab oGigeaegselt nduetekohaselt taidetud hanketaotluse hanke algatamiseks
siseveebis. Juhul, kui esitatud taotluse alusel ei algatata 3 (kolme) kuu jooksul
hankemenetlust, tuleb hanke algatamiseks esitada uus taotlus.

Vastutab hanke aluseks oleva investeeringutaotluse (sh tasuvusanaliids- ja
riskianallilisi) koostamise eest enne hanketaotluse esitamist vastavalt Investeeringute
haldamise korrale.

Annab Vastutavale isikule hankemenetluse korraldamiseks ja dokumentide
vormistamiseks digeaegselt vajalikku informatsiooni.

Koostab ja vastutab hanke aluseks oleva sisendi (tehnilise kirjelduse, maksumuse
vorm, hindamiskriteeriumid, lepingu tingimused jms) korrektsuse eest.

Teavitab Vastutavat isikut hanketaotluse tuhistamise vajadusest vdi hanke I6petamisest
koos vajalike péhjendustega.

Teeb muid toiminguid, mis soltuvad Vastutavast tellijast ja mille teostamine on vajalik
hanke korraldamiseks.

Vajadusel algatab turu-uuringu labiviimise enne hankemenetlust, kaasates
hankeosakonna.

Kooskdlastab lepingu enne allkirjastamist.

Vastab sisulistele kiisimustele maksimaalselt 3 tdédpaeva jooksul.

Vastutava isiku iilesanded ja vastutus

531

5.3.2

533

5.3.4

5.3.5
5.3.6
5.3.7

Juhib, korraldab ning vastutab hanke ettevalmistamist, hanke dokumentatsiooni
koostamist ja valjastamist Pakkujatele l1ahtuvalt RHS-is ja Korras satestatust.

Viib 18bi toimingud RHR-s vastavalt RHS-s satestatule ning vormistab vajalikud
protokollid ja otsused.

Vastutav isik vdib menetluse ajal muuta vajadusel iseseisvalt hankedokumente, kui
muudatused ei ole sisulised ja puudutavad Uksnes hanketehnilisi parandusi (nt
kontaktandmed, d&igekiri, vormistus vms) ning mille tagajarjel esialgsetest
hankedokumentidest lahtudes koostatud pakkumus ei muutu tehtud muudatuste téttu
mittevastavaks vdi kui esialgsete alusdokumentide alusel kvalifitseerimise tingimustele
vastav Pakkuja voi Taotleja ei jaa tehtud muudatuste téttu kvalifitseerimata.

Korraldab vajadusel pakkumuse tagatise klsimise ja tagastamise seaduses ettendhtud
juhtude.

Noéuab Pakkujalt vajadusel kirjalikult tdiendavaid selgitusi pakkumuse kohta.
Edastab Pakkujatele tdhtaegselt pakkumuse jousoleku tadhtaja pikendamise ettepaneku.

Juhib hankelepingu sdlmimise protsessi vastavalt Hankelepingute korras satestatule.

Hankekomisjoni liikme llesanded ja vastutus

541

54.2

543

54.4

Osaleb hanke dokumentatsiooni koostamisel, Pakkujatele saadetavate taiendavate
selgituste koostamisel ning Pakkujatega peetavatel labiraakimistel.

Kontrollib koigi Pakkujate kvalifikatsiooni Pakkujate poolt esitatud dokumentide ja
elektrooniliste kanalite kaudu.

Kontrollib  esitatud pakkumuste vastavust hanketingimustele, teeb vajadusel
Vastutavale isikule ettepaneku selgituste ndudmiseks Pakkujalt pakkumuses esinevate
ebatapsuste ja ebaselguste kohta.

Hindab ja vordleb k&iki pakkumusi, mida ei ole tagasi likatud ning teeb Tellija
struktuuritiksuse juhile, juhatuse liikmele voi juhatusele ettepaneku pakkumuse edukaks
tunnistamise ning hankelepingu sélmimise kohta.
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5.5

6.2

6.3
6.4

545

5.4.6
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Osaleb hankelepingu koostamisel ning koéikide hankega seonduvate dokumentide
kooskdlastamisel.

Hankekomisjon vbib kaasata oma Ulesannete taitmisse soltumatu eksperdi, kaasatud
ekspert ei ole Hankekomisjoni liige.

Lepinguhalduri lilesanded ja vastutus on satestatud Hankelepingute korras.

HANKE LABIVIIMINE

Koikide kaesoleva korra reguleerimisalasse jaavate hangete Ilabiviimisel Iahtutakse korra
punktist 4.

Hanked peavad olema majanduslikult pdhjendatud. Investeeringu korral tuleb lahtuda
investeeringute haldamise korras satestatust.

Hangete nduetekohase labiviimise eest vastutab Vastutav isik.

Hanke ettevalmistamine:

6.4.1
6.4.2
6.4.3

6.4.4

6.4.5

6.4.6

6.4.7

6.4.8

6.4.9

6.4.10

omniva

Hanked kantakse vastavalt korrale hankeplaani.
Hanke korraldamisel koostatakse vajalik dokumentatsioon.

Hanke algatamiseks edastab Vastutav tellija hankeosakonnale hanketaotluse, kus on
valja toodud ndutud vormikohane info ning esitab taotluse kooskdlastamiseks oma
valdkonna finantskontrollerile. Seejarel kinnitatakse taotlus vastavalt dokumendile
~Juhtimise Uldpohimdtted ja téokorraldus” ja kehtivatele volitustele.

Vastutav isik koostab koosttos Vastutava tellijaga lahtetlesande vastavalt Korrale koos
vajaliku taiendava tehnilise informatsiooniga ning vajadusel Pakkujate padevusele,
eelnevale kogemusele ja majanduslikule seisundile esitatavate tingimustega.

Hanke dokumentide hulka kuuluva hanke eseme tehnilise kirjelduse valmistab ette
Vastutav tellija, hankelepingu olulised tingimused vdi hankelepingu projekti valmistab
ette Hankija jurist.

Juhul, kui hanke eelduslik kogumaksumus on vordne vdi Uletab kehtivat lihthanke
piirmaara asjadele ja teenustele, koostavad Vastutav isik ja Vastutav tellija vormikohase
memo vastavalt ettevottes kehtivatele nduetele, milles teevad ettepaneku hanke
algatamiseks ja hankekomisjoni koosseisu maaramiseks ning esitavad selle juhtkonna
koosolekule vdi kirjalikuks menetlemiseks. Vastutav isik ja Vastutav tellija kaitsevad
vajadusel memo juhatuse koosolekul.

6.4.6.1 Memos on esitatud vahemalt jargmine informatsioon:
6.4.6.1.1 hanke korraldamise asjaolud (taustainfo, hetkeolukord);

6.4.6.1.2 hanke sisu ja eesmark (nimetus, lepingu pikkus, maht, potentsiaalsed
Pakkujad);

6.4.6.1.3 hankemenetluse korraldus (hankemenetluse liik, ajakava, Vastutava
isiku nimi ja ametinimetus);

6.4.6.1.4  hankekomisjoni koosseis

Vastutav tellija ning vastava struktuuriliksuse juht peavad tagama rahaliste vahendite
planeerimise ja kontrolli.

Kui hanke tulemusel ostetava teenuse osutamisel toimub isikuandmete t&6tlemine
Pakkuja poolt, kaasab Vastutav isik hanke ettevalmistamisse andmekaitse eksperdi.
Andmekaitse eksperdi tUlesandeks on ndustada Vastutavat isikut, et hankemenetlus ja
Pakkuja poolt osutatav teenus oleks kooskdlas kehtivate andmekaitsealaste
Oigusaktidega, sh ndustada Vastutavat isikut vajaliku andmekaitsealase
dokumentatsiooni koostamisel.

Vastutav isik sailitab hankega seotud dokumendid ning teeb hankega seotud vajalikud
vormilised toimingud DHS-is lahtuvalt hanke menetlusliigist.

Dokumentide kooskdlastamiseks (vajadusel) antakse aega 3 todpaeva.
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6.5

6.6

6.7

7.2
7.3

7.4

7.5

Hanke korraldamine:

6.5.1
6.5.2
6.5.3

Vastutav isik avaldab hanke vastavalt hanke menetlusliigist ettenahtud viisil
Vastutav isik séilitab hankega seotud dokumendid

Vastutav isik ja Vastutav tellja (vajadusel koos hankekomisjoniga) peavad Hankija
vajadusel Idhtuvalt hanke menetlusliigi reeglitele pakkujatega labirdakimisi.

Hanke tulemuste kooskolastamine:

6.6.1

6.6.2

6.6.3

6.6.4

Hanke tulemuste protokollide ja otsuste kooskdlastamine toimub vastavalt dokumendile
~Juhtimise Uldpohimdtted ja tédkorraldus” ja kehtivatele volitustele.

Kdik protokollid peavad olema kooskdlastatud kdikide hankekomisjoni liikkmete poolt
DHS-is.

Juhul, kui hanke eelduslik kogumaksumus on vdrdne voi Uletab kehtivat lihthanke
piirmaara asjadele ja teenustele viiakse tulemuste kinnitamine juhatuse paevakorda voi
edastatakse kirjalikuks menetluseks. Vastutav isik esitab hankekomisjoni poolt tehtud ja
kooskdlastatud ettepanekud riigihanke tulemuste kinnitamiseks juhatusele memo
vormis. Vastutav isik kaasab juhatuse koosolekul memo kaitsmisele Vastutava tellija voi
tema esindaja.

Hankeid puudutavate juhatuse koosolekute otsuste valjavbtted edastab Vastutavale
isikule koosoleku protokollija hiljemalt kolme (3) tédpaeva jooksul alates protokolli
allkirjastamisest.

Hanke I6ppemine:

6.7.1

6.7.2

6.7.3
6.7.4
6.7.5

Ostu menetluste puhul 16peb hange eduka Pakkuja valjakuulutamisega, (vajadusel)
Lepingu sdlmimisega vbi hanke kehtetuks tunnistamisega juhul, kui pakkumusi ei
esitatud vdi hankija enda vajadusel.

Muude hankemenetluste puhul 16peb hange RHS-is satestatud alustel. Seejuures
I6ppemisel ilma lepinguta koostatakse otsus, kus on vélja toodud hanke |6petamise alus
koos pdhjendusega.

Vastutav isik korraldab Lepingu sélmimise vastavalt Hankija Hankelepingute korrale.
Vastutav isik sailitab hankega seotud dokumendid

Vastutav isik esitab vajadusel RHR-ile ndutud andmed hanke tulemusel sélmitud
lepingute kohta.

RAHVUSVAHELISED RIIGIHANKED

Riigihangete korraldamisel lahtutakse Korra punktist 4 ning Riigihangete seaduses
satestatust.

Riigihangete korraldamise eest vastutab Vastutav isik, kes jargib RHS-is satestatud korda.

Riigihangete korraldamisel koostatakse minimaalselt jargmised dokumendid:

7.3.1
7.3.2
7.3.3
7.3.4
7.3.5

hanketaotlus;

memo juhatusele hanke algatamiseks

riigihanke alusdokumendid, sh lepingu projekt (vajadusel);
hankekomisjoni protokoll(id);

otsus(ed).

Riigihanke ettevalmistamine

74.1

Vdimalusel ja vastavalt vajadusele esitab Vastutav isik registrile eelteated eelarveaastal
planeeritud riigihangete kohta, mis Uletavad rahvusvahelist piirmaara.

Riigihanke labiviimine

7.5.1

Riigihanked viiakse labi RHR-is.
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8.1
8.2

8.3

9.2

7.5.2 Vastutav isik juhib ja korraldab hankedokumentide koostamist koost6os
hankekomisjoniga vastavalt RHS-ile ning Korrale.

