af. ol 4od-2-
Kinnitatud
/KUUPAEV/ juhatuse koosoleku protokollilise otsusega

OU METSAKOHVIK SOETUSTE KORD

EESMARK

Soetuste korra eesmidrk on tagada OU Metsakohviku (edaspidi metsakohviku)
rahaliste vahendite siistlik, otstarbekas kasutamine ning soetuste, sh riigihangete
Iibipaistvus ja kontrollitavus. Korraga méiratakse kindlaks asjade ostmise,
ehitustddde ja teenuste tellimise, ideclahenduste tellimise jt soetuste ning riigihangete
seadusega sitestatud hankemenetluste 18biviimise (edaspidi soetused) tingimused.

Metsakohvik juhindub soetuste lsbiviimise korraldamisel ja hankelepingute
sdlmimisel rigihangete seadusest (edaspidi RHS), selle alusel kehtestatud
digusaktidest ning ettevdttesisesest regulatsioonist, soetuste korrast.

VASTUTUS

Kiesoleva korra tiitmise rakendamise cest vastutab Metsakohviku juhtkond.
ULDSATTED

e Soetus kiesoleva korra mdistes on asjade ostmine (ka jirelmaksuga ostmine,
{iirimine, rentimine, liisimine), chitustdéde ja teenuste tellimine, kontsessioonide
andmine ning ideelahenduste tellimine.

o Soetuse eest vastutav isik on Metsakohviku juhataja vdi juhataja/juhatuse otsusega
nimetatud muu isik vastavalt soetuse spetsiifikale.

e Soctuste liigid: otseost ehk alla riigihanke piirmi4ra jdlivad soetused, RHS
sitestatud hankemenetlused, erimenetlused.

o Vajadusel moodustab juhatus riigihangete (sh lihthangete) teostamiseks
komisjoni. Komisjoni iilesanne on riigihanke alusdokumentide ettevalmistamine
tulenevalt hankemenetluse liigist, l8birdsikimiste pidamine pakkujatega,
pakkumuste hindamine ja eduka pakkumuse viljasclgitamine. Komisjon esitab
juhatusele ettepancku pakkumuse edukaks tunnistamiseks. Komisjonil on Sigus
pakkuja  hankemenetlusest  kd&rvaldamiseks, pakkuja vi  taotleja
kvalifitseerimiseks ning pakkumuse vastavaks tunnistamiseks.

o Uhishangetel osalemine kooskdlastatakse jubatuses ning sec vormistatakse
juhatuse koosoleku protokollilise otsusena.

o Riigihangete registris teeb toiminguid juhatuse liige vdi juhatuse lilkme volitatud
isik, kellele on antud digus allkirjastada registris koostatavaid protokolle. Hankes

edukaks tunnistatud pakkumuse otsuse allkirjastab juhatuse liige. Otsus
laaditakse riigihangete registrisse ja tehakse pakkujale kéttesaadavaks.
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SOETUSTE PIIRMAARAD

Otseost ja alla lihthanke piirméfira jiivad on soetused (maksumused
kdibemaksuta):
¢ asjade ja teenuste hankelepingute korral 5 000 kuni 30 000 eurot;

o chitustddde hankelepingute ja teenuste kontsessiconilepingute korral kuni
60 000 eurot.

o Otseost - soetused kuni 5000 euroni on otseost ja seile
vajaduse otsustab ja tehingu teostab juhataja.
Lihthanke piirmifira jd4vad soetused on soetused, mille eeldatav maksumus
kiibemaksuta jaib vahemikku:

1) asjade vdi teenuste hankelepingute ja ideekonkursi korral 30 000 kuni 60 000
eurot;

2) ehitustddde hankelepingute korral 60 000 kuni 150 000 eurot;
3) teenuste kontsessioonilepingute korral 60 000 kuni 300 000 eurot.

