Viru Vangla direktori
/4. 07.2011 kaskkirja nr / /-//;’/’/ 7

lisa nr 3

Viru Vangla iildosakonna p&himairus

Pohiméaarus kehtestatakse justiitsministri 13.06.2006.a maarusega nr 20 ,Viru Vangla moodustamine
ja phimaarus" (RTL 2008, 49, 893) § 18 alusel.

1. peatlkk
ULDSATTED

§ 1. Uldosakond on Viru Vangla (edaspidi vangla) struktuuritiksus.
§ 2. Uldosakond allub direktori asetditjale arvestuse ja halduse alal.

§ 3. Osakond juhindub oma tegevuses Eesti Vabariigi digusaktidest, Viru Vangla
sisekorraeeskirjadest, kdesolevast pdhimaarusest ning justiitsministri ja vangla direktori kaskkirjadest.

2 peatitkk
OSAKONNA ULESANDED

§ 4. Uldosakonna péhitlesanded on korraldada vangla asjaajamist ja dokumentide sailitamist, tagada
vanglas koostatavate dokumentide juriidiline korrektsus, korraldada personaliotsinguid, tagada vangla
koosseisu komplekteeritus, vangla teenistujate teenistussuhete vormistamine, korraldada vangla
teenistujate valjadpe, taienddpe, koolitus ja atesteerimine, tagada vanglaametnike ja riigiteenistujate
digusalane teenindamine.

§ 5. Uldosakond taidab oma padevuse piires jargmisi Ulesandeid:

(1) Korraldab, analtusib ja kontrollib vangla asjagjamist vastavalt asjaajamist reguleerivatele
Gigusaktidele ja teeb ettepanekuid vangla asjaajamise arendamiseks, korraldab vangla arhiivi
tood;

(2) koostab vangla asjaajamise ja arhiivitée korraldamiseks vajalikud juhendid ning néustab ja
kontrollib vangla dokumendihaldusega seotud t66d:

(3) vOtab vastu, sorteerib ja registreerib vanglasse saabuvaid Ja vanglast valjaminevaid dokumente,
peab arvestust dokumentide likumise dle, kontrollib tanhtajalist taitmist ja informeerib taitjaid
taitmise tahtaegadest;

(4) peab dokumendiregistrit digusaktides satestatud ulatuses;

(8) koostab vangla dokumentide loetelu, jalgib dokumentide loetelust kinnipidamist, dokumentide
nouetekohast hoidmist struktuuritiksustes ning korraldab toimikute ettevalmistamist
séilitamiseks;

(6) moodustab osakonna toimikud, tagab nende ndéuetekohase hoidmise ja ettevalmistamise
sailitamiseks ning vanglate arhiivi Uleandmiseks vai havitamiseks vastavalt kehtestatud korrale;



(7)

(8)
(9)
(10)
(11)
(12)

(13)
(14)
(15)

(16)

(17)
(18)
(19)
(20)
(21)
(22)

(23)

peab vangla arhiivihoidlas olevate arhivaalide Gle arvestust ja tagab nende néuetekohase
sdilimise, korraldab nende kasutamist ning vastavalt kehtestatud sdilitamistahtaegadele
korraldab nende havitamise;

protokollib juhtkonna noupidamised ning kontrollib ndupidamisel vastu véetud otsuste taitmist:
tellib vanglas vaja minevad kantseleikaubad ning peab nende Ule arvestust:

korraldab vangla personalitéed, sealhulgas personaliotsinguid;

tootab valja vangla personalitésd reguleerivad dokumendid ja korrad;

ndustab struktuuritiksuse juhte vangla teenistujatele ametijuhendite koostamisel ja taiendamisel.
Kontrollib ametijuhendite tutvustamist teenistusse asumisel;

ndustab struktuuritiksuste juhte personalialastes kisimustes:
koostab personalialased kaskkirjad ja muud personalialased dokumendid:

