KASKKIRI

| Uldséatted

1. SA Kultuurileht (edaspidi nimetatuna ka sihtasutus) lahtub riigihangete labiviimisel ja lepingute
sBlmimisel riigihangete seadusest (edaspidi nimetatuna ka RHS), seaduse alusel kehtestatud
digusaktidest ning kédesolevast kaskkirjast (edaspidi juhend).

2. Planeeritavad hanked kantakse hankeplaani ja selle jargi toimub hangete teostamine. Hankeplaan
on asutusesisest tdokorraldust reguleeriv dokument ja asutusele siduvaid kohustusi teiste isikute
ees kaasa ei too. Erakorralisi hankeid teostatakse plaanivéliselt vastavalt vajadusele. Hankeplaan
kinnitatakse iga-aastaselt sihtasutuse juhatuse esimehe kaskkirjaga hiljemalt kuu aja jooksul peale
sihtasutuse eelarve kinnitamist.

3. Koik korras toodud maksumused on kaibemaksuta.

4. Hankeplaan peab sisaldama vahemalt asjade, teenuste, ehitustddde, sotsiaal- ja eriteenuste
hankeid lepingu eeldatava maksumusega alates 30 000 (kolmkiimmend tuhat) eurot.

5. Hangete planeerimisel ja teostamisel lahtutakse p&himdttest, mille kohaselt samalaadsed v6i
funktsionaalselt koostoimivad asjad, teenused vdi ehitustdod tellitakse Uhtse hankena nii, et kaetud
on kogu sihtasutuse vajadus.

6. Lepingute s8lmimise ja ostuarvete kinnitamise 8igus on sihtasutuse juhatuse esimehel. Enne
tehingu tegemist peab ostu ettevalmistav isik veenduma eelarvevahendite olemasolus.

7. Korras satestatud juhtudel moodustatakse sihtasutuse juhatuse esimehe kéaskkirjaga riigihanke
labiviimise komisjon. Komisjonis peab olema vahemalt 3 liiget. Komisjoni otsus on vastu v@etud,
kui selle poolt on antud ulle poole komisjoni likmete h&altest. Kui komisjoni liikmete haaled
jagunevad vordselt, siis on otsustavaks komisjoni esimehe haal.

8. Ostu ettevalmistav isik, riigihanke eest vastutav isik ja komisjoni liige peab tagama, et nad pole
Uhegi riigihankes pakkumuse esitanud pakkujaga seotud viisil, mis on ké&sitletav konkurentsi
kahjustava huvide konfliktina v8i toimingupiirangute rikkumisena. Vastavad isikud kinnitavad
eelnimetatud olukordade puudumist riigihanke protokollide allkirjastamisega. Vastava olukorra
tekkimisel on to6otajal kohustus teavitada Kirjalikult asutuse juhti ning asutuse juhil on kohustus
taandada vastav t60taja riigihankes otsuste tegemise protsessist.

9. Riigihankega seonduv dokumentatsioon sadilitatakse riigihangete registris ja registris sailitamisele
mitte  kuuluv ~ dokumentatsioon  sdilitatakse vastavalt sihtasutuse  asjaajamiskorrale.
Dokumentatsiooni séilitamise tagavad vastavalt oma kohustustele ostu ettevalmistav isik ja
riigihanke eest vastutav isik.

10. Ostu ettevalmistav isik on sihtasutuse to6taja, kelle vastutusalasse hankeobjekt kuulub. Ostu
ettevalmistaval isikul on riigihanke labiviimisel jargmised Ulesanded:

10.1. lepingu s6lmimiseks vajaliku teabe kogumine;

10.2. lepingu esemega seotud sisuliste kisimuste lahendamine (vajalike labirddkimiste
korraldamine, koguse planeerimine, mahu hindamine, eeldatava maksumuse,
kvaliteedinduete méaramine jne);

10.3. tehnilise kirjelduse, pakkumuse hindamiskriteeriumide ja pakkujate
kvalifitseerimistingimuste koostamine (kui need utlesanded on antud téitmiseks kolmandale
isikule, siis osaleb nende valjatéotamisel);

10.4. sisulistes kiisimustes hanke alusdokumentide kohta selgituste andmine;

10.5. omapoolse hinnangu andmine pakkujate kvalifitseerimistingimustele ja pakkumuste
vastavuse o0sas;

10.6. lepingu taitmise jarelevalve ja sellega seotud teabevahetus;



11.

10.7. riigihangete registris lepingu kohta avaldatava teabe edastamine riigihangete korraldamise
eest vastutavale isikule;

10.8. vajadusel vaidlustuskomisjonis vdi kohtus sihtasutuse esindamisel osalemine;

10.9. muude riigihanke objektiga seotud kiisimuste lahendamine.

Riigihanke eest vastutav isik on tootmis- ja turundusjuht. Riigihanke eest vastutaval isikul on

hankemenetluste Iabiviimisel jargmised ulesanded, vélja arvatud juhul kui hanketeenus sisse
ostetakse:

11.1. hanke alusdokumentide koostamine (v.a ostu ettevalmistava isiku poolt koondatud
informatsioon);
11.2. lahteandmete alusel koostdds ostu ettevalmistava isikuga hankemenetluse valiku
tegemine;
11.3. esitatud dokumentide alusel riigihangete registrisse digeaegne kannete tegemine;
11.4. OGigeaegne kisimustele vastamine ja teadete edastamine, kui seda kohustust ei ole pandud
teisele isikule;
11.5. pakkujate ja taotlejate kvalifikatsiooni, k&rvaldamise aluste ja pakkumuste vastavuse
kontrollimine ning pakkumuste hindamine koos komisjoni liikmetega;
11.6. protokollide ja otsuste eelnBude vormistamine.

12. Riigihanke komisjonil on riigihanke labiviimisel jargmised Ulesanded:

12.1. vajadusel hanke alusdokumentide ettevalmistamine;

12.2. laekunud pakkumuste avamine;

12.3. pakkujate kvalifikatsiooni ja k6rvaldamise aluste kontroll ning juhatuse esimehele
otsustamiseks vastava ettepaneku tegemine;

12.4. pakkumuste vastavuse kontroll ja juhatuse esimehele otsustamiseks vastava ettepaneku
tegemine;

12.5. pakkumuste hindamine ja juhatuse esimehele otsustamiseks vastava ettepaneku
tegemine;

12.6. seisukoha andmine muudes riigihankega seotud kiisimustes.

Il Otseost

13. Otseost on riigihange, mille eeldatav maksumus on asjade ja teenuste puhul vaiksem kui 5000
eurot ning ehitustddde, eriteenuste, sotsiaalteenuste puhul vaiksem kui 10 000 eurot.

14. Otseostu labiviimise, dokumenteerimise ja lepingu taitmise jarelevalve korraldab ostu
ettevalmistav isik, kui konkreetse riigihanke puhul pole teisiti satestatud.

15. Otseostu korral kohaldatakse RHS §-s 3 sétestatud uUldpdhimdtteid selliselt, et ostu labiviimise
protsess toimuks vdimalikult efektiivselt, ehk sihtasutusele kaasneks vdimalikult vaike aja-, raha-
ja toojoukulu. See tdhendab, et kui ilma pakkumusi vordlemata suudetakse hanke tulemus
saavutada sihtasutuse jaoks madistliku hinna ja kvaliteedi suhtega, siis ei ole ostu ettevalmistaval
isikul kohustust vordlevaid pakkumusi votta.

16. Otseostuga seonduv dokumentatsioon peab sisaldama:

16.1. pakkumuste vB8tmise korral pakkumusi (hinnapéringuid);
16.2. arvet;
16.3. vastuvdtu akti (kui hankeobjekti spetsiifikast tulenevalt on vajalik).
Il Vaikehange
17. Vaikehange on riigihange, mille lepingu eeldatav maksumus on asjade ja teenuste puhul

vahemalt 5000 eurot, kuid vaiksem kui 30 000 eurot, ehitust6éde puhul vdhemalt 10000 eurot,
kuid vaiksem kui 60 000 eurot, eriteenuste puhul vdhemalt 10 000 eurot, kuid vaiksem kui 60 000
eurot ning sotsiaalteenuste puhul vahemalt 10 000 eurot kuid vaiksem kui 300 000 eurot.



18.

19.

20.

Sihtasutuse vaikehanke labiviimise, dokumenteerimise ja lepingu taitmise jarelevalve korraldab
ostu ettevalmistav isik, kui konkreetse riigihanke puhul pole teisiti satestatud.

Vaikehanke labiviimisel tagatakse RHS §-s 3 satestatud Uldpdhimdtetest kinnipidamine,
sealhulgas peab rahalisi vahendeid kasutama saastlikult ja otstarbekalt, tagades konkurentsi
korral erinevate pakkumuste vdrdlemise teel parima vdimaliku hinna ja kvaliteedi suhte.

Véaikehanke dokumentatsioon peab sisaldama vahemalt:

20.1. pakkumust vdi pakkumusi;

20.2. ostu ettevalmistava isiku poolt kinnitatud protokolli. Protokollis antakse llevaade saadud
pakkumustest ning p&hjustest, miks tehakse ettepanek konkreetse pakkujaga lepingu
sBlmimiseks voi pakkumuste tagasilikkamiseks. Juhul kui pakkumus kiisitakse Uhelt isikult,
tuleb protokollis selgitada vastavaid pdhjuseid;

20.3. kirjalikku lepingut, kui ostu maksumus on vahemalt 20 000 eurot;

20.4. riigihankes pakkujatega toimunud kirjavahetust.

IV Lihthankemenetlus

21.

22.

23.

24,

25.

26.

Lihthankemenetlus on riigihange, mille lepingu eeldatav maksumus on asjade ja teenuste puhul
vahemalt 30 000 eurot, kuid vaiksem kui 60 000 eurot, ehitustodde puhul vahemalt 60 000 eurot,
kuid vaiksem kui 150 000 eurot.

Lihthankemenetluse labiviimise, dokumenteerimise ja lepingu taditmise jarelevalve korraldab
riigihanke eest vastutav isik, kui konkreetse riigihanke puhul pole teisiti satestatud.

Lihthankemenetluse korraldamise otsustab juhatuse esimees kaskkirjaga ning moodustatakse
hankekomisjon.

Lihthankemenetlus on 8igus korraldada véaljakuulutamiseta labirdadkimistega hankemenetlusena
RHS § 125 Ig 3 satestatud tingimustel.

Lihthankemenetluse Iabiviimisel kohaldatakse RHS § 125 kehtestatud korda, sealhulgas:

25.1. tagatakse RHS §-s 3 séatestatud tldpdhimdtetest kinnipidamine;

25.2. méaaratakse lihthankemenetluse alusdokumentides riigihanke labiviimise kord ja
tingimused;

25.3. kui linthankemenetluse kéigus soovitakse pidada labirddkimisi vOi soovitakse
linthankemenetlust |abi viia jarjestikuste etappidena, satestatakse riigihanke
alusdokumentides vastav vdimalus ja tingimused,;

25.4. lihthankemenetluse labiviimine toimub dldjuhul e-riigihangete keskkonnas, kui ei esine
pdhjendatud vajadust riigihanget muul viisil 1&bi viia;

25.5. lihthankemenetluse alustamiseks esitatakse riigihangete registrile  avaldamiseks
lihthankemenetluse hanketeade (vélja arvatud lihthankemenetluse korraldamisel
valjakuulutamiseta labiraakimistega hankemenetlusena) ning pakkumuste esitamiseks
madaratakse moistlik tdhtaeg, mis ei tohi olla asjade ja teenuste puhul lihem kui 5 to6péeva
ja ehitustéode puhul lihem kui 15 paeva;

25.6. riigihanke otsused kinnitatakse juhatuse esimehe kaskkirjaga;

25.7. kontrollitakse enne lepingu sdlmimist ettevdtjal RHS 8§ 95 Ig 1 satestatud k&rvaldamise
aluste puudumist;

25.8. hankelepingu s6lmimiseks ei anta ndustumust enne 5 téopaeva moddumist pakkumuse
edukaks tunnistamise otsuse v0i hankelepingu s8lmimise kohta teate esitamisest;

25.9. pakkujaga solmitakse kirjalik leping. Lepingu s6lmimisel lahtutakse RHS § 120 1g 1, 3-5 ja
lepingu muutmisel RHS § 123;

25.10.tagatakse hankimise protsessi dokumenteerimine vastavalt korra punktile 26;

25.11.teatatakse linthankemenetluse Id6ppemisest Riigihangete registriie RHS 8§ 83 séatestatud
korras.

Lihthankemenetluse dokumentatsioon peab sisaldama vahemailt:
26.1. riigihanke korraldamise kaskkirja ja tingimusi:



26.2. pakkumust vdi pakkumusi;

26.3. juhatuse esimehe kaskkirjaga kinnitatud riigihanke otsuseid;
26.4. korvaldamise aluste kontrollimist tendavat dokumentatsiooni;
26.5. kirjalikku lepingut;

26.6. riigihankes pakkujatega toimunud kirjavahetust.

V Sotsiaal- ja eriteenuste menetlus

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

Sotsiaal- ja eriteenuste erimenetlus on riigihange, mis korraldatakse direktiivi 2014/24/EL XIV
lisas nimetatud sotsiaal- v8i eriteenuste tellimiseks ja mille hankelepingu eeldatav maksumus on
eriteenuste puhul vahemalt 60 000 eurot ja sotsiaalteenuste puhul vahemalt 300 000 eurot.

Sotsiaal- ja eriteenuste riigihanke labiviimise, dokumenteerimise ja lepingu taitmise jarelevalve
korraldab riigihanke eest vastutav isik, kui konkreetse riigihanke puhul pole teisiti satestatud.

Sotsiaal- ja eriteenuste riigihanke korraldamise otsustab juhatuse esimees kéaskkirjaga ning
moodustatakse hankekomisjon.

Sotsiaal- ja eriteenuste riigihange on 08igus korraldada véljakuulutamiseta labirdakimistega
hankemenetlusena RHS § 126 Ig 6 satestatud tingimustel.

Kui sotsiaal- ja eriteenuste erimenetluse korraldatakse avatud, piiratud, konkurentsip8hise
labiradkimistega hankemenetlusena, innovatsioonipartnerlusena, vdistleva dialoogina voi
ideekonkursina, kohaldatakse vastava menetluse kohta RHS-s séatestatud korda.

Sotsiaal- ja eriteenuste riigihanke labiviimisel kohaldatakse RHS 8§ 126 kehtestatud korda,

sealhulgas:

32.1. RHS §-s 3 satestatud uldpdhimdbtteid kohaldatakse selliselt, et riigihankes tagatakse
sihtasutuse vajadustele parim v8imalik tulemus ning arvestades sotsiaal- ja eriteenuste
eriparasid (sealhulgas vBib arvesse votta teenuste kvaliteedi, katkematuse, ligipAdsetavuse,
taskukohasuse, kattesaadavuse ja terviklkkuse tagamise kaalutlusi, erinevate
kasutajagruppide, sealhulgas ebasoodsas olukorras olevate isikute erivajadusi, kasutajate
kaasamist ja innovatsiooni);

32.2. méaaratakse riigihanke alusdokumentides riigihanke labiviimise kord ja tingimused;

32.3. sotsiaal- ja eriteenuste alustamiseks esitatakse Riigihangete registrile avaldamiseks
hanketeade vO0i eelteade (vdlja arvatud sotsiaal- ja eriteenuste riigihanke korraldamisel
valjakuulutamiseta labirdadkimistega hankemenetlusena) ning pakkumuste esitamiseks
maaratakse mdoistlik tihtaeg. Menetluse alustamisel eelteatega kohaldatakse RHS § 126 Ig
5 satestatud korda;

32.4. riigihanke otsused kinnitatakse juhatuse esimehe kaskkirjaga;

32.5. kontrollitakse enne lepingu sBimimist ettevotjal RHS § 95 Ig 1 satestatud kdrvaldamise
aluste puudumist;

32.6. pakkujaga s6lmitakse kirjalik leping. Enne hankelepingu s6lmimist kohaldatakse RHS §
120 satestatud ooteaega ja teisi nimetatud paragrahvis satestatud lepingu s6lmimise
ndudeid. Lepingu muutmisel l[&htutakse RHS § 123;

32.7. tagatakse hankimise protsessi dokumenteerimine vastavalt korra punktile 33;

32.8. teatatakse riigihanke |8ppemisest Riigihangete registrilie RHS 8§ 83 satestatud korras.
Hankelepingu sdlmimise teated vdib koguda ja edastada Uhe kvartali jooksul s6lmitud
hankelepingute kohta korraga. Selliselt kogutud teated edastatakse 30 paeva jooksul sama
kvartali Idppemise kuupaevast alates.

Sotsiaal- ja eriteenuste erimenetluse dokumentatsioon peab sisaldama vahemalt:
33.1. riigihanke korraldamise kaskkirja ja tingimusi:

33.2. pakkumust vdi pakkumusi;

33.3. juhatuse esimehe kaskkirjaga kinnitatud riigihanke otsuseid;

33.4. kdrvaldamise aluste kontrollimist tdendavat dokumentatsiooni;

33.5. kirjalikku lepingut;

33.6. riigihankes pakkujatega toimunud kirjavahetust.



VI Riigihanke hankemenetluse korraldamine

34.

35.

36.

Hankemenetlus on riigihange, mille lepingu eeldatav maksumus on asjade ja teenuste puhul
vahemalt 60 000 eurot ja ehitustddde puhul vahemalt 150 000 eurot.

Hankemenetluse Iabiviimise ja dokumenteerimise korraldab riigihanke eest vastutav isik.

Hankemenetlus viiakse labi peale juhatuse esimehe poolt késkkirja allkirjastamist vastavalt RHS-

s konkreetsele hankemenetlusele satestatud nBuetele, sealhulgas:

36.1. moodustatakse riigihanke labiviimise komisjon.

36.2. hankedokumendid peavad olema kinnitatud juhatuse esimehe késkkirjaga,;

36.3. kohaldatakse RHS 2. peatlikis satestatud hankemenetluse labiviimise korda;

36.4. hankemenetluse labiviimine toimub dldjuhul e-riigihangete keskkonnas, kui ei esine
pbhjendatud vajadust riigihanget muul viisil 1&bi viia;

36.5. maaratakse hanke alusdokumentides riigihanke labiviimise kord ja tingimused,;

36.6. hankemenetluse ajal toimuv suhtlemine ettevftjaga, taotlejaga vdi pakkujaga peab
toimuma vahemalt kirjalikku taasesitamist vdimaldavas vormis. Selline suhtlemise vorm ei
ole ndutav, kui nimetatud isikutele edastatakse informatsiooni, mis ei sea menetluses
osalevat isikut vdrreldes teiste isikutega eelisseisu (seaduse selgitamine, menetluse
hetkeseisust teavitamine vms);

36.7. hankemenetluses tehtavad otsused kinnitab juhatuse esimees kaskkirjaga.

36.8. pakkujaga s@Imitakse kirjalik leping. Lepingu s@lmimisel ldhtutakse RHS § 120 ja lepingu
muutmisel RHS § 123;

36.9. teatatakse hankemenetluse Idppemisest Riigihangete registris RHS § 83 sétestatud korras.

36.10. tagatakse hankimise protsessi dokumenteerimine vastavalt RHS-le ja kdesolevale korrale.

VIl Riigihangete erandid

37.

38.

Riigihangete eranditeks on RHS § 11, 12 nimetud objektid, mille hankimisel ei ole vaja RHS-s
satestatud korda jargida. Samuti ei ole kohustust jargida kdesoleva korra ndudeid, vélja arvatud
kédesolevas peatlkis séatestatu.

Kui erandi hankimisel on lepingu maksumus ilma kaibemaksuta suurem kui 20 000 eurot,
sBlmitakse pakkujaga kirjalik vdi elektrooniline leping. Alla 20 000 eurose ostu korral sdlmitakse
kirjalik leping juhul, kui see on mdistlik ja vajalik tulenevalt objekti laadist (vajadus kokku leppida
objekti omadustes vai kvaliteedis, tdhtaegades ja muudes olulistes klisimustes).