7.5.3 Vastutav isik kooskdlastab hankedokumendid ning nende sisulised muudatused
hankekomisjoni liikmetega kas DHS-is ja/vdi e-kirjaga.

7.5.4 Riigihangete korraldamisel on lubatud pidada vajadusel labirdakimisi, kui valitud
menetlusviisis on I[8birddkimiste pidamine lubatud vastavalt RHS-ile ning selline
vdimalus ja vastavad tingimused on satestatud hanketeates ja hanke alusdokumendis.

7.5.5 Hankekomisjoni protokoll hanke tulemuste kinnitamise ettepanekuga kooskolastatakse
hankekomisjoni likmetega DHS-is.

7.5.6 Vastutav isik koostab hankekomisjoni protokollis tehtud ettepanekute alusel otsuse
hanke tulemuste kinnitamiseks.

7.5.7 Otsuse juurde lisatakse kooskdlastatud hankekomisjoni protokoll hanke tulemuste
kinnitamise ettepanekuga.

7.5.8 Vastutav isik edastab kinnitatud otsused Taotlejatele vdi Pakkujatele RHS-is ja
riigihanke alusdokumentides satestatud tingimustel.

7.5.9 Vastutav isik korraldab lepingu s6lmimise vastavalt RHS-ile ning Hankija
Hankelepingute korrale.

LIHTHANKED

Lihthanke korraldamisel 1ahtutakse Korra punktist 4 ning Riigihangete seaduses satestatust.

Lihthanke korraldamisel koostatakse minimaalselt jargmised dokumendid:

8.2.1
8.2.2

8.2.3
8.2.4
8.2.5

hanketaotlus;

memo juhatusele hanke algatamiseks (juhul, kui summa Uletab lihthanke piirmaara
asjade ja teenuste soetamisel);

hanke alusdokumendid, sh lepingu projekt (vajadusel);
hankekomisjoni protokoll(id);

otsus(ed).

Lihthanke labiviimine

8.3.1
8.3.2

8.3.3

8.3.4

8.35

8.3.6

8.3.7

Lihthanked viiakse 1&abi RHR-is.

Vastutav isik koostab koostdds hankekomisjoniga hanke alusdokumendid vastavalt
Korrale, koos vajaliku tdiendava tehnilise informatsiooniga.

Vastutav isik edastab riigihanke alusdokumendid hankekomisjonile kooskd&lastamiseks
DHS-is.

Lihthanke korraldamisel on lubatud pidada vajadusel labirdakimisi, kui selline véimalus
ja vastavad tingimused on satestatud hanketeates ja hanke alusdokumentides.

Hankekomisjoni protokoll hanke tulemuste kinnitamise ettepanekuga kooskdlastatakse
hankekomisjoni likmetega DHS-is.

Vastutav isik koostab hankekomisjoni protokollis tehtud ettepanekute alusel otsuse
hanke tulemuste kinnitamiseks.

Otsuse juurde lisatakse kooskdlastatud hankekomisjoni protokoll hanke tulemuste
kinnitamise ettepanekuga.

SOTSIAAL- JA ERITEENUSTE ERIMENETLUS

Sotsiaal- ja eriteenuste erimenetluse korraldamisel lahtutakse Korra punktist 4 ning
Riigihangete seaduses satestatust.

Sotsiaal- ja eriteenuste erimenetluse korraldamisel koostatakse minimaalselt jargmised
dokumendid:
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9.3

10.
10.1

10.2
10.3

10.4

11.
111

11.2
11.3

9.2.1 hanketaotlus;

9.2.2 memo juhatusele hanke algatamiseks (juhul, kui summa Uletab lihthanke piirmaara
asjade ja teenuste soetamisel);

9.2.3 hanke alusdokumendid, sh lepingu projekt (vajadusel);
9.2.4  hankekomisjoni protokoll(id);
9.2.5 otsus(ed).
Sotsiaal- ja eriteenuste erimenetluse ldbiviimine:
9.3.1 Sotsiaal- ja eriteenuste erimenetlus korraldatakse elektrooniliselt.