korraldab ja kontrollib vangla teenistujate atesteerimist, ndustab struktuuriiksuste juhte
personali hindamisel ning peab atesteerimisiehtede registrit;

koordineerib uute teenistujate sisseelamisega, teenistujatega peetavate arenguvestluste ja toslt
lahkujatega seotud tegevusi:

tostab vélja teenistujate koolituspdhiméstted ja koordineerib koolituse protseduure:
kaardistab koolitusvajadused, koostab koolitusplaani ning kontrollib selle taitmist:
planeerib koolituseks vajalikud vahendid ning kontrollib nende kasutamist;

peab koolitusstatistikat vastavalt ette nahtud nduetele;

korraldab ametnike véljadppe ning praktika labiviimist;

vaatab I&bi Uldosakonna valdkonda kuuluvad selgitustaotiused, vaided, margukirjad ja taotlused
ning koostab vastused;

lahendab kinni peetavate isikute poolt esitatud, ldosakonna lahendamispadevusse kuuluvad
kahjunduded ning vaided:;

koostab dokumendid vangla seaduslike huvide kaitsmiseks ja esindab vanglat kohtus jt
asutustes volituste piires:

osaleb organisatsiconile méeldud trituste korraldamises.

3.peatiikk
OSAKONNA JUHTIMINE JA KOOSSEIS

§ 6. Uldosakonna téad juhib osakonnajuhataja, kes koordineerib ja korraldab osakonna padevusse
kuuluvate Glesannete taitmist vastavalt Viru Vangla pohimé&arusele, kdesolevale pshimaarusele jaoma
ametijuhendile. Uldosakonna juhataja nimetab ametisse ja vabastab ametist Viru Vangla direktor.

(1)
(2)

3

4)

Osakonnajuhataja allub vahetult direktori asetditjale arvestuse ja halduse ala.

Osakonna toojaotuse maarab tldosakonna Juhataja. Ametnike teenistustlesanded satestatakse
nende ametijuhendites.

Osakonnajuhataja draolekul asendab teda direktori kaskkirjaga masratud tldosakonna tootaja,
kellele laienevad kéik osakonnajuhataja kohustused ja digused.

Uldosakonna juhatajale alluvad kéik osakonna ametnikud.

§ 7. Uldosakonna juhataja:

(1)

(2)
(3)

Vastutab osakonnale pandud tlesannete Oigeaegse ja kvaliteetse taitmise eest ja annab sellest
aru direktori asetéitjale arvestuse ja halduse alal

maarab osakonna toé6jaotuse, annab talle alluvatele teenistujatele juhiseid ja korraldusi:
teostab jarelevalvet osakonna teenistustlesannete taitmise eest;



(4)  allkirjastab ja viseerib osakonnas koostatud dokumendid;
(5)  esindab osakonda ning annab osakonna nimel arvamusi ja kooskdlastusi vangla juhtkonnale ja
teistele struktuuritksustele.

§ 8. Uldosakonnale pandud lesannete taitmiseks on jargmised ametikohad (osakonna struktuuriline
téojaotus on toodud lisas 1):

1) Uldosakonna juhataja:

2) peaspetsialist;

3) peaspetsialist véljadppe alal;
4) jurist;

5) personali spetsialist;

6) spetsialist;

7) referent;

8) nooremreferent.

4.peatlkk
OSAKONNA ARUANDLUS
§ 9. Uldosakonna aruandlus:
(1) Uldosakond annab oma tegevusest aru direktori asetaitjale arvestuse ja halduse alal

(2)  Aruanded osakonna tegevuse kohta esitab osakonnajuhataja v4i tema poolt maaratud
teenistuja.
5.peatiikk
OSAKONNA TOO UMBERKORRALDAMINE

§ 10. Osakonna struktuuri v6i koosseisu nimestikku muudab vai osakonna likvideerib justiitsminister.
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