Riigihanke piirm#fira jifivad soetused on soe mille eeldatav maksumus
kiibemaksuta on:

1) asjade v&i teenuste hankelepingute, eriteenuste hankelepingute ja eriteenuste
kontsessioonilepingute ning ideekonkursi korral vihemalt 60 000 eurot;

2) ehitustbdde hankelepingute korral vithemalt 150 000 eurot;

3) sotsiaalteenuste hankelepingute, sotsiaalteenuste kontsessioonilepingute ning
teenuste kontsessioonilepingute korral viahemalt 300 000 eurot.

Riigihanke rahvusvaheline piinma4r, sealhulgas sotsiaal- ja eriteenuste
rahvusvaheline piirm#ir, on summa, mille kehtestab perioodiliselt Euroopa
Komisjon ning mis avaldatakse Eurcopa Liidu Teatajas.

SOETUSE ALGATAMINE JA KOMISJONI MOODUSTAMINE

Soetused maksumusega alates S000 eurost kuni lihthanke (kui RHS on hanke
objektile kehtestatud lihthanke maiir), riigihanke piirmi#rani otsustakse juhatuse
koosoleku protokollilise otsusega.

Soetusprotsessi algatab juhataja v3i juhatuse liige, tehes suulise ettepaneku vdi
esitades kirjaliku taotluse, mis sisaldab soetuse vajalikkuse pdhjendust, eeldatavat
maksumust.

Soctuse ldbiviimise otsustab ja protsessi eest vastutab juhatus, ldhtudes
Metsakohviku finantsilistest voimalustest ja vajadustest.
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Lihthanke korraldamisel nimetatakse juhatuse koosoleku protokollilise otsusega
hanke eest vastutav isik, kes tildjubul on juhtkonna liige, ning kes vajadusel
kaasab hanke labiviimisse teisi isikuid, sh ettevdtteviliseid eksperte, tagamaks
hanke eesmiirgi tiitmise parimal vdimalikul viisil.

Riigihanke piirmééra jifivate soetuste teostamiseks moodustatakse vajadusel
soctuse komisjon. Komisjoni koosseis kinnitatakse juhatuse korraldusega.
Ettepaneku komisjoni koosseisu nimetamiseks teeb juhtkonna liige. Komisjoni
vib vajadusel kaasata ettevatteviliscid eksperte.

Riigihankekomisjon on vihemalt kolmeliikmeline. Komisjoni esimees on
Gldjubul juhatuse liige.

Soctuse eest vastutava isikuwkomisjoni esimehe illesanded on:
1) soetatava asja vi teenuse tehnilise kirjelduse, oodatavate kvaliteedinduete
ja/voi spetsifikatsiooni koostamine,
2) soetatava asja v3i teenuse hindamise metoodika méiiramine;
3) soetuse eeldatava maksumuse hindamine;
4) ettepaneku tegemine sobivaima menetlusliigi valimiseks;
5) hankelepingu nduetekohane ja digeacgne sdlmimine;
6) lepingu korrektse tditmise jalgimine.

HANKEMENETLUSE LABIVIIMINE

Alla libthanke piirmiira jiivad soetused

1) Soetuste korral, mille hankelepingu eeldatav maksumus kiiibemaksuta on
vilksem kui lihthanke piirm#ir, lihtutakse RHS § 3 sitestatud
Uldpdhimdtetest, tagades soetuse vdimalikult efektiivne ja otstarbekas
teostamine, st hankijale kaasneks vdimalikult viiike aja-, raha-, haldus- ja
t36joukulu.

2) Soetuse, mille eeldatav maksumus algab 5000 eurost, algatamisel tehakse
soetuse ettepanek, mida menetletakse kiiesolevas korras ettenithtud viisil (p
3.1-3.3).

