KINNITATUD

Harku ja Murru Vangla direktori
23.03.2011.a

késkkirjaga nr 18

Harku ja Murru Vangla Gldosakonna p&himaarus

1. Uldsatted

1.1
1.2

Uldosakond (edaspidi osakond) on Harku ja Murru Vangla struktuuriiiksus.
Osakond juhindub oma tegevuses Eesti Vabariigi digusaktidest, vangla péhimaarusest, vangla
sisekorraeeskirjadest, asjaajamiskorrast, kaesolevast pdhimaarusest ning justiitsministri ja vangla

direktori kaskkirjadest.

2. Osakonna pohililesanded

2.1. Korraldada Harku ja Murru Vangla asjaajamist ja dokumentide sdilitamist. Tagada Harku ja Murru

Vanglas koostatavate dokumentide juriidiline korrektsus. Korraldada personaliotsinguid ning tagada

vangla koosseisu komplekteeritus, vangla teenistujate teenistussuhete vormistamine, véaljadppe-,

taienddppe-, koolituste- ja atesteerimise korraldamine.
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P&hillesannete taitmiseks osakond:

Korraldab sissetuleva-, véljamineva korrespondentsi, sisedokumentide registreerimist
ja dokumendiringlust.

Peab dokumentide taitmise tahtaegade Ule kontrolli ning tagab nende Gigeaegse valjastamise
sideasutusele.

Tagab vangla templite, pitsatite, turvaplankide kasutamise 8igsuse.
Koostab vangla p6hitegevuse ja isikkoosseisu kohta k&skkirjade eelndud ning teostab nende
registreerimise.

Korraldab arhiiviséilikute arhiveerimise ja sailimise.

Tagab vanglas koostatavate dokumentide juriidilise digsuse ja vangla esindatuse kohtus. N&ustab

vangla teenistujaid teenistuskohustuste taitmisest tulenevates 8iguslikes kisimustes.

Tagab saabuvate- ja valjaminevate ametiasutuste kirjade edastamise.

Korraldab personali planeerimist, varbamist, personalivalikut ja adapteerimist.

Korraldab vangla direktori poolt valjakuulutatavate avalike- ja teenistussiseste konkursside
teadaannete avaldamist.

Korraldab ametisse nimetamise, vabastamise ning ametiisikute asendamisega seotud
digusaktide eelndude ettevalmistamist.

Koordineerib personalittéga seotud organisatsiooniliste dokumentide (sisekorraeeskirja,
ametijuhendite, atesteerimisnuete jm) koostamist.

Peab ametnike ja abiteenistujate personali-, puhkuse- ja ravikindlustuse arvestust.



2.2.13 Koostab koolitusplaanid, koolituskulude eelarve projekti ning peab selle llle arvestust. Annab
hinnangu koolitustasemele, teeb koostddd koolitusasutustega. Hangib ja edastab teenistujatele
koolitusalast informatsiooni ning korraldab koolitusuritusi.

2.2.14 Korraldab ametnike (perioodilise atesteerimise, avaliku konkursi, edutamise) atesteerimise
ettevalmistamist ja labiviimist.

2.2.15 Korraldab vangla teenistujatele to6tdendite ja vanglasse ajutiste sissepaasulubade valjaandmist.

2.2.16 Koordineerib ja korraldab vanglateenistuse sporditegevust.

3. Osakonna juhtimine

3.1. Osakonna t66d juhivad kaks osakonna juhatajat, kes koordineerivad ja korraldavad osakonna t66d
vastavalt vangla pdhimaarusele, kdesolevale pdhimaarusele ja oma ametijuhendile. Osakonna
juhatajad kehtestavad todjaotuse oma alluvuses olevatele ametnikele, korraldavad nende
ametijuhendite valjatddtamist ning tagavad oma valdkonnale pandud Ulesannete 8igusparase ja
Oigeaegse taitmise. Osakonna juhatajad m&érab ametikohale ja vabastab ametikohalt vangla
direktor.

3.2. Osakonna juhatajad alluvad vahetult direktorile.

3.3. Osakonna juhataja araolekul asendab teda direktori kaskkirjaga maéaratud tldosakonna ametnik,
kellele laienevad kdik vastava valdkonna osakonna juhataja kohustused ja digused.

3.4. Osakonna juhatajate alluvad on méaaratud ametijuhendites.

4. QOsakonna ametikohtade loetelu

4.1 Juhataja

4.2 Peaspetsialist

4.3 Personalispetsialist
4.4 Spetsialist

4.5 Jurist

4.6 Sporditdo peaspetsialist

5. Osakonna Gigused

5.1 Saada osakonna ulesannete taitmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente.
5.2 Saada vajalikku kontoritehnikat ja tehnilist abi osakonna Ulesannete taitmiseks.

5.3 Saada osakonna teenistujatele teenistusalase taseme tostmiseks vajalikku tdienduskoolitust.

6. Osakonna reorganiseerimine voi likvideerimine

6.1 Osakonna struktuuri v8i koosseisunimestiku muudab v6i osakonna likvideerib justiitsminister.



