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Struktuuritiksused juhinduvad oma tegevuses Eesti Vabariigi oOigusaktidest, instituudi
pohiméérusest ning direktori kdskkirjadest (sh juhtimissiisteem).

Struktuuriiiksuste tootajate koosseis kinnitatakse kaskkirjaga. To6kohtadele esitatavad nduded,
vastutus, kohustused ning iilesanded sdtestatakse vastavates ameti-/todjuhendites.
Ekspertiisiosakondadel ning asjaajamistalitusel on sddrikujuline 30-millimeetrise 1dbimddduga
pitsat, mille keskel on instituudi lithend/logo ,,EKEI*. S60ri tilemisel dérel (logo suhtes) on kirje
,Eesti Kohtuekspertiisi Instituut™ ja alumisel dérel (logo suhtes) struktuuriiiksuse nimetus.
Pitsati vérv on sinine.

Struktuuritiksused teevad koost6dd instituudi teiste struktuuriiiksustega ning vastutavad neile
hallata antud riigivara heaperemeheliku kasutamise eest.

Ekspertiisiosakonnad:

1.2.

1.3.
1.4.

L.5.

1.6.

1.7.

Lahtuvad ekspertiise ja uuringuid tehes instituudi juhtimissiisteemist, kinnitatud
meetoditest/metoodikatest jm juhenditest, eeskirjadest ja kordadest.

Annavad ekspertiisialaseid konsultatsioone, koostavad oma valdkonna Oppematerjale,
korraldavad koolitusi oma padevuse piires ekspertiiside ja uuringutega seotud teemadel.

Arendavad ja kaasajastavad uurimismeetodeid instituudisisese koostdona ja/voi koos
teiste ekspertiisi- ja/v0i teadusasutustega.

Tegelevad teadustdo ja rakendusuuringutega oma valdkonnas.

Teevad koostddd teiste riigiasutustega ning Eesti ja vélisriikide ekspertiisi-, korrakaitse-,
Oppe- ja teadusasutustega ning erialaseltside ja -organisatsioonidega.

Tagavad todtaja osalemise prokuratuuri ja uurimisasutuse taotlusel uurimistoimingutes
toendite kogumisel erapooletu spetsialistina.

Tagavad kutse saamisel eksperdi osalemise kohtuistungil.

Vastutavad oma valdkonna andmete Gigsuse eest kohtuekspertiisi infosiisteemis ja
dokumendihaldussiisteemis.

Biomeetriaosakond (Biometrics Department):

Teeb sormejiljeekspertiise kohtu, prokuratuuri, uurimisasutuse ja véérteo kohtuvélise
menetleja midruse alusel vo1 haldusorgani taotlusel.

Teeb koos DNA-osakonnaga biomeetriaekspertiise kohtu, prokuratuuri, uurimisasutuse
ja vairteo kohtuvilise menetleja mairuse alusel voi haldusorgani taotlusel.

Teeb sdrmejdljeuuringuid seaduse voi riigiasutuste vaheliste kokkulepete alusel.

Peab automaatse biomeetrilise isikutuvastuse siisteemi andmekogu (ABIS) sormejélje- ja
ndokujutiste osas.

Juhib Eestis ndokujutiste kogumise kadivitamist siiliteomenetluse raames ning
ndotuvastuse kasutuselevottu.

Peab koos DNA-osakonnaga siiliteomenetluse biomeetriaregistrit (RSBR) ja vastab oma
padevuse piires ABIS-ga ning RSBR-ga seotud péringutele vastavalt Gdigusaktides
satestatud nduetele.

Osaleb rahvusvahelises sormejilgede andmete vahetamises vastavalt Priimi lepingule.
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2.2.

2.3.
24.

2.5.

2.6.
2.7.

3.2

3.3.

3.4.

4.

4.1.

4.2.

4.3.

DNA-osakond (DNA Department):

Teeb DNA-ekspertiise kohtu, prokuratuuri, uurimisasutuse ja véadrteo kohtuvilise
menetleja midruse alusel voi1 haldusorgani taotlusel.