3) Kui soetuse/hanke objektist tulenevalt on vimalik kilsida pakkumust
mitmelt vdimalikult pakkujalt, siis soetuse eest vastutav isik teeb seda
kirjalikku taasesitamist vdimaldavas vormis. Saadud pakkumused lisatakse
soetuse taotlusele. Kui soetuse/hanke eesmirgi saab tiita vérdlevate
pakkumusteta, siis pakkumusi ei kisita. Sellisel juhul tuleb soetuse taotluse
selgituses vilja tuua vastav pdhjendus alates 5000-eurose eeldatava
maksumusega soetusest.

4) Asja v5i tellitud teenuse eest tasumine toimub arve alusel. Vajadusel
sdlmitakse vihemalt kirjalikku taasesitamist vdimaldav leping. Kindlasti
tuleb viihemalt kirjalikku taascsitamist véimaldavas vormis leping sdlmida
soetusele maksumusega alates 20 000 eurot.
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e Lihthanke piirm#iiira jifivad soetused

1) Lihthanke piirm4ira jéfivate soetusc labiviimisel tuleb jérgida RHS
shtestatud riigihanke korraldamise iildpdhimdtteid ja RHS sitestatud
lithanke korraldamise pohimdtieid, et olemasolevat konkurentsi #ra
kasutades tagada raha kdige ratsionaalsem ja otstarbekaim kasutamine,

2) Lihthanke korraldamiseks koostab hanke teostamise eest vastutav isik
lihthanke dokumendid.

3) Lihthanke dokumentides tuleb kindlaks mai#rata lihthankemenetluse
libiviimise kord. Lisaks RHS nduetele vdib lihthankemenetluse korra
koostamisel vajadusel lahtuda ka teistest RHS sétetest, mh:

4) hanke vdib jaotada osadeks;

5) koostada vdib kvalifitseerimistingimused. Kvalifitseerimise tingimuste
valikul tuleb lihtuda hankelepingu esemeks olevate asjade, teenuste
v5i ehitustddde olemusest. Nouded ettevtja finantsseisundile vdi
tehnilisele ja kutsealasele pidevusele voi mélemale, peavad olema
piisavad hankelepingu nduetekohase tiitmise vdime tdendamiseks
ning peavad olema proportsionaalsed hankelepingu esemeks olevate
asjade, teenuste v3i chitustébde olemuse, koguse ja otstarbega.

6) koostada voib hankelepingu eseme tehnilise kirjelduse;

7) majanduslikult soodsaima pakkumuse vilja selgitamiseks vdib
kindlaks maétirata hankelepingu objektiga seotud ja reaalset
konkurentsi tagavad pakkumuste hindamise kriteeriumid;

8) voib lubada pidada labiritikimisi. Libiriikimiste v&imalus ja
tingimused tuleb stestada hanke alusdokumentides.

9) Phrast lihthanke dokumentide koostamist esitatakse riigihangete registrile
vajadusel hanketeade ja lihthanke dokumendid.

10) Pakkumuste esitamiseks mifiratakse mdistlik tihtaeg, mis ei vi asjade voi
teenuste hankelepingu puhul olla lithem kui viis t33piieva ja chitustdode
hankelepingu puhul lithem kui 15 kalendripieva.

11) Enne hankelepingu sSlmimist tuleb kontrollida emtevdtjal RHS sitestatud
kérvaldamise aluste puudumist.

12) Hankeleping eduka pakkujaga sOlmitakse mitte enme viie t58péeva
moddumist pakkumuse edukaks tunnistamise otsuse v8i hankelepingu
sdlmimise otsuse kohta teate esitamisest.

13) Pirast hankelepingu sdlmimist esitab vastutav isik v3i registritoiminguid
tegema volitatud isik 30 p4eva jooksul registrile hankelepingu sSlmimise
teate.

e Riigihanked
1) Riigihanke piirméira jidvate soetuste korral tuleb korraldada hankemenetlus
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vastavalt RHSis riigihangete ldbiviimiseks ettenithtud menetlusele.

2) Hankeleping s3lmitakse edukaks tunnistatud pakkumusega, pirast edukaks
tunnistatud pakkuja kvalifitseerimise kohta teate edastamist, rakendades
alla rahvusvahelise piinniiira jifivate rigihangete korral 10 pa#evast
ooteaega ning rahvusvahelist piirmaiira Oletavate riigihangete korral 14
pdevast ooteaega. Ooteacga ei pea kohaldama hankelepingu sSlmimisel
raamlepingu v3i dunaamilise hankesiisteemi alusel, viljakuulutamiseta
libiriikimistega hankemenetluse korral v3i juhul kui hankemenetluses on
esitanud pakkumuse ainult iiks pakkuja.

3) 30 péeva jooksul piirast hankelepingu sdlmimist esitab hanke vastutav isik
v{i registritoiminguid tegema volitatud isik hankelepingu s8lmimise teate.

¢ KOMISJONI TOOKORRALDUS

e Uldised néuded

1) Juhul, kui pakkumused ja/vdi pakkumuses ndutud néidised saabuvad paberil,
CD-] v81 muul hankes ndutud vormis, vitab pakkumused ja niidised vastu
hankes selleks ma#ratud isik vdi muu isik, kellele on antud hankes vastav
digus, ja registreerib need ning viljastab ja allkirjastab pakkujale
pakkumuse vdi niidise lackumise kohta tdendi.

2) Komisjoni tsdvorm on vastavalt vajadusele kas e-kirjade vahetamine vai
koosolek. Komisjoni koosoleku kutsub kokku ja paevakorra koostab
soetuse libiviimise eest vastutav isik. Koosolekut juhib komisjoni esimees,
tema #raolekul teiste komisjoniliikmete konsensusliku otsuse alusel valitud
komisjoni liige. Koosolek kutsutakse kokku ka vihemalt kahe
komisjoniliikme nGudmisel,

1) Komisjoni koosolek on otsustusvdimeline, kui kohal on vihemalt pooled
komisjoni liikmetest. Noutud kvoorumi puudumisel kutsub soetuse
labiviimise eest vastutav isik uue koosoleku kokku ithe niidala jooksul.

2) Komisjon vitab oma otsused ja ettepanekud vastu ning kinnitab protokollid,
kas:

3) koosoleknl - konsensuse alusel v8i kui konsensust ei saavutata, on
otsuse vastuvdtmisecks vaja vihemalt koosolekul osalenud
komisjoni lijkmete lihthi#lteenamust. Hadletamine on avalik ja
komisjoniliige ei vdi ja#da erapooletuks. Komisjoni otsus vdi
ettepanck vormistatakse protokollis, millele kirjutavad alla kdik
kohal viibinud komisjoniliikmed. Komisjoniliikmel on digus lisada
komisjoni protokoilile oma kirjalik (eri) arvamus; voi

4) elektroonilise hidletuse teel - e-kirjade vahetamise vdi koosolekul
toimunud arutelude tulemusel kdigile komisjoni liikmetele
edastatud otsuse v3i protokolli projektile digitaalallkirja andmisega
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ettendhtud tihtaja jooksul. Otsus loetakse elektroonilisel hiiletusel
vastu vdetuks v3i protokoll kinnitatuks, kui vihemalt pooled
komisjoni lilkmetest on vastavalt kas otsuse projektile voi protokolli
projektile mairatud tihtajaks  digiallkija andnud.  Kui
komisjoniliige on ettevalmistatud otsuse v8i protokolli projekti osas
eriarvamusel, jitab liige vastavalt otsusele vi protokolli projektile
digitaalallkirja andmata, ja tal on digus edastada komisjonile eraldi
eriarvamus vihemalt kirjalikku taasesitamist vdimaldavas vormis.

Komisjoni ja soetuse eest vastutava isiku kohustused

1) Komisjon kohustub alates pakkumuste avamisest iihe kuu jooksul labi
vaatama koik pakkumused ning hindama k&iki pakkumusi vastavalt
hindamiskriteeriumitele.

2) Komisjon kohustub kontrollima ja otsustama pakkujate hankemenetlusest
kdrvaldamise,  kvalifitseerimise  ja  mittekvalifitseerimise  ile.
Vastavasisulised otsused vormistab soetuse eest vastutav isik vdi muu
volitatud isik.

3) Komisjon kohustub kontrollima pakkumuste vastavust riigihanke
alusdokumentides esitatud tingimustele. Otsuse pakkumuse vastavuse voi
mittevastavuse 0sas vormistab soetuse eest vastutav isik v3i muu volitatud
isik.

4) Komisjonil on digus oma iilesannete tditmisel info saamiseks podrduda
muude asutuste, ametite ja isikute poole ning kaasata oma td0ssc
hazlediguseta sdltumatuid eksperte ja asjatundjaid, kelle kohta komisjonil
pole informatsiooni v@imalikust huvide konflikti esinemisest.

Pakkumuste hindamine ja edukaks tunnistamine

1) Pakkujad, kes on hankemenetlusest kdrvaldatud, kes ei kvalifitseerunud vdi
kelle pakkumus tunnistati hanke tingimustele mittevastavaks, pakkumuste
hindamisele ei piiise.

2) Pakkumusi hinnatakse vastavalt riigihanke alusdokumentides sitestatud
majanduslikult soodsaima pakkumuse viljaselgitamise tingimustele, mille
jiirgi vdib hindamiskriteeriumiks olla nditeks:

3) madalaim hind (hindamiskriteeriumiks on ainult hind). Edukaks
tunnistatakse k&ige madalama hinnaga pakkumus; v3i

4) hankelepingu csemega seotud objcktiivset hindamist vdimaldavate
majandusliku soodsuse hindamise eri hindamiskriteeriumite kogum
(nt tehniline vidrtus; esteetilised ja funktsionaalsed omadused;
keskkonda mdjutavad omadused; kéitamiskulud; tasuvus;
miiligijirgne hooldus ja tehniline abi ning selle maksumus). Igale
valitud hindamiskriteeriumile omistatakse suhteline osakaal.

5) Pakkumuse edukaks tunnistamise otsus kinnitatakse juhatuse otsuscga.
6) Osadeks jaotatud hangetel, kus mdnes hankeosas jéib hankeleping
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sSlmimata, analiliisib soetuse eest vastutav isik lepinguta toodete mahtu
ning vajadusel teeb ettepaneku tiiendava hankemenetluse algatamiseks.

¢ Huvide konflikt

1) Huvide konflikt on olukord, kus hankijal v8i tema nimel tegutseval tddtajal,
juhatuse liikkmel v8i muul pideval esindajal, kes on kaasatud
hankemenetluse ettevalmistamisse vBi korraldamisse vdi kes voib muul
moel mdjutada hankemenetluse tulemust, on otseselt vdi kaudselt
finantsalaseid, majanduslikke v3i muid isiklikke buvisid, mida vdib
kisitleda tema erapooletust ja sdltumnatust kahjustavatena.

2) Hankemenetluse libiviimisel on tdttaja kohustatud huvide konflikti
tekkimist ennetama.

3) Vaimaliku huvide konflikti olukorra ennetamiseks tuleb sponsorite tasutud
koolitus- ja lahetuskulud deklareerida.

4) Alates lihthanke piirmiiira jasivast hankest on iga komisjoni liige kohustatud
phirast soetuse tegemise otsustamist allkirjastama komisjoniliikme huvide
deklaratsiooni, kus kinnitatakse iseendal vbi temaga seotud isikutel huvide
konflikti puudumist hankemenetluse l4biviimisel ning sponsortoetuste
korrektset drandlitamist.

5) Juhul, kui komisjoni liige ei saa kinnitada deklaratsioonis esitatud véidete
paikapidavust, kohustub liige kdituma vastavalt kiesoleva korra punktile
54.7.

6) Seotud isikuna kiisitletakse jdrgmisi isikuid:
7) vanemad, lapsed, lapselapsed, abikaasa, elukaaslane, 3ed, vennad;

8) juriidilised isikud, milles vihemalt 1/10 osalusest vdi osaluse
omandamise digusest kuulub tddtajale endale vi punktis 5.4.6.1
nimetatud isikutele;

9) juriidilised isikud, mille juhtimis- vdi kontrollorgani liige
tulumaksuseaduse tihenduses on tiStaja ise vdi punktis 5.4.6.1
nimetatud isikud.

10) Huvide konflikti esinemisel vdi tekkimisel hankemenetiuse kiigus peab
komisjoni liige viivitamatult sellest komisjoni moodustajat teavitama
vihemalt kirjalikku taasesitarnist vdimaldaval viisil.

11) Komisjoni moodustaja otsustab huvide konflikti olukorrast teate saamisel
komisjoni lilkme edasise menetluses osalemise #lle, vdimalusel taandades
komisjoni liikme viivitamatult ning vahetades vélja uue litkme vastu. Juhul,
kui liiget ei ole kaalukatel pdhjuste]l voimalik komisjonist taandada,
kohustub liige esitama komisjoni moodustajale kirjaliku kinnituse, kus
deklareerib esinevad huvid ja kinnitab, et viildib hankemenetiuse kiigus
isiklikes huvides tegutsemisest.
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HANKEPLAAN

o Iga-aastane hankeplaan kinnitatakse juhatuse koosolekul esimesel viimalusel
pérast seda, kui on kinnitanud Metsakohviku eelarve.

o Hankeplaznis kajastatakse soetused, mille ecldatav maksumus algab lihthanke
piirmiirast.

Hankeplaanis kajastatakse soetuse nimetus, soetuse liik (asjad, teenused,
ehitustddd), eeldatav menetluse liik (nt avatud hankemenetlus, lihthange, sotsiaal-
v5i eriteenus), eeldatav soetuse teostamise aeg (kvartali tiipsusega) ja soetuse eest
vastutava isiku ametinimetust.

e Muudatused ja tdiendused hankeplaanis vaadatakse dle vastavalt vajadusele.
Muudatused kinnitab juhatus.

Hankeplaan avaldatakse Metsakohviku kodulehel iga kinnitamise ja muudatuse
kinnitamise jérel. Kodulehel avalikustatavasse hankeplaani ei miirgita eeldatavat
soetuse maksumust.

LOPPSATTED

Alla lihthanke piirmiira jdsivate hangete korral tuleb soetuse eest vastutaval isikul
tagada, et ei vdetaks sama lepingu raames lisakohustusi, mis kokkuvdttes
kohustaks korraldama lihthanke hankemenctluse.

s Hankemenetluse 15ppedes peab hanke kohta sdilitama jargmised andmed:

1) soetuse taotlus, kui see on tehtud kirjalikult; vdi taotlust asendav juhatuse
koosoleku protokoll vai viljavdte protokollist, milles kajastub soetuse
algatamine;

2) otsus soetuse tegemise ja/vdi komisjoni moodustamise kohta, kui see ei
kajastu juhatuse koosoleku protokollis;

3) komisjoni koosolekute protokollid v3i elektroonilise hiidletusega vastuvdetud
otsused koos hindamistulemustega (kui need on);

4) riigihanke alusdokumentide ja hanketulemuste kinnitamiseks tehtud otsused;
5) pakkujate esitatud dokumendid ja materjalid;

6) sdlmitud hankelepingute, nende tAitmist kajastavate aktide, muudatuste,
tdienduste koopiad.

e Hankedokumente, mis on teostatud elektrooniliselt riigihangete registri kaudu,
sdilitatakse riigihangete registris. Paberdokumente siilitatakse 10 aastat vastavalt
hankelepingu s3lmimisest alates.



Alusdokument:

Riigihangete seadus (vastu vdetud 14.06.2017, avaldatud RT 1, 01.07.2017,1,
jdustumine 01.09.2017)

Lisa: Hankeplaani vorm
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