LISA 1.

Kinnitatud
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Sillamie Giimnaasiumi hankemenetluse
HEA TAVA

Kiesolev hankemenetluse HEA TAVA (edaspidi HMHT) reguleerib Sillamée Giimnaasiumis
materjalide, kaupade, tehnika, Oppevara ja teenuste (edaspidi kauba ja teenuste) ostmise
pOohimotteid.

I Uldsiitted

1.1Sillamde Giimnaasiumis jirgitakse kaupade ja teenuste ostmisel Riigihangete Seaduses
(edaspidi RHS) ja Sillamé#e linna ,,Hankemenetlusega seotud toimingute teostamise korras®
sitestatud noudeid.

1.2 Kui RHS ei kohaldu, jirgitakse Sillaméde Gilimnaasiumi hankemenetluse HEA TAVA
pohimotteid.

1.3 Maisted:

Hankija- ostja (Sillamie Giimnaasium).

Hankija esindaja ( Sillamde Glimnaasiumi tootaja, kellele on valdkonnajuhina antud &igused
teostada hankemenetlust).

Pakkuja — kauba voi teenuse miiiija.

Pakkumus — pakkuja poolt giimnaasiumile esitatud hinnapakkumine konkreetsele kaubale voi
teenusele.

Hinnavaatlus — hinnapiring pakkujatelt, kataloogide info ja pakkujate kodulehtede info
hankimine ja vordlus.

II Hea tava pohimotted

2.1 Pakkuja valikul ja hankemenetluse kdigus jargitakse:

a) vordse kohtlemise pShimétteid- pakkujatele antakse ithesugust infot,

b) ldbipaistvuse pohimdtet- hinnavaatlust ja hinnapéringuid on vdimalik kontrollida,

c) mdistlikkuse printsiipi — hankemenetlusel ldhtutakse raha,ajakulu ja ostetava kauba voi
teenuse kvaliteedi suhte printsiipi,

d) efektiivse rahakasutuse pohimotet — eelistatakse sama kvaliteediga kauba vdi teenuse puhul
viiksemat rahakulu.

IIT Hankemenetluse asjaajamine
3.1 Hankemenetluse protsessis osalevad Sillam#e Glimnaasiumi todtajad vastavalt ametikohale
(lisa 1) vdi direktori poolt késkkirjaga kinnitatud komisjoni koosseisus.
3.2 Hankemenetluse protsessi kohta koostatakse vastavalt hanke eeldatavale mahule
hankeprotsessi protokoll (lisa 2), milles kajastub info pakkuja, kauba v&i teenuse
spetsifikatsiooni, maksumuse ja eeldatava ostuperioodi kohta.
3.3 Hankemenetluse kirjeldamise (sh protokollimise) vajadus ldhtub hangete eeldatavast
maksumusmairast (lisa 4).
3.4 Hankemenetlust kajastavad dokumendid vdivad olla:
e Kirjavahetus kauba vdi teenuse pakkujatega,
koopiad hinnapiringutest voi vaadeldavatest allikatest,
koopia hankemenetluse kuulutusest (véljatriikkk giimnaasiumi kodulehelt),
loetelud-vordlused hinnavaatlusest,
esitatud pakkumised;
pakkumiste avamise ning parima pakkuja valiku protokoll;



e ckspertide hinnangud,
e hankelepingud;
e cesitatud arvete koopiad;

IV Hankemenetluse kajastamine

4.1 Hankemenetlusega seotud info vdib olla suuline, e-postis, giimnaasiumi kodulehel voi
paberil viljaprindituna hankija esindaja (ostu korraldaja) tookaustas vdi dokumendihalduse
kaustades (késkkirjad, hankedokumendid, lepingud jne).

4.2 Dokumentide koostamise ja sdilitamise eest vastutavad hankija esindaja ja vastava
dokumendikausta haldaja.



