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Majandustalituse péhimaarus

Eesti Kohtuekspertiisi Instituudi majandustalituspdhiméaarus kehtestatakse Eesti
Kohtuekspertiisi Instituudi péhimaaruse alusel.

1. Uldsatted

1.1 Majandustalitus (edaspidi talitus) on Eesti Kohgptiisi Instituudi (edaspidi
instituut) struktuuritiksus.

1.2 Talituse nimetus inglise keeles d&tonomic 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 Talitus asub Tallinnas ning postiaadress on Tel¥@serallinn 13419.

2. Talituse Ulesanded

2.1 Korraldab instituudi hallata antud riigivara kasutst ja kasutamist sh hoonete ja
tehnovorkude hooldust ja arendamist.

2.2 Tagab informatsiooni sh arvete liikumise ministaen ja instituudi vahel.

2.3 Korraldab hanketegevust, sealhulgas riigihangédtilénist.

2.4 Tegeleb finantsplaneerimise ja finantsjarelvalvegastituudi majandustegevuse
valdkonnas.

2.5 Tagab instituudi, transpordivahendite, inventaninau vara ning rendil olevate hoonete
nduetekohase ekspluateerimise ja sailimise.

2.6 Tagab instituudi elektri-, kitte-, vee- ja kanaissaoni jm tehnosisteemide korrasoleku.

2.7 Varustab instituudi struktuuritiksusi tooks vajalikaterjalide, vahendite ja teenustega.

2.8 Vastutab arvete tahtaegse esitamise eest Haigékassa

2.9 Korraldab riigivara voorandamist.

2.10 Korraldab instituudi erialase kirjanduse sh raamagu kasutamise, sailimise,
arvestuse.

2.11 Peab arvestust instituudi laovarude Ule.

2.12 Korraldab instituudisiseste inventuuride labiviitrjss koostab aruanded.

2.13 Osaleb asjaajamise ja vara Uleandmisel-vastuvdttiistaja t06le asumisel voi lahkumisel.

2.14 Teeb koostt6d instituudi teiste struktuuriiiksustega

2.15 Vastutab talitusele hallata antud riigivara heampereeliku kasutamise eest.

3. Talituse juhtimine, talitusejuhataja tlesanded

3.1 Talitus allub halduse asedirektorile.

3.2 Talituse t66d juhib majandusjuht, kes:

3.2.1 korraldab talituse Ulesannete taitmist vastavalitikatele digusaktidele, instituudi
pohimé&arusele, kaesolevale pohimaarusele, direktgskkirjadele, instituudi
kvaliteedipoliitikale, kvaliteedikasiraamatule, prditele, eeskirjadele ja kordadele,
oma ametijuhendile ning rahvusvaheliselt tunnustatialasele praktikale;

3.2.2 vastutab talitusele maaratud tlesannete diguspdépse ja digeaegse taitmise eest ja
annab sellest aru vahetule juhile;

3.2.3 esindab talitust ning esitab talituse nimel arvarjaukooskdlastusi;
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teeb vahetule juhile ettepanekuid talituse struktkoosseisu ja téokorralduse kohta,
talituse tootajate palkade, ergutuste kohaldamirsg moiatuste vormistamise kohta;
allkirjastab voi viseerib koostatud dokumendid waatt 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, kooskdlaistaedntuuride ajakava;

taidab teisi talitusele maaratud voi direktori @8edirektori antud Ulesandeid.

Talituse juhatajat asendab direktori poolt ratdt todtaja, talitusejuhataja
ettepanekul.

4. Talituse ametikohtade loetelu

4.1 Majandusjuht
4.2 Juhtivspetsialist
4.3 Autojuht

Talituse ametikohtadele esitatavad nduded, vastkblaistused ning ulesanded satestatakse
vastavates ametijuhendites.

Koostas: Annika Roos
majandusjuht



