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EESMÄRK
Antud protseduur kirjeldab ettevõtte poolt teenuse sisseostmiseks kasutatavaid põhimõtteid, mis tagavad ettevõtte poolt riigihangete jaoks sisse ostetava teenuse kvaliteedi miinimumnõuded ja hinna, millega ettevõtte arvestab pakkumuse tegemisel.
1. Teenuse sisseostmisel lähtutakse igast projektist individuaalselt võttes aluseks tellija poolt püstitatud lähteülesanne või riigihanke tehniline kirjeldus. 

2. Tellijale hinnapakkumuse tegemisel kaardistatakse kompetents, mis on teenuse osutamiseks vajalik ning tuvastatakse:

2.1. kas vajalik kompetents on ettevõttes olemas? Kui kompetents on olemas, siis pole teenust vaja väljast sisse osta.
2.2. kas vajalik kompetents tuleb väljast sisse osta? Kui kompetents tuleb väljast sisse osta, siis jätkatakse käesoleva protseduuri järgimist.
3. Peale sisseostetavate teenuste vajaduste kaardistamist tuleb määratleda, kas vajalikku teenust on varem sisse ostetud:
3.1.  Kui teenust on varem sisse ostetud, siis tuleb pakkumuste arhiivist leida sarnase olemusega pakkumus ja tuvastada, kellelt teenus sisse osteti, mille järel esitataks potentsiaalsele teenusepakkujale hinnapäring. Kui sarnast teenust on varasemalt sisse ostetud erinevatelt ettevõtetelt, siis teeb pakkumuse koostaja hinnapäringud vähemalt kolmele potentsiaalsetele teenuseosutajatele, kellega on varem ettevõte olnud lepingulistes suhetes ja kes vastab riigihanke nõudmistele. Pakkumuse koostaja esitab hinnapäringute tulemused juhatajale või arendusjuhile kinnitamiseks.
3.2.  Kui teenust ei ole varem sisse ostetud, siis tuleb pakkumuse koostajal leida vähemalt kolm ettevõtet kellel on sarnase teenuse osutamise kogemus ja kes vastab lähteülesandes või hanke tehnilises kirjelduses püstitatud tingimustele. Kõigile kolmele sobivale ettevõttele esitatakse hinnapäringud. Kui hinnapäringud on laekunud, siis esitatakse need juhatajale või arendusjuhile kinnitamiseks.

4. Pakkumuse koostaja kontrollib juhataja poolt heaks kiidetud ettevõtte ja/või vastutava spetsialist tausta üldise päringuga internetist ja võimalusel konkreetse päringuga krediidiinfost. Probleemide (negatiivse taustaga artiklid, maksuvõlad vms) tuvastamisel informeerib pakkumuse koostaja sellest esimesel võimalusel juhatajat või arendusjuhti.
5. Kui teenust ostetakse sisse riigihanke raames, siis potentsiaalse teenusepakkujaga ei sõlmita lepingut enne kui on selgunud hanke tulemused ning ettevõtte pakkumus on osutunud edukaks. Alles siis võib pakkumuse koostaja esitada lepingu projekti ettevõtte juhatajale, kes teeb vajadusel lepingus täiendusi enne selle allkirjastamist. 

1 / 1