Teeb koos biomeetriaosakonnaga biomeetriackspertiise  kohtu, prokuratuuri,
uurimisasutuse ja viddrteo kohtuvidlise menetleja médruse alusel voi haldusorgani
taotlusel.

Teeb DNA-uuringuid seaduse voi riigiasutuste vaheliste kokkulepete alusel.

Teeb flisilistele ja juriidilistele isikutele ja organisatsioonidele menetlusasjadega
mitteseotud tasulisi ekspertiise kohtuekspertiisiseaduses voi selle alusel sdtestatud
tingimustel ja korras.

Peab koos biomeetriaosakonnaga RSBR-i ja vastab registriga seonduvatele paringutele
vastavalt registri pohimaarusele.

Osaleb rahvusvahelises DNA-andmete vahetamises vastavalt Priimi lepingule.
Osakonnal on labor nii Tallinnas Tervise 20 kui ka Tartus Ravila 19.

Dokumendiosakond (Document Department):

Teeb dokumendi-, raha- ja kéekirjackspertiise ja -uuringuid kohtu, prokuratuuri,
uurimisasutuse ja vadrteo kohtuvilise menetleja méiédruse alusel voi haldusorgani
taotlusel.

Teeb flisilistele ja juriidilistele isikutele ja organisatsioonidele menetlusasjadega
mitteseotud tasulisi ekspertiise kohtuekspertiisiseaduses vo1 selle alusel sitestatud
tingimustel ja korras.

Tdidab Eurovdltsingute Rahvuslike Analiitisikeskuste (NAC, CNAC) funktsioone
eurorahade uurimisel ning teeb koostdod politsei, Eesti Panga ja Euroopa Keskpangaga.
Peab ekspertiisivaldkonnaga seotud andmekogusid, kollektsioone ja statistikat ning
vastab nendega seonduvatele paringutele:

3.4.1. voltsitud dokumentide kollektsioon,

3.4.2. vdltsitud paberrahade kollektsioon,

3.4.3. voltsitud miintide kollektsioon,

3.4.4. ID-dokumentide ndidiste kollektsioon,

3.4.5. paberraha néidiste kollektsioon,

3.4.6. euromiintide ndidiste kollektsioon.

Infotehnoloogiaosakond (/nformation Technology Department):

Teeb infotehnoloogia-, kujutise- ja hdédleekspertiise kohtu, prokuratuuri, uurimisasutuse
ja vairteo kohtuvilise menetleja mairuse alusel voi haldusorgani taotlusel.

Teeb infotehnoloogia-, kujutise- ja hddle valdkondade uuringuid seaduse voi riigiasutuste
vaheliste kokkulepete alusel.

Peab jirgmisi ekspertiisivaldkonna andmekogusid, kollektsioone ja kogusid:

4.3.1. infotehnoloogia seadmete kollektsioon,

4.3.2. radaridetektorite kollektsioon.
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5.2.

5.3.
5.4.

5.5.

5.6.
5.7.

7.2.
7.3.

7.4.
7.5.
7.6.

Keemiaosakond (Chemistry Department):

Teeb alkoholi-, hddglambi-, kiu-, lasujadgi-, Idhkeaine-, metalli-, muu aine-, narkootilise
aine-, polevvedeliku- ja vérvkatteekspertiise kohtu, prokuratuuri, uurimisasutuse ja
véarteo kohtuvilise menetleja médruse alusel voi haldusorgani taotlusel.

Teeb alkoholi-, hdoglambi-, kiu-, lasujddgi-, Idhkeaine-, metalli-, muu aine-, narkootilise
aine-, pdlevvedeliku-, varvkatteuuringuid seaduse voi riigiasutuste vaheliste kokkulepete
alusel.

Teeb oma valdkonna uuringuid teistele ekspertiisiliikidele (sisekliendile).

Teeb fliisilistele ja juriidilistele isikutele ja organisatsioonidele menetlusasjadega
mitteseotud tasulisi ekspertiise kohtuekspertiisiseaduses voi selle alusel sétestatud
tingimustel ja korras.

