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EESTI KOHTUEKSPERTIISI INSTITUUT
Dokumendiosakonna p&himaarus

Eesti Kohtuekspertiisi Instituudi dokumendiosakonp&himéérus kehtestatakse Eesti
Kohtuekspertiisi Instituudi péhim&aruse alusel.

1. Uldsatted

1.1 Dokumendiosakond (edaspidi osakond) on Eesti Kdispertiisi Instituudi (edaspidi
instituut) struktuuritiksus.

1.2 Osakonna nimetus inglise keeles B®mcument Department of Estonian Forensic
Science Institute.

1.3 Osakond juhindub oma tegevuses Eesti Vabariigi dEgtidest, instituudi
pohimaarusest, direktori kaskkirjadest, osakonnéhirp@arusest ning instituudi
kvaliteedipoliitikast ja kvaliteedikasiraamatust.

1.4 Osakonnal on sddrikujuline 30-millimeetrise labind@da pitsat, mille keskel on
instituudi lihend/logo ,EKEI“. S66ri Ulemisel aar€logo suhtes) on kirje “Eesti
Kohtuekspertiisi Instituut” ja alumisel aarel (logsuhtes) on osakonna nimetus
“Dokumendiosakond”. Pitsati varv on sinine.

1.5 Osakond asub Tallinnas ning postiaadress on TeBds&allinn 13419.

2. Osakonna ulesanded

2.1 Teeb dokumendi-, paberraha-, k&ekirja- ja raamdtupise ekspertise kohtu,
prokuratuuri, uurimisasutuse ja vaarteo kohtuvdlmenetleja maaruse alusel voi
haldusorgani taotlusel, seadusega séatestatud korras

2.2 Teeb ametiabi korras ekspertiisivaldkondadega seaid uuringuid kokkulepete
alusel riigiasutustega.

2.3 Teeb fuusilistele ja juriidilistele isikutele ja ganisatsioonidele menetlusasjadega
mitteseotud tasulisi dokumendi- ja kaekirjauurimuKohtuekspertiisiseadusega
ettenahtud korras.

2.4 Lahtub ekspertise ja uuringuid tehes instituudis valiteedipoliitikast,
kvaliteedikasiraamatust ja kinnitatud meetoditestbondikatest jm juhenditest,
eeskirjadest ja kordadest.

2.5 Taidab Eurovlltsingute  Rahvusliku  AnalliisikeskuseNAE) funktsioone
eurorahatahtede uurimisel ning teeb koost6dd kaaipolitsei Uksustega, Eesti Panga
ja Euroopa Keskpangaga.

2.6 Peab ekspertiisivaldkonnaga seotud andmekogusiliekigioone ja statistikat ning
vastab nendega seonduvatele paringutele:

e VOltsitud dokumentide kollektsioon,

e VOltsitud paberraha kollektsioon,

e paberrahade naidiste kollektsioon,

e |ID-dokumentide naidiste kollektsioon.

2.7 Annab konsultatsioone, koostab oma ekspertiisivaidia juhendi- ja dppematerjale,
viib vajadusel labi koolitusi kohtunikele, prokuidele ja uurimisasutuste menetlejatele
ning teiste ametkondade esindajatele, kes vajagaffomna padevusega seonduvaid
teadmisi.

2.8 Arendab vbi kaasajastab uurimismeetodeid koost@istituudi teiste osakondade
ekspertidega voi spetsialistidega teistest ekspieija/v0i teadusasutustest.
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2.9 Tagab erandkorras ttotaja osalemise prokuratudwdijauurimisasutuse pohjendatud
taotlusel uurimistoimingutes tdendite kogumisepe@etu spetsialistina.

2.10 Tagab kutse saamisel eksperdi osalemise kohtuistung

2.11 Vastutab osakonnale hallata antud vara sailimisegoeremeheliku kasutamise eest.

2.12 Vastutab andmete Oigsuse eest KEIS (kohtuekspenficsisteem) andmekogus.

3. Osakonna juhtimine, osakonnajuhataja tlesanded

3.1 Osakond allub halduse asedirektorile.

3.2 Osakonna to6d juhib osakonnajuhataja, kes:

3.2.1 korraldab osakonna ulesannete taitmist vastavditivadele digusaktidele, instituudi
pdhimaarusele, kaesolevale pbdhimaarusele, direkidiskkirjadele, instituudi
kvaliteedipoliitikale, sh kvaliteedikdsiraamatuleoma ametijuhendile ning
rahvusvaheliselt tunnustatud erialasele praktikale;

3.2.2 tagab osakonna Ullesannete taitmise ning vastutakoosale maaratud Ulesannete
digusparase, tapse ja 6igeaegse taitmise eest;

3.2.3 annab direktorile vdi asedirektorile aru osakoregevusest;

3.2.4 esitab kvartali tegevuskokkuvétte asedirektorile;

3.2.5 esindab osakonda ja esitab osakonna nimel arvgenksoskdlastusi;

3.2.6 teeb osakonna kohta ettepaneku nelja-aasta arerggukaasta tegevuskava,
investeeringute vajaduste kava, puhkuste ajakawmlitbskava kohta ja tagab
inventuuride I&biviimise vastavalt ajakavale;

3.2.7 teeb direktorile vdi asedirektorile ettepanekuidakamna struktuuri, koosseisu ja
tookorralduse kohta (sh. koostab personali otsiaguéjaliku profiili), osakonna
tO0tajate palkade, ergutuste kohaldamise voi hsiatuormistamise kohta;

3.2.8 allkirjastab voi viseerib koostatud dokumendid aastt instituudi asjaajamiskorrale;

3.2.9 vastutab ekspertiisivaldkonna andmekogude, kolie&tsde ja kogude sailimise eest;

3.2.10 taidab direktori vdi asedirektori antud thekordsdesandeid.

3.3 Osakonnajuhatajat asendab direktori poolt ma&éaratddtaja osakonnajuhataja

ettepanekul.

4. Osakonna ametikohtade loetelu

4.1 Osakonnajuhataja
4.2 Peaekspert

4.3 Ekspert

4.4 Juhtivspetsialist

Osakonna ametikohtadele esitatavad nduded, vastutobustused ning Uulesanded

satestatakse vastavates ametijuhendites.

Koostas: Kaja Rodi
Osakonnajuhataja



