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Asjaajamistalituse péhimaarus

Eesti Kohtuekspertiisi Instituudi asjaajamistalguspdohiméaérus kehtestatakse Eesti
Kohtuekspertiisi Instituudi péhimaaruse alusel.

1. Uldsatted

1.1 Asjaajamistalitus (edaspidi talitus) on Eesti Kaispertiisi Instituudi (edaspidi
instituut) struktuuritiksus.

1.2 Talituse nimetus inglise keeles Administration Division of Estonian Forensic Science
Institute.

1.3 Talitus juhindub oma tegevuses Eesti Vabariigi 8akiidest, instituudi pdhimaarusest,
direktori k&skkirjadest, talituse pohimé&arusesgnistituudi kvaliteedipoliitikast.

1.4 Talitusel on sddrikujuline 30-millimeetrise labindidga pitsat, mille keskel on
instituudi lihend/logo ,EKEI. S606ri ulemisel &arélogo suhtes) on kirje “Eesti
Kohtuekspertiisi Instituut” ja alumisel &arel (logsuhtes) on talituse nimetus
“Asjaajamistalitus”. Pitsati varv on sinine.

1.5 Talitus asub on Tallinnas ning postiaadress oniger®0, Tallinn 13419.

2. Talituse Ulesanded

2.1 Korraldab instituudi asjaajamist.

2.2 Korraldab instituudi dokumendihaldust.

2.3 Tagab informatsiooni vahetuse ministeeriumi jaiinatli vahel.

2.4 Korraldab postisaadetiste likumist instituudis.

2.5 Korraldab saabuvate dokumentide sh péaringute suseditjatele.

2.6 Korraldab k&skkirjade ja lepingute kooskdlastamist.

2.7 \otab vastu, edastab ja véljastab ekspertiisiujfgngumaterjale ning registreerib nimetatud
toimingud ekspertiiside infoslisteemis ja/voi dokatiges.

2.8 Korraldab instituudi arhiivitédéd (sh ajalooarhiivarhivaalide hoidmist, korrastamist,
havitamist ja Rahvusarhiivile Uleandmist.

2.9 Noustab ja abistab instituudi to6tajaid dokumentidemistamisel, vajadusel korrigeerib
dokumente.

2.10 Kontrollib véljasaadetavate dokumentide vastavustminduetele, vajadusel tagastab
dokumendi koostajale korrektseks ja nduetekohasmksistamiseks.

2.11 Teostab jarelvalvet ja juhendab instituudi toothjasjaajamise ja arhiivitdd kisimustes,
teeb ettepanekuid instituudi tootajatele asjaajalass koolituse labiviimiseks.

2.12 Tagab instituudi Uldtelefonile vastamise ning k@edastamise tédajal.

2.13 Tagab klientide katkematu teenindamise tb6ajal.

2.14 Korraldab instituuti saabunud kuilaliste registnegse ja vastuvdtja teavitamise.

2.15 Korraldab instituudi aadressidele__info@ekei jee kohtuekspertis@ekei.esaabunud
e-kirjade/dokumentide  registreerimise  ja  edastamisadressaadile  vastavalt
asjaajamisjuhendile.

2.16 Korraldab asutusesiseseks kasutamiseks maaratudmdokde (AK) 0&igusparast
vormistamist (kontrollib kehtestamise aega, alastdhtaega, milleni juurdepaasu piirang
kehtib).
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2.17 Osaleb asjaajamise ja vara Uleandmise-vastuvokoisaldamises.
2.18 Teeb koostodd instituudi teiste struktuuriiksustega
2.19 Teeb koostt6d teiste riigiasutuste asjaajamisbjauimhentide arhiveerimist korraldatavate

struktuuritiksustega.

2.20 Vastutab talitusele hallata antud riigivara heapeteeliku kasutamise eest.

3. Talituse juhtimine, talitusejuhataja tlesanded

3.1 Talitus allub halduse asedirektorile.
3.2 Talituse t60d juhib talitusejuhataja, kes:

3.2.1

3.2.2

3.2.3
3.24

3.2.5
3.2.6
3.2.7
3.2.8

3.2.9
3.3

korraldab talituse ulesannete taitmist vastavalitikatele digusaktidele, instituudi
pohimé&éarusele, kaesolevale pohimaarusele, direktgskkirjadele, instituudi
kvaliteedipoliitikale, kvaliteedikasiraamatule, priditele, eeskirjadele ja kordadele,
oma ametijuhendile ning rahvusvaheliselt tunnustatialasele praktikale;

vastutab talitusele maaratud Ulesannete diguspaégse ja digeaegse taitmise eest ja
annab sellest aru vahetule juhile;

esindab talitust ning esitab talituse nimel arvarjaukooskdlastusi;

teeb vahetule juhile ettepanekuid talituse strukilkoosseisu ja tookorralduse kohta,
talituse t00tajate palkade, ergutuste kohaldanirsg moiatuste vormistamise kohta;
allkirjastab voi viseerib koostatud dokumendid a&att instituudi asjaajamiskorrale;
annab direktorile vdi halduse asedirektorile aliuse tegevusest;

esitab kvartali tegevuskokkuvétte halduse asediré&t

koostab talituse nelja-aasta arengukava, aastauskgva, investeeringute vajaduste
kava, puhkuste ajakava, koolituskava, kooskolaistadntuuride ajakava;

taidab teisi talitusele mééaratud voi direktori @8edirektori antud tlesandeid.

Talituse juhatajat asendab direktori poolt ratidr tootaja, talitusejuhataja
ettepanekul.

4. Talituse ametikohtade loetelu

4.1 Talituse juhataja
4.2 Juhtivspetsialist
4.3 Spetsialist

Talituse ametikohtadele esitatavad nduded, vastitbiastused ning llesanded satestatakse
vastavates ametijuhendites.

Koostas: Merilyn Tdnisson
asjaajamistalituse juhataja