9.3.2 Vastutav isik koostab koostdéds hankekomisjoniga hanke alusdokumendid vastavalt
Korrale, koos vajaliku taiendava tehnilise informatsiooniga.

9.3.3 Vastutav isik edastab hanke alusdokumendid hankekomisjonile kooskdlastamiseks
DHS-is.

9.3.4 Sotsiaal- ja eriteenuste erimenetluse korraldamisel on lubatud pidada vajadusel
Iabiraakimisi, kui selline véimalus ja vastavad tingimused on satestatud hanketeates ja
riigihanke alusdokumentides.

9.3.,5 Hankekomisjoni protokoll hanke tulemuste kinnitamise ettepanekuga kooskdlastatakse
hankekomisjoni likmetega DHS-is.

9.3.6 Vastutav isik koostab hankekomisjoni protokollis tehtud ettepanekute alusel otsuse
hanke tulemuste kinnitamiseks.

9.3.7 Otsuse juurde lisatakse kooskolastatud hankekomisjoni protokoll hanke tulemuste
kinnitamise ettepanekuga.

MINIKONKURSID

Minikonkursi korraldamisel |ahtutakse Riigihangete seaduses satestatust ja/vdi Lepingu
tingimustest.

Minikonkursid korraldatakse elektrooniliselt.
Minikonkursi korraldamisel koostatakse jargmised dokumendid:
10.3.1 hanketaotlus (vajadusel);
10.3.2 minikonkursi alusdokumendid (vajadusel), sh leping (vajadusel).
10.3.3 hankekomisjoni protokoll(id) (vajadusel);
10.3.4 otsus(ed) (vajadusel).
Minikonkursi labiviimine:

10.4.1 Vastutav isik koostab koostdods Vastutava telljaga vajadusel minikonkursi
alusdokumendid vastavalt Korrale koos vajaliku tdiendava tehnilise informatsiooniga.

10.4.2 Vastutav isik edastab minikonkursi alusdokumendid hankekomisjonile
kooskdlastamiseks DHS-is.

10.4.3 Vastutav isik ja Vastutav tellja peavad vajadusel Pakkujatega labirddkimisi parima
hinna ja kvaliteedi suhte saavutamiseks vastavalt Lepingu tingimustele.

OST

Ostu korraldamisel kiisitakse kirjalikud pakkumused vbéimalusel vahemalt kolmelt (3) Pakkujalt.
Kui vbimalus kolme (3) pakkumuse vétmiseks puudub, tuleb seda péhjendada otsuses.
Ainupakkujalt asjade soetamisel vdi teenuste tellimisel kooskdlastatakse otsus muuhulgas
vastutava valdkonna juhtkonna liikmega.

Ostud korraldatakse elektrooniliselt.

Ostu korraldamisel koostatakse minimaalselt jargmised dokumendid:
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11.4

115

12.
12.1

12.2

11.3.1 hanketaotlus (va. vaikeost)

11.3.2 lahtellesanne, sh lepingu projekt (vajadusel);

11.3.3 otsus

Ostu labiviimine:

11.4.1 Vastutav isik koostab koosttds Vastutava tellijaga lahtellesande vastavalt Korrale koos
vajaliku tdiendava tehnilise informatsiooniga ning vajadusel Pakkujate padevusele,
eelnevale kogemusele ja majanduslikule seisundile esitatavate tingimustega.

11.4.2 Vajadusel kooskdlastatakse lahtellesanne DHS-is.

11.4.3 Vastutav isik edastab ldhtellesande koos pakkumuse esitamise kutsega Vastutava
tellija poolt soovitatud valjavalitud Pakkujatele.

11.4.4 Vastutav isik ja Tellija peavad vajadusel Pakkujatega labirddkimisi ostu esemele
esitatavate nduete, tdhtaegade, lepingu tingimuste, pakkumuse maksumuse jms osas
eesmargiga saavutada parim hinna ja kvaliteedi suhe.