Hoiustab, séilitab ja hdvitab narkootilisi ja psiihhotroopseid aineid vastavalt seadusele voi
selle alusel sitestatud korrale.

Hoiustab, sdilitab ja hdvitab 16hkeaineekspertiisidest kollektsiooni jaetud aineid.

Peab jargmisi ekspertiisivaldkonna andmekogusid, kollektsioone ja kogusid:

5.7.1. narkootiliste ja psiihhotroopsete ainete ning esemete néidiste kollektsioon,

5.7.2. narkootiliste ja psiihhotroopsete ainete etalonide ja kontrollproovide kogu,

5.7.3. 1dhkeaine vordlusproovide kollektsioon,

5.7.4. lohkeainete etalonainete kollektsioon,

5.7.5. lasujaigi spektrite kollektsioon,

5.7.6. tekstiilikiudude kollektsioon.

Liiklusosakond (7raffic Department):
Teeb liiklusekspertiise kohtu, prokuratuuri, uurimisasutuse ja véirteo kohtuvilise
menetleja midruse alusel.

Tehnikaosakond (Technical Department):

Teeb tulekahju-, ldhkeseadeldise- ja plahvatuse-, jélje- ning relvaekspertiise kohtu,
prokuratuuri, uurimisasutuse ja védrteo kohtuvélise menetleja méidruse alusel voi
haldusorgani taotlusel.

Teeb relva ja laskemoona tiitibikinnitusi relvaseaduses sétestatud korras ja ulatuses.
Hoiustab ja siilitab instituuti vastutavale hoiule jéetud tulirelvi ja siindmuskohtadelt
leitud padrunikomponentide kogu objekte.

Korraldab 16hkematerjali kditlemist instituudis.

Hoiustab, sdilitab ja hivitab instituuti vastutavale hoiule jietud 16hkematerjali.

Peab jargmisi ekspertiisivaldkonna andmekogusid, kollektsioone ja kogusid ning vastab
nendega seonduvatele paringutele:

7.6.1. 1dhkeseadeldiste kogu,

7.6.2. vastutaval hoiul olevad ja soetatud 10hkematerjalid ning piirotehnilised tooted,
7.6.3. relvakogu ja vastutaval hoiul olevad relvad,

7.6.4. stindmuskohtadelt leitud padrunikomponentide kogu.
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8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

8.6.
8.7.

9.2.

9.3.

94.

9.5.

9.6.

9.7.

9.8.
9.9.

10.
10.1.

10.2.

Ida-Eesti kohtuarstlik osakond (Eastern Estonian Forensic Medical Department):
Teeb isikute ja surnute kohtuarstlikke ekspertiise kohtu, prokuratuuri, uurimisasutuse ja
vadrteo kohtuvilise menetleja méédruse alusel voi haldusorgani taotlusel seadusega
satestatud korras.

Teeb kohtuarstlikke lahanguid ja nendega seonduvaid uuringuid kohtueelse uurimise
asutuse saatekirja alusel.

Teeb fiiiisilistele ja juriidilistele isikutele ja organisatsioonidele menetlusasjadega
mitteseotud tasulisi ekspertiise kohtuekspertiisiseaduses voOi selle alusel sitestatud
tingimustel ja korras.

Votab bioloogilise materjali proove pdlvnemisega seotud DNA-ekspertiisideks ja -
uuringuteks.

Votab bioloogilise vedeliku proove alkoholijoobe ja narkootilise voi psiihhotroopse aine
vOi muu joovastava aine tarvitamisest pohjustatud joobeseisundi tuvastamiseks.
Vastutab raviarvete korrektse ja tdhtaegse esitamise eest Tervisekassale.

Osakond asub Kohtla-Jarvel Ravi 10c ning todpiitkond on Lédne-Virumaa ja Ida-
Virumaa.

Louna-Eesti kohtuarstlik osakond (Southern Estonian Forensic Medical Department):
Teeb isikute ja surnute kohtuarstlikke ekspertiise, kohtuantropoloogiaekspertiise ja
arstlikke kohtutoksikoloogiaekspertiise kohtu, prokuratuuri, uurimisasutuse ja viérteo
kohtuvilise menetleja madruse alusel voi haldusorgani taotlusel seadusega sitestatud
korras.

Teeb kohtuarstlikke lahanguid ja nendega seonduvaid uuringuid kohtueelse uurimise
asutuse saatekirja alusel.

Teeb arstlikke kohtutoksikoloogia uuringuid seaduse vOi riigiasutuste vaheliste
kokkulepete alusel.

Teeb radioloogilisi uuringuid kohtuarstlikele osakondadele.

Teeb fiitisilistele ja juriidilistele isikutele ja organisatsioonidele menetlusasjadega
mitteseotud tasulisi ekspertiise kohtuekspertiisiseaduses vo1 selle alusel sdtestatud
tingimustel ja korras.

Vétab bioloogilise vedeliku proove alkoholijoobe ja narkootilise voi psiihhotroopse aine
vO1 muu joovastava aine tarvitamisest pohjustatud joobeseisundi tuvastamiseks.
Korraldab kiirgust6od ja -ohutust osakonnas.

Vastutab raviarvete korrektse ja tdhtacgse esitamise eest Tervisekassale.

Osakond asub Tartus Ravila 19 ning todpiirkond on Tartumaa, Viljandimaa, Jogevamaa,
Vorumaa, Polvamaa ja Valgamaa.

Liéne-Eesti kohtuarstlik osakond (Western Estonian Forensic Medical Department):
Teeb isikute ja surnute kohtuarstlikke ekspertiise kohtu, prokuratuuri, uurimisasutuse ja
vaidrteo kohtuvilise menetleja médruse alusel voi haldusorgani taotlusel seadusega
satestatud korras.

Teeb kohtuarstlikke lahanguid ja nendega seonduvaid uuringuid kohtueelse uurimise
asutuse saatekirja alusel.
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10.3.

10.4.
10.5.
10.6.
10.7.

11.

11.1.
11.2.
11.3.
11.4.

11.5.
11.6.

11.7.

11.8.
11.9.

Teeb fiiiisilistele ja juriidilistele isikutele ja organisatsioonidele menetlusasjadega
mitteseotud tasulisi ekspertiise kohtuekspertiisiseaduses voi selle alusel sitestatud
tingimustel ja korras.

Votab bioloogilise materjali proove polvnemisega seotud DNA-ekspertiisideks ja -
uuringuteks.

Votab bioloogilise vedeliku proove alkoholijoobe ja narkootilise voi psiithhotroopse aine
vOi muu joovastava aine tarvitamisest pohjustatud joobeseisundi tuvastamiseks.
Vastutab raviarvete korrektse ja tdhtaegse esitamise eest Tervisekassale.

Osakond asub Pdrnus Ristiku 1 ning toopiirkond on Pdrnumaa, Lidnemaa, Raplamaa,
Jarvamaa, Hilumaa ja Saaremaa.

Pohja-Eesti kohtuarstlik osakond (Northern Estonian Forensic Medical Department):
Teeb isikute ja surnute kohtuarstlikke ekspertiise kohtu, prokuratuuri, uurimisasutuse ja
vadrteo kohtuvilise menetleja midruse alusel vdi haldusorgani taotlusel seadusega
sdtestatud korras.

Teeb kohtuarstlikke lahanguid ja nendega seonduvaid uuringuid kohtueelse uurimise
asutuse saatekirja alusel.

Teeb radioloogilisi  uuringuid  kohtuarstlikele  osakondadele ja teistele
ekspertiisivaldkondadele.

Valmistab histoloogilisi preparaate kohtuarstlikele osakondadele ja arhiveerib neid.
Korraldab kiirgustdod ja -ohutust osakonnas.

Teeb fiilisilistele ja juriidilistele isikutele ja organisatsioonidele menetlusasjadega
mitteseotud tasulisi ekspertiise kohtuekspertiisiseaduses voi selle alusel sétestatud
tingimustel ja korras (sh tasulised radioloogilised uuringud viikeloomadele ja muudele
fliiisilistele objektidele).

Votab bioloogilise vedeliku proove alkoholijoobe ja narkootilise v3i psiihhotroopse aine
vO1 muu joovastava aine tarvitamisest pohjustatud joobeseisundi tuvastamiseks.
Vastutab raviarvete korrektse ja tihtaegse esitamise eest Tervisekassale.

Koordineerib lepingupartnerite kaudu stiliteoasjades midratud kohtupsiihhiaatria- ja
psiihholoogia ekspertiise seadusega sétestatud korras.

11.10. Korraldab siiliteoasjades méairatud kohtupsiihhiaatria- ja psiihholoogia ekspertiiside

rahastamist.

11.11. Korraldab kohtupsiihhiaatria valdkonna arendamiseks kohtumisi menetlejate ja

lepingupartneritega.

11.12. Osakond asub Tallinnas Tervise 20. To6piirkond on kohtuarstlikus valdkonnas Tallinna

12.
12.1.

12.2.

linn ja Harjumaa ning kohtupsiihhiaatria ja psithholoogia valdkonnas iile Eesti.

Toksikoloogiaosakond (Toxicology Department):

Teeb toksikoloogiaekspertiise ja -uuringuid kohtu, prokuratuuri, uurimisasutuse ja
véarteo kohtuvilise menetleja mééruse alusel voi haldusorgani taotlusel.

Maéidrab bioloogilisest materjalist (nii elavad kui surnud) vOi muust materjalist
narkootilisi ja psiihhotroopseid aineid, alkohole ja teisi kergesti lenduvaid iihendeid,
alkoholi metaboliite, ravimeid ja nende toimeaineid, karboksiihemoglobiini ja muid
aineid.
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12.3.
12.4.
12.5.
13.

13.1.
13.2.
13.3.
13.4.
13.5.
13.6.
13.7.
13.8.

13.9.

Teeb fiiiisilistele ja juriidilistele isikutele ja organisatsioonidele menetlusasjadega
mitteseotud tasulisi ekspertiise kohtuekspertiisiseaduses voi selle alusel sitestatud
tingimustel ja korras.

Teeb oma valdkonna uuringuid teistele ekspertiisiliikidele (sisekliendile).

Osakonnal on labor nii Tallinnas Tervise 20 kui ka Tartus Ravila 19.

Asjaajamistalitus (Document Management):

Korraldab ja arendab instituudi teabehaldust.

Arendab elektroonilist asjaajamist ja haldab instituudi dokumendihaldussiisteemi.
Koordineerib instituudis kohtuekspertiisi infosilisteemi kasutamist ja kasutajakontode
haldamist.

Registreerib instituudi aadressidele info@ekei.ee ja kohtuekspertiis@ekei.ee saabunud
e-kirjad/dokumendid ja/voi edastab adressaadile vastavalt instituudi asjaajamiskorrale.
Korraldab ekspertiisi- ja uuringumaterjalide vastuvotmist, registreerimist ja viljastamist
vastavalt instituudis kehtestatud korrale.

Vastab instituudi iildtelefonile (663 600).

Teeb ettepanekuid instituudi tdotajatele asjaajamisalaste koolituste 1dbiviimiseks.
Noustab ja abistab instituudi to6tajaid dokumentide koostamisel ja vormistamisel ning
juhendab dokumendihalduse kiisimustes.

Korraldab instituudi andmekaitsealast tegevust.

13.10. Korraldab instituudi arhiivitood (sh ajalooarhiiv): arhivaalide hoidmist, korrastamist,

hévitamist ja Rahvusarhiivile tileandmist.

13.11. Vastutab instituudi pitsati hoidmise ja kasutamise eest. Peab pitsatite ja templite

arvestust ning korraldab kasutuselt korvaldatud pitsatite ja templite hdvitamise.

