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UKSUSE JUHI AMETIJUHEND

Struktuuritiksuse nimetus:

Esimene, teine, kolmas, neljas véi Maardu Uksus

Ametikoht:

Uksuse juht

Tegevusvaldkond:

Uksuse t66 juhtimine ja koordineerimine

Ametisse nimetamine:

Vangla direktor

Vahetu juht:

Vangla direktor

Alluvad:

Uksuse teenistujad

Teenistuja asendab:

Direktori maaratud vanglaametnikku

Teenistujat asendab:

Direktori maaratud vanglaametnik

Ametikoha pdhieesmark:

Uksuse t66 juhtimine. Koordineerib, kontrollib ja tagab iksusele pandud
Ulesannete digusparase ja digeaegse taitmise.

Kvalifikatsioon:

Vastab justiitsministri 23.07.2013. a maaruse nr 26 ,Vanglateenistuse
ametnikule esitatavad nduded, nduetele vastavuse hindamine ning vangla
direktori varbamine ja valik” 1 peatiki 2. jaos satestatud nduetele.

Too6aja korraldus:

Tooaeg on 40 tundi seitsmepaevase ajavahemiku jooksul.

Muud néuded: Puuduvad
Teenistusiilesanded: Tulemus:
1. Juhib, koordineerib ja kontrollib regulaarselt | Uksuse 166 on tulemuslik, koordineeritud ja

Uksuse 166d, tegevuse seaduslikkust ja
toddistsipliini ning votab tarvitusele meetmed
avastatud puuduste kérvaldamiseks.

kontrollitud; alluvate kutseoskuste tase, tdddistsipliin
ja tegevuse seaduslikkus on regulaarse kontrolli all
ning tarvitusele on vdetud meetmed avastatud
puuduste kdrvaldamiseks.

2. Planeerib ja teostab (ksuse to6d vastavalt | Uksuse t6d on planeeritud ja teostatud vastavalt
vangla ja Uksuse p&him&arusele ning vangla | vangla ja Uksuse pdhimaarusele ning vangla direktori
direktori poolt antud Ulesannetele ja taitmise | poolt antud Glesannetele ja taitmise tdhtaegadele.
tahtaegadele.

3. Tagab Uksuse tegevusega seonduva | Uksuse tegevusega seotud aruandlus, arengu- ja
nduetekohase aruandluse, arengu-  ja | tdoplaanid ning muud informatsioonilist laadi
tédplaanide ning muude informatsioonilist laadi | dokumendid on nduetekohaselt koostatud ja vangla
dokumentide bigeaegse koostamise ja | direktorile digeaegselt esitatud.
esitamise vangla direktorile.

4. Koostab (iksuse teenistujate ametijuhendid, | Uksuse teenistujate ametijuhendid on koostatud,
tagab nende tutvustamise oma Uksuse | alluvatele tutvustatud ja edastatud personali
teenistujatele ja tutvustatud ametijuhendi | valdkonda.
edastamise personali valdkonda.

5. Selgitab valja Uksuse ametnike | Uksuse ametnike koolitusvajadus on vélja selgitatud,
koolitusvajaduse ja edastab oma ettepanekud | ettepanekud koolituste korraldamiseks on edastatud.
koolituste korraldamiseks personali valdkonda.

6. Selgitab alluvatele digusaktidest tulenevaid ja | Alluvatele on selgitatud &igusaktidest tulenevaid ja
vangla juhtkonna poolt antud Ulesandeid, | vangla juhtkonna poolt antud Ulesandeid, neid on
informeerib alluvaid uutest Ulesannetest ning | informeeritud uutest llesannetest ning vajadusel on
annab vajadusel Uhekordseid lesandeid. Uhekordsed Ulesanded antud.

7. Korraldab ja viib labi alluvate hindamis- ja | Hindamis- ja arenguvestlused alluvatega on
arenguvestlusi. Vormistab vestluste | korraldatud ja labi viidud. Vestluste kokkuvdttelehed
kokkuvodttelehed ja edastab need personali | sisaldavad adekvaatset teavet, on nduetekohaselt
valdkonda. vormistatud ning edastatud personali valdkonda.

8. Teeb vajadusel ettepanekuid alluvate | Ettepanekud alluvate té6ulesannete ning t6dpiirkonna
todllesannete ning tddpiirkonna muutmise, | muutmiseks, edutamiseks, ergutuse maaramiseks ja
edutamiste, ergutuste maaramise ja | distsiplinaarkaristuse kustutamiseks on pdhjendatud.
distsiplinaarkaristuste kustutamiste kohta.

9. Jalgib Uksuse poolt koostatavate dokumentide | Koostatud dokumendid on sisuliselt ja vormiliselt

sisulist ja vormilist korrektsust, kooskdlastab ja
allkirjastab dokumendid oma padevuse piires
ning korraldab nende edastamise, tahtajalise

korrektsed, kooskdlastatud ja allkirjastatud padevuse
piires ning tahtajaliselt taidetud, edastatud ja sailitatud
ettenahtud viisil ja ajaks.




taitmise ja korrektse sailitamise.

10. Votab vastu ametnikke ja kinni peetavaid ning
korraldab padevuse piires Uksusele suunatud
poordumiste lahendamist.

Ametnikud ja kinni peetavad on vastu vdetud,
Uksusele suunatud pédérdumised on padevuse piirides
lahendatud.

11. Korraldab Uksuses paiknevