Riigihangete registri (RHR) kasutajajuhend toetuse saajatele, kes ei ole
hankijad riigihangete seaduse (RHS) tahenduses alates 22.10.2018

Téiendatud 20.03.2019, 28.06.2019 ja 18.05.2022

Toetuse saajal, kes ei ole hankija RHSi tdhenduses, on vdimalik kasutada RHRi ostude
tegemisel, mida rahastatakse kas vilis- voi riigisisestest vahenditest ja hanke labiviimine RHRIs
on ndutav vastava toetuse tingimustes.

Kui toetuse saaja on hankija RHSi tidhenduses, on tal kohustus jargida RHSIi ja méaratleda
ennast RHRIis toetuse saaja asemel hankijana. Seda, kas é&ritihing, sihtasutus voi
mittetulundusiihing on toetuse saaja, kes ei ole hankija RHSI tdhenduses, voi hankija, hindab
isik ise 12-kuulise ajavahemiku kaupa, kui tema hankija staatus soltub rahastamise
kriteeriumist. Teisisonu peab isik ise iga eelnevalt viidatud ajavahemiku jarel analiiiisima uuesti
koiki asjaolusid kogumis, tegemaks jarelduse, kas jargneval eelarveaastal tuleb tegutseda
hankijana RHSI ja vastavate direktiivide alusel.

Toetuse saaja, kes ei ole hankija RHSi tdhenduses, viib RHRis 14bi vaid menetlusliiki toetuse
saaja ost.

I Uue kasutaja registreerimine

RHR asub aadressil https://riigihanked.riik.ee. RHRIi kasutamiseks tuleb isikul siseneda elD-ga
(ID-kaart, mobiil ID vdi Smart ID) veebilehe paremal iileval ,,Sisene” nuppu kasutades.
Piiriiilesed kasutajad saavad siseneda oma riigi elD-ga (kui selline vdoimalus on olemas) voi
kasutajatoelt taotleda kasutajatunnuse ja parooli. Vajadusel saavad ka Eesti kodanikud
aktiveerida endale kasutajatunnuse ja parooli. Minu andmed t66lehel on vajalik tédita e-posti
aadress ja telefoninumber ning andmed salvestada.

Il Uue hankija (sh hankija alaliigi ,,Toetuse saaja, kes ei ole hankija RHSIi tihenduses*)
registreerimine ja tema andmete méiramine

Uut hankijat (k.a hankija alaliiki Toetuse saaja, kes ei ole hankija RHSi tihenduses) on
voimalik registreerida igal kasutajal endal, kuid kahtluste ja kiisimuste korral palume
poorduda kasutajatoe poole telefonidel 611 3693 voi 611 3703 voi e-posti aadressil
register@riigihanked.riik.ee.

 Registrisse sisse loginud kasutaja saab paremal iilanurgas Minu andmed lehel lisada oma
organisatsiooni uue hankijana registrisse Lisa uus hankija kaudu. Sisestage registrikood
ja Too andmed nupuga tehakse driregistri paring.

o NB! ,Hankija tiiiip“ juures valige ,,klassikaline hankija“ ning "Hankija liik" juures valige
» loetuse saaja, kes ei ole hankija RHSi tihenduses*.

o Mirkige hankija tegevusala ja salvestage hankija andmed. Kasutaja jadb hankija
peakasutajaks ja saab uusi hankeid alustada.

« lga hankijaga seotud peakasutaja saab hankijaga seostada uusi kasutajaid, kui avab oma
toolaual paremal iilanurgas Minu andmed. All avaneb nimekiri Minu organisatsioonid.
Asutuse nime lingile vajutades saab hallata asutuse andmeid ja seotud isikuid. Lisa
peakasutaja ja Lisa esindaja kaudu saab isikuid lisada. Avanevas otsingu aknas saab
kasutajat nime vdi isikukoodiga otsida ning mérkides tema nime ette linnukese ja valides


https://riigihanked.riik.ee/
mailto:register@riigihanked.riik.ee

Lisa madrgitud lisandub kasutaja hankija seotud isikuks. Nii peakasutaja kui esindaja
saavad hankeid menetleda.

o Kui olete hankijaga seotud, kontrollige, et hankija andmed on vastavalt iilaltoodule
korrektselt méadratud. Andmeid saate kontrollida ja muuta avades paremal {ilanurgas Minu
andmed ning Minu organisatsioonid nimekirjas avades konkreetse asutuse andmed nime
lingile Klikkides.

111 Hanke ettevalmistamine

RHRis on hanke ettevalmistamise eelduseks: hanke ettevalmistaja on registrisse sisenenud ja
registris toetuse saajaga seotud (paremal {ilanurgas Minu andmed lehel on Minu
organisatsioonid nimekirjas asutus olemas) ning toetuse saaja seotud isikute nimekirjas
peakasutaja voi esindaja rollis (vt todlaualt Minu andmed — Minu organisatsioonid).

NB! RHRis saab toetuse saaja, kes ei ole hankija RHSi tdhenduses, viia 1ldbi ainult
hankemenetluse liiki Toetuse saaja ost.

Hanke ettevalmistamist tuleb alustada oma to6laualt valides Uus hange. Téitke esmased hanke
andmed ja valige Jéitka. Hanke andmed on loodud ja saate ettevalmistamist jdtkata valides Jdtka
tegevust. Kui koik vajalikud andmed on tdidetud ja salvestatud, tuleb igal hanke t66lehel valida
Lopeta andmete sisestamine ja jdtka. See lisab toolehele aktseptina rohelise mérke, mis néitab,
et see leht on tehniliselt korras.

Enne hanketeate esitamist on vaja tdita hankes Hanke zldandmed, Hankijad, Hanke
lisaandmed, Korvaldamise alused ja kvalifitseerimistingimused, Vastavustingimused,
Hindamiskriteeriumid ja hinnatavad nditajad ja Hanke teated. Kvalifitseerimistingimustest,
vastavustingimustest ja hindamiskriteeriumitest moodustuvad salvestamisel ka eraldiseisevad
hankedokumendid Dokumendid - Alusdokumendid toolehele. Kvalifitseerimistingimuste
seadmine ei ole kohustuslik.

Lisage tdiendavad hankedokumendid (nt tehniline kirjeldus, hankelepingu projekt jm) lehele
Dokumendid - Alusdokumendid. Uks hankedokument ei tohi iiletada 100 MB.
Hankedokumentide kogumaht ei ole piiratud. Failide tileslaadimise kestus on maksimaalselt 6
minutit. Kui selle ajaperioodi jooksul faili iileslaadimine ei Onnestu, tuleb fail jagada
viiksemateks iiksusteks, kokku pakkida voi otsida kiirema Interneti {ileslaadimise vdimalus.

Péarast hanke iildandmete, vajalike tingimuste tditmist ja hankedokumentide lisamist minge
lehele Menetlemine ja valige alusandmete sisestamise tegevusel Tegevuse Ilopetamine.
Jargnevalt valige Alusta tegevust valikust Hanke alustamine ja teate esitamiseks valige
avanenud aknas Alusta tegevust. See esitab hanketeate registrile avaldamiseks.

NB! Hanke andmeid saate kuni hanketeate esitamiseni ehk hanke alustamise tegevuseni muuta
igal ajal. Eelduseks on, et Alusandmete sisestamise tegevus on pooleli olekus. Pérast hanketeate
avaldamist ei ole vdimalik muuta hanke olulisi andmeid: hanke eesmérki, hankelepingu liiki,
hankemenetluse liiki ja hanke osadeks jaotamist.

Hanketeate muutmiseks minge hanke Menetlemine to6lauale ja Alusta tegevust kaudu valige
Hanke alusandmete tdiendamine pakkumuse esitamiseks. Muutke vajalikke andmeid ja peale
muudatuste salvestamist valige vastaval todlehel Lopeta andmete sisestamine. Pérast vajalike
muudatuste tegemist minge tagasi Menetlemine lehele ja valige poolelioleval Hanke



alusandmete tdiendamise tegevusel Tegevuse lopetamine. Taitke avanevas aknas hanketeate
muutmise viljad ja valige Lopeta tegevus. Sellega esitasite hanketeate muudatuse registrile
avaldamiseks.

Kui hanke andmeid on vaja muuta, aga hanketeadet mitte, siis tuleb samuti alustada
Menetlemine to6laualt Hanke alusandmete tdiendamine pakkumuse esitamiseks tegevust. Tehes
vajalikes andmetes muudatused valige taas menetlemise téolaual Lopeta tegevus. Siisteem saab
aru, et muutsite andmeid, mis hanketeates ei avaldu ja tekkinud koostamisel hanketeate
muudatus kustutatakse dra ning muudetud dokumendid saavad avalikuks Dokumendid —
Alusdokumendid lehel.

NB! Hanketeate andmete tiitmisel on oluline arvestada:

Toetuse saajal, kes ei ole hankija RHSi tdhenduses, on vaikimisi menetluse liigiks
Toetuse saaja ost ning teadet ei saa saata Euroopa Liidu Viljaannete Talitusele (ELT)
avaldamiseks.

E-menetluse vilja kuulutamisel on Hanke iildandmed lehel vaja mérkida Kogu
teabevahetus toimub elektrooniliselt JAH. Mirkida tuleb ka vili Taotlused/pakkumuse
esitatakse RHRis JAH, kui pakkumused tuleb esitada RHRIis ja El, kui pakkumuste
esitamise koht on muu veebileht. Viimasel juhul tuleb sisestada ka vastav veebiaadress
avanenud viljale.

Kui hankes nidhakse ette ldbirddkimiste voimalus, saab selle hanketeate VI OSA punktis
V1.3 Lisateave all dra ndidata.

E-menetlusena hanget libi viies peaks mh teadma:

RHRIis hanke elektrooniline ldbiviimine tdhendab, et nii hanke ettevalmistamine,
pakkumuste esitamine (sh piiriiileste pakkujate pakkumuste esitamine) kui ka hilisem
pakkumuste menetlus toimub registris elektrooniliselt.

Kui hanketeate kohaselt tuleb pakkumus esitada elektrooniliselt, siis ei saa aktsepteerida
e-kirja teel esitatud pakkumust. Pakkumused tuleb esitada
hanketeates/hankedokumentides méératud ajal. E-menetluse korral saab lugeda digel
ajal ja Oigesse kohta laekunuks iiksnes neid pakkumusi, mis on esitatud RHRi voi
vorvadrse e-keskkonna kaudu. See ndue kehtib kdikide pakkujate jaoks olenemata
nende péritolust.

Hanke kohta avaldatud hanketeate kuupdev mérgib hanke alustamise kuupéeva.
Hanketeade ja hankedokumendid on RHRIis koigile avalikult kéttesaadavad.
Pakkumused saab avada ning tutvuda nende sisuga alles pérast esitamise tdhtaja
moddumist.

Pakkumuste esitamise tdhtpdev méaratakse hanke iildandmete lehelt ja andmed liiguvad
automaatselt edasi hanketeatesse. Sobivaim aeg on to0paev ajavahemikus 10:00-15:00,
et tagada kiisimuste korral kasutajatoe poole podrdumise voimalus EL rahastatava
lepingu korral tuleks jélgida, et pakkumuste esitamise tdhtaeg ei oleks lithem kui 5 pdeva.
Pakkumusi saab hakata avama, kui esitamise ajast on moéédunud 1 h. Pakkumused saab
avada Menetlemine lehe alamlehel Pakkumuste menetlemine ja sealt valida Alusta
tegevust kaudu Pakkumuste avamine. Pakkumused saab avada hanke vastutav voi
volitatud isik. Avatud pakkumustega saate tutvuda Menetlemine lehel Pakkumuste
iilevaade ja vasakul hanke meniiiis Taotlused/Pakkumused. Vajadusel saab isikuid
hankesse lisada Hanke meeskonna to6lehel.

Toetuse saaja ostu menetluses ei ole pakkumuste avamise jarel pakkumuste iildandmed
(pakkumused esitanud pakkujate nimed, maksumused) pakkujatele néhtavad. Soovi

3



korral saab hankija ise sellise dokumendi siisteemivaliselt koostada ja pakkujatele
edastada (avatud pakkumuste tabeli juures on registris véljavotte voimalus).

Pdrast avamist on vOimalik jitkata kvalifitseerimisega voi asuda kohe pakkumuse
vastavust kontrollima ja hindama, kui hankedokumentides on kvalifitseerimise vahele
jatmise voOimalus ette ndhtud. Nn podratud menetluse puhul kontrollitakse
kvalifitseerimistingimustele vastavust (kui olemas) vaid eduka pakkuja suhtes.

Koiki menetluse tegevusi tuleb alustada Menetlemine lehel Tegevuste iilevaade.
Korraga saab pooleli olla ainult {iks tegevus. Osadeks jaotatud hankes saab aga igas
hanke osas olla erinevad tegevused ehk et igas hanke osas saab olla iiks tegevus korraga.
Kui tegevus on alustatud, siis tuleb iga pakkumuse kohta vastava tegevuse tulemused
kinnitada. Ulevaadet tehtud ja tegemata tulemustest on niha Menetlemine lehel
Pakkumuste iilevaade. Kui koikide pakkumuste tulemused selles etapis on kinnitatud,
siis saab Tegevuste iilevaade lehel tegevuse lopetada.

Iga teostatud tegevuse jdrel on vdimalik alustada otsuse koostamise tegevust ning
sisteemis koostatakse vastavasisuline otsus, mis salvestub Dokumendid -
Tulemdokumendid lehel. Kdikide menetlustegevuste 10ppedes on voimalik koostada ka
iiks koondotsus kdikide tulemuste kohta ja seda nii iihes kui ka eraldi dokumentides.
Kui hankes on ette ndhtud labirddkimiste voimalus, saab registri kaudu soovi korral
voimaldada pakkumusi kohandada. Seda saab jillegi Menetlemine lehel alustada
tegevusena Pakkumuste kohandamine. Selleks tuleb kohandamise aeg méérata ja saata
teavitus. Tdhtaja midramisel on vdimalik sisestada teavituse tekst ning vajadusel lisada
manuseid.

Pakkuja saab teavituse pakkumuse kohandamise tdhtaja médramise kohta ning saab
muuta koiki pakkumuse dokumente vastavustingimuste all ja maksumust voi
hinnatavaid néitajaid.

Hankedokumentides saab ette ndha, et juhul kui pakkumuse koosseisus on
originaaldokumente, mida ei ole vdimalik esitada elektroonilisel kujul voi
digiallkirjastamine ei ole voimalik (nditeks piiritilesed pakkujad) esitatakse need
skaneerituna 1dbi registri ja ndutud originaaldokumendid edastatakse pakkumuste
esitamise tdhtajaks toetuse saaja ostu menetluse korraldajale.

Pakkumuse dokumentide mahu piirangud on soovitavalt 100 MB iihe dokumendi kohta
ja 300 MB pakkumuse kogumahu kohta. Failide iileslaadimise kestus on maksimaalselt
6 minutit. Kui selle ajaperioodi jooksul faili lileslaadimine ei dnnestu, tuleb fail jagada
viiksemateks {iiksusteks, kokku pakkida voi otsida kiirema Interneti iileslaadimise
voimalus. Hankedokumentides saab ette néha, et kui pakkuja poolt esitatavad andmed
iletavad ettendhtud andmemahtu esitab pakkuja suuremahulised fotod,
reklaammaterjalid vm eraldi andmekandjal enne pakkumuste esitamise téhtpdeva
saabumist.

Hankes osalemiseks, teavituste saamiseks, kiisimuste esitamiseks ja pakkumuse
esitamiseks 1dabi RHRi peavad huvitatud isikud registreeruma hanke juurde.

Maksumus esitatakse siisteemis ilma ja koos kdibemaksuga, esitamise valuuta on alati
EUR. Pakkumuste avamisel kuvatakse pakkumuse maksumus ilma kdibemaksuta.
Pakkumuse maksumus moodustub siisteemis automaatselt vastavalt hankija ette
valmistatud hindamiskriteeriumitele ja eraldi pakkumuse vormi ei ole hankijal tarvis
lisada, kui kriteeriumitest moodustuv vorm on piisav.

Hanke korraldaja liigiga “Toetuse saaja, kes ei ole hankija RHSI tdhenduses” ei saa ldbi
RHRI teha paringuid andmete osas, mis ei ole talle driregistrist ja karistusregistrist tasuta
kéttesaadavad:

a) “Ariregistrist — majandusaasta aruanne™: péringut ei saa teha;
b) “Ariregistrist — seotud isikud” tagastab andmed vaid B-kaardile kantud isikute



kohta;

C) Karistusregistri paringuid teha ei saa.

Vajadusel tuleb hankedokumentides ette ndha andmete voi toendite esitamine pakkujal
endal.

Lepingu so0lmimise jarel tuleb 30 pdeva jooksul pirast menetluse 10ppemist esitada
registrile hankelepingu s6lmimise teade. Selleks tuleb Menetlemine lehel Tegevuste
tilevaade all valida kolmas leht Hanke tditmine/lopetamine ning alustada sealt
tegevusena Menetluse loppemisest teavitamine. Sealt saab valida Idppemise nii Lepingu
solmimisega Kui ka Lopetamine ilma lepinguta. Viimast saab kasutada igal menetluse
hetkel, kui menetlus 10ppeb ilma lepinguta ja esitada hankelepingu solmimise teate
avaldamiseks. Lepingu korral tegevuse jiatkamisel tuleb salvestada lepingu andmed ja
mérkida leping solmituks. Menetlemine toolaual tegevust 10petades esitatakse
hankelepingu so6lmimise teade avaldamiseks. Teate avaldumisel liigub menetlus
Htaitmisel* seisundisse.

NB! Hankelepingu sdlmimise teade tuleb esitada ka juhul, kui menetluse 16ppemise
aluseks ei ole lepingu sdlmimine, vaid mdni muu pdhjus, nt menetlus tunnistatakse
kehtetuks, tihtegi pakkumust ei esitatud voi kdik pakkumused liikatakse tagasi. Teate
avaldumisel liigub menetlus ,,Iopetatud lepinguta“ seisundisse.

Pérast lepingu 10ppemist tuleb 30 péeva jooksul sisestada lepingu 16petamise andmed.
Menetlemine lehel  Tegevuste iilevaade all valida kolmas leht Hanke
tditmine/lopetamine ning alustada tegevusega Lepingu lopetamise andmete sisestamine.
Tegevuse jatkamisel tuleb lepingu lehel valida Muuda, salvestada 16petamise andmed
ning valida Mdrgi leping l6ppenuks. Menetlemine todlaual tuleb tegevus ka 1dpetada ja
seejérel 1dheb hange ,,teostatud* seisundisse.