13.12. Teeb poodrdumisi Riigi Info- ja Kommunikatsioonitehnoloogia Keskuse IT-abisse

tootajale juurdepddsu diguste saamiseks:
13.12.1.kohtuekspertiisi infosiisteemile,
13.12.2.rahvastikuregistrile,

13.12.3.tervise infosiisteemi arstiportaalile,
13.12.4.tervise infosiisteemile surmatdendite paringuteks,
13.12.5.tervisekassale raviarvete edastamiseks.

13.13. Vastutab oma valdkonna andmete Oigsuse eest kohtuekspertiisi infosiisteemis ja

14.
14.1.

14.2.
14.3.
14.4.
14.5.
14.6.
14.7.
14.8.

dokumendihaldusstisteemis.

Kvaliteeditalitus (Quality Division):

Korraldab instituudi juhtimissiisteemi loomist, dokumenteerimist, rakendamist, toimimist
ja arendamist.

Korraldab instituudi juhtimissiisteemi toimimisega seonduvat sisekontrolli.

Korraldab sise- ja vilisauditeid.

Korraldab klientide rahulolu hindamist.

Korraldab mdoteseadmete ja -vahendite taatlemist ja kalibreerimist.

Korraldab péadevustestides ja laborite vahelistes vordluskatsetes osalemist.

Korraldab akrediteerimisega seotud tegevuste labiviimist.

Haldab koos personalitalitusega instituudi veebilehe ja siseveebi sisu.
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14.9. Vastutab oma valdkonna andmete digsuse eest dokumendihaldussiisteemis.

15. Majandustalitus (Economic Division):

15.1. Korraldab instituudi hallata antud riigivara kasutamist, kdsutamist ja voorandamist, sh
hoonete ja tehnovdrkude hooldust ja korrasolekut.

15.2. Tagab instituudi vara ning rendil oleva vara nduetekohase arvele votmise ja vara ning
hoonete nduetekohase kasutamise ja sdilimise.

15.3. Tagab instituudi ametisdidukite nduetekohase kasutamise ja sdilimise (sh liiklus- ja
kaskokindlustuse lepingute solmimine). Véljastab ning peab arvestust kiituse- ja
taksokaartide {ile.

15.4. Korraldab  hanketegevust, sh riigihangete ldbiviimist jédrgides justiits- ja
digiministeeriumi valitsemisalas kokku lepitud korda ning wvarustab instituudi
struktuuriliksusi tooks vajalike materjalide, vahendite ja teenustega.

15.5. Tagab informatsiooni, sh arvete (va personalivaldkond) liikumise Riigi Tugiteenuste
Keskuse, arvekeskuse ja instituudi vahel jérgides justiits- ja digiministeeriumi
valitsemisalas kokku lepitud toimemudelit. Konteerib arved ja suunab Oigeaegselt
tasumisele.

15.6. Jalgib ravi rahastamise lepingu mahu tditmist.

15.7. Korraldab instituudi varade inventuuride 1dbiviimist ja aruandlust.

15.8. Korraldab juurdepiésu diguste andmist arvekeskusele.

15.9. Vastutab oma valdkonna andmete digsuse eest dokumendihaldussiisteemis.

16. Personalitalitus (Human Resources Division):

16.1. Teeb ettepanekuid instituudi struktuuri, koosseisu, tOOtasustamise, palgasiisteemi,
tootajate motiveerimise ning todkorralduse kohta.

16.2. Koordineerib personalitdoga seotud instituudi organisatsiooniliste dokumentide, sh
tookorralduse reeglite, personalitdo- ja koolituspohimotete koostamist ja kaasajastamist.

16.3. Korraldab instituudi koosseisus olevate todtajate todlepingute sdlmimist, muutmist ja
10petamist.

16.4. Tegeleb finantsplaneerimisega ja jdlgib personali-, ldhetuste, koolitus- ja todtervishoiu
eelarvet.

16.5. Noustab instituudi juhtkonda, struktuuriiiksuste juhte ja to6tajaid personalitodd
puudutavates kiisimustes.

16.6. Juhendab struktuuriiiksuste juhte toGtajate ametijuhendite koostamisel.

16.7. Tagab  personaliinfo, tddtasu arvestamiseks vajalike alusdokumentide ja
personalivaldkonna arvete liitkumise instituudi ja Riigi Tugiteenuste Keskuse vahel
jargides justiits- ja digiministeeriumi valitsemisalas kokku lepitud toimemudeleid.