Viikeostu ldbiviimine:
11.5.1 Juhul kui tegemist on Uhekordse ostuga, mille eeldatav maksumus on vérdne voi
vaiksem kui 9999 eurot voib selle sooritada Vastutav tellija iseseisvalt.
11.5.2 Enne ostu ettevalmistamist peab Vastutav tellija kontrolima, kas sarnase voi
samalaadse toote voi teenuse kohta on sdlmitud kaesoleval hetkel kehtiv leping voi
vbetud pakkumine. Vajadusel konsulteerib Hankeosakonnaga.
11.5.3 Kui vastava toote voi teenuse kohta on olemas leping, tuleb ost sooritada antud lepingu
tingimuste alustel ning ostu korraldamise eest vastutab konkreetse lepingu
Lepinguhaldur.
11.5.4 Kui planeeritud vajadusele sobivat kehtivat lepingut ei ole varasemalt sdlmitud, algatab
Vastutav tellija vaikeostu korraldamise protsessi sh.
11541 defineerib vaikeostu vajaduse ja koostab I&htellesande;
11542 selgitab valja lepingu sélmimise vajaduse ning korraldab selle vastavalt
Lepingute korrale. Vajadusel konsulteerib Hankeosakonnaga ja/voi
Juriidilise osakonnaga.
11.54.3 kiusib vahemalt kolmelt véimalikult tarnijalt kirjalikud pakkumused
11.5.4.4 valib esitatud pakkumuste seast parima hinna ja kvaliteedi suhtega
pakkumuse ning vormistab tulemuse Omniversumis ,Vaikeostu vormil®,
millele lisab pdhjenduse ja lisab ndutud informatsiooni.
11.5.45 sédilitab vahemalt Uhekordse tehingu sisu kirjeldavad kirjalikud
alusdokumendid (nt pakkumine, arve jms).
11.5.4.6  teostab jarelevalvet vastavalt pakkujaga kokkulepitud tingimustele.
11.5.5 Vastutav tellja vastutab korduvate ostude (sama vbi sarnase toote voi teenuse
mitmekordne voi regulaarne ostmine (ihes eelarveaastas) vajaduse lle jarelevalve
teostamise ja vajadusel Hanke algatamise eest vastavalt Hangete labiviimise korrale.
ERANDID
Erandite korral viib Hankija 18bi ostumenetluse vastavalt Hangete korra punktile 11, valja
arvatud kui esinevad punktides 12.2.1. ja 12.2.2. toodud erandid, millisel juhul k&esolev kord
ei kohaldu.
Erandiks loetakse, kui:

12.2.1 esinevad RHS §-is 11 satestatud alused;

12.2.2 solmitakse sisetehing RHS §-is 12 satestatud tingimustel;
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13.
131

13.2

13.3

14.
14.1

14.2

14.3

14.4

14.5

15.
15.1

15.2

15.3
154

155

15.6

12.2.3 tegemist on RHS § 153 Ig 1 toodud alustega;

12.2.4 tegemist on Euroopa Parlamendi ja Noukogu 26.02.2014 direktiivi nr 2014/24/EL artiklis
7 toodud alustega;

12.2.5 esinevad muud digusaktidest tulenevad erisused ja erandid.

DOKUMENTIDE KATTESAADAVUSE TAGAMINE JA SAILITAMINE

Kdik hangetega seotud dokumendid sailitatakse kas DHS-is ja/vdi G-kettal, sh ka paberkandjal
esitatud dokumentide digitaalseid kujutisi . Hangetega seotud dokumentide haldamise ja
séilitamise eest vastutab Vastutav isik.

Vastutav isik annab paberkandjal koostatud voéi esitatud hankega seotud dokumendid tle
arhiivi mitte hiljem kui jargmisel kalendriaastal parast hankelepingu sélmimist vastavalt arhiivi
tegevusplaanile. Arhiivis sailitatakse hanke dokumentatsiooni vastavalt Dokumendihalduse
korrale.

Riigihankega seotud dokumente sailitatakse kokku seitse (7) aastat alates riigihanke
I6ppemisest voi kauem, kui see on ndutud digusakti voi riigihanget rahastava kolmanda isiku
otsusega.

HUVIDE KONFLIKTI VALTIMINE

Hankekomisjoni liige, Vastutav isik, Vastutav tellija ja otsuste kinnitajad ei tohi olla seotud
hankes osaleva Pakkuja vbi Taotlejaga viisil, mis annab vastavale Pakkujale véi Taotlejale
tegeliku voi nailise eelise teiste osalevate isikute ees.

Korra punktis 14.1 margitud asjaolude ilimnemisel kogu hanke menetlemise jooksul on hanke-
komisjoni likmel, Vastutaval isikul, Vastutaval tellijal ja otsuste kinnitajal kohustus ennast
viivitamata hankekomisjonist vdi otsuste kinnitamise juurest taandada.

Hankija siseauditi osakonnal on digus igal ajal kontrollida iga hankekomisjoni likme, Vastutava
isiku ja otsuse kinnitaja puhul Korra punktis 14.1 margitud asjaolude esinemist ning nende
iimnemisel teha hanke algatamise kinnitajale ettepanek arvata vastav liige hankekomisjonist
valja ja/vdi vahetada valja Vastutav isik ja/v6i taandada otsuse kinnitaja otsuse kinnitamisest.

Vastutav isik edastab enne hankemenetluse algatamist kéikidele hankekomisjoni liikmetele
ning Vastutavale tellijale Lisa 2 kohase kinnitusvormi, mille iga hankekomisjoni liige, Vastutav
tellija ning Vastutav isik on kohustatud kooskélastama DHS-is voi e-kirja teel.

Otsuste kinnitajatele Lisa 2 vormi kooskdlastamiseks ei edastata. Vastav kinnitus sisaldub
otsuste kinnitajale kooskdlastamiseks edastatavas otsuse dokumendis.

HANKELEPINGUTE INVENTUUR

Inventuuri eesmark on anallilsida kehtivaid hankelepinguid, kaardistada hankelepingute
uuendamise vajadus ning saada sisend hankeplaanile.

Inventuuri  kaigus  kontrollitakse  hankelepingu  pikendamise/jatkamise  vajadust,
lepinguandmete ajakohasust, lepinguhalduri 6&igsust, lepingumahu taituvust ja lepingu
vajadust.

Hankelepingute inventuur teostatakse ks (1) kord kalendriaastas neljandas kvartalis.

Inventuuri teostamist koordineerib ja korraldab hankeosakond, kaasates Hankija
hankelepingute eest vastutavad lepinguhaldurid.

Struktuuriksuse juht vastutab oma struktuuriksuse poolt hallatavate hankelepingute
inventuuri 6igeaegse labiviimise eest, kaasates inventuuri vajadusel juriidilise osakonna,
dokumendihalduri v6i hankeosakonna tdo6taja.

Inventuuri tulemusel selgitatakse valja hankelepingu Idpetamise vdi muutmise vajadus.
Uuendamist vajavad hankelepingud kantakse hankeplaani.
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16. HANKEPLAAN

16.1 Hankeosakonna juhataja koostab hangete korraldamise kohta hankeplaani projekti (Lisa 1)
kolme (3) nadala jooksul parast inventuuri labiviimist.

16.2 Hankeosakonna juhataja edastab koostatud hankeplaani projekti struktuuritiksuste juhtidele,
kes korraldavad kahe (2) nadala jooksul oma struktuuriiksuses planeeritavate hangete
sisestamise hankeplaani projekti.

16.3 Hankeplaani kantakse muuhulgas ka need ostud ja hanked, mida ei pea kandma
investeeringute plaani vdi mille eeldatav kogumaksumus on vérdne vdi Uletab ostu piirmaara
asjade ostmisel ning teenuste ja ehitustdédde tellimisel, lisaks minikonkursid.

16.4 Hankeosakonna juhataja korraldab peale hankeplaani kinnitamist selle kattesaadavaks
tegemise Hankija tootajatele siseveebis ning avaldab vaéljavotte kinnitatud hankeplaanist
Hankija avalikul veebilehel, kus ndidatakse ara hanke nimetus ning hanke avaldamise
eeldatav tahtaeg.

17. SEOTUS TEISTE DOKUMENTIDEGA

17.1  Riigihangete seadus

17.2  Veoteenustel koostédpartneri kasutamise kord

17.3  Hankelepingute kord

17.4  Dokumendihalduse kord

17.5 Ostuarvete liikumise ja kinnitamise kord

17.6  Juhtimise Uldpdhimétted ja tédkorraldus

17.7  Partnerite kaitumiseeskiri

17.8 Investeeringute haldamise kord

omniva
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LISA 1 HANKEPLAANI VORM VEEBILEHEL AVALDAMISEKS

Kategooria: S

Hanke nimetus

Hankemenetluse eelduslik
alustamise kvartal

Lepingu eelduslik kestus
(kuudes)

Hanke liik

omniva
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LISA 2 KINNITUSKIRI HUVIDE KONFLIKTI PUUDUMISE KOHTA

KINNITUSKIRI HUVIDE KONFLIKTI PUUDUMISE KOHTA

Hanke liik ja nimetus: [hanke liik, nt lihthange] [hanke nimetus]
Riigihanke viitenumber (vajadusel): [viitenumber]

Kaesolevaga Kkinnitan, et osaledes vastutava hankespetsialistina’hankekomisjoni liikmena
hankekomisjoni to0s/otsustajana, lahtun tookohustuste taitmisel AS-i Eesti Post tookorralduse
eeskirjadest ning jargin AS-i Eesti Post arihuvide kahjustamiseks ja huvide konflikti valtimiseks
toodtajale kehtestatud keelde.

Huvide konflikt on olukord, kus isikul on vdimalus seada isiklikud huvid kérgemale oma
to0alastest kohustustest eelkdige majanduslike huvide, poliitiliste sidemete, perekonna voi
tunnete tasandil véi mistahes muude Uhiste sidemete v6i huvidega seoses.

Tulenevalt eeltoodust kinnitan,

e et nii minul kui minuga seotud isikutel puuduvad igasugused erahuvid antud hankes,
mida voib kasitleda huvide konflikti situatsioonina;

e et minul ei ole huvide konflikti ariihingute suhtes, kes osalevad kaesolevas hankes kas
eraldi voi rihma lilkkmena, vdi seoses esitatud alltédvotjatega;

e et minu parima teadmise ja veendumuse kohaselt ei ole asjaolusid ega tingimusi, ei
minevikus ega olevikus, vb6i mis vdiksid tekkida lahemas tulevikus, mis vdiksid seada
kahtluse alla minu séltumatuse mis tahes hankes osaleja suhtes;

e et teavitan oma vahetut juhti ja vastutavat hankespetsialisti ja/vdi siseauditi osakonna vdi
juriidilise osakonna juhatajat viivitamatult mistahes olukorrast, mis on viinud vdi véib viia
huvide konfliktini;

e et taandan ennast hankekomisjoni t66st / otsustaja rollist, kui pean antud hankes tegema
otsuse voOi osalema sellise otsuse tegemises, mis oluliselt mdjutab minu vdi minuga
seotud isikute majandushuve.

Kinnitust andes olen esitanud tapse, taieliku ja tdese informatsiooni enda ja minuga seotud
isikute kohta.

Votan teadmiseks, et minu suhtes voidakse kohaldada kriminaal- voi vaarteomenetluse karistusi
(st rahalisi karistusi), kui mis tahes esitatud kinnitus vdi teave osutub ebadigeks.

Untlasi olen teadlik, et AS Eesti Post kontrollib minu poolt esitatud andmete 6igsust avalikest
infoallikatest.

Ees- ja perekonnanimi, ametinimetus

/kinnitatud DHS-s voi e-kirjaga/

/kuupéaev/

omniva