16.8. Korraldab ~ koostéds  juhtkonna  ja  teiste  struktuuriiiksustega  instituudi
sisekommunikatsiooni.

16.9. Teeb poordumisi Riigi Info- ja Kommunikatsioonitehnoloogia Keskuse IT-abisse

jargmistel juhtudel:

16.9.1. tootaja kasutajakonto loomiseks, avamiseks, sulgemiseks, andmete muutmiseks,
16.9.2. eridiguste andmiseks tootajale,

16.9.3. kasutaja elektronposti gruppi lisamiseks ja grupist eemaldamiseks.
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16.10

16.11

16.12

16.13

16.14.

16.15.

16.16.

16.17.

16.18.

16.19.

16.20.
16.21.
16.22.
16.23.
16.24.
16.25.
16.26.

. Korraldab instituudi esindajana tegevust ja omab ligipddse jairgmistele andmekogudele

ja andmebaasidele:

16.10.1. Eesti riigi infoportaalis (eesti.ee) todvoimetuslehtede andmete elektrooniline

tdiendamine,

16.10.2. Eesti Tootukassa iseteenindusportaal (e-todtukassa),

16.10.3. SA Kutsekoda kutseregister,

16.10.4. Riigitootaja iseteenindusportaal (administraatori digused isikuandmete,

puhkuste, ldahetuste ja koolituste moodulis),

16.10.5. CV-Keskuse tdooportaal,

16.10.6. SAP BO aruannete keskkonna kasutaja oOigustega (nii finants- kui

personalivaldkond).

. Korraldab instituudi kui kutseandja tegevust, tagab iga-aastase tdhtaegse aruandluse

esitamise Kutsekojale.

. Kirjeldab koostdds struktuuriiiksuste juhtidega tookohtade kompetentsid ja ajakohastab
neid.

. Peab arvestust seirete ldbiviimise kohta ja vajadusel annab tagasisidet seire vormistuse

v0i puuduste korvaldamiseks.

Peab arvestuste ldbiviidud arengu- voi tulemusvestluste osas, vajadusel teeb

kokkuvdtteid voi annab tagasisidet juhtidele.

Peab registreeritud eraekspertide nimekirja, koordineerib nimekirja kandmise,

pikendamise ja nimekirjast kustutamise protsesse, tagab nimekirja avaldamise EKEI

veebilehel.

Osaleb instituudi varbamis- ja valikuprotsessis, valib koost6os struktuuritiksuse juhiga

struktuuriiiksusesse tootajaid, kogub, hoiab ja hévitab valikujirgselt kandidaatide

esitatud teabe.

Koordineerib instituudi koolitustegevust, peab koolitusarvestust, koostab koolituskava

ja korraldab selle alusel tootajate koolitust.

Kaardistab instituudi koolitusvoimekuse, koostab partnerite tellimuste pohjal

tellimuskoolituskava ja korraldab selle alusel partnerite koolitamist.

Koordineerib uute ekspertiisitegevusega seotud todtajate ja ekspertide vilja- ja

taasvéljadpet.

Korraldab personali rahulolu- ja pithendumusuuringute ldbiviimist ja hindamist.

Korraldab instituudi to6tajate sise- ja vilisldhetusele saatmist.

Korraldab avaliku sektori palgauuringus osalemist.

Peab instituudi teenetemaérgi véljaandmise kohta arvestust.

Korraldab instituudi todtervishoiu- ja todohutusalast tegevust.

Haldab koos kvaliteeditalitusega instituudi veebilehe ja siseveebi sisu.

Vastutab oma valdkonna andmete digsuse eest dokumendihaldussiisteemis.
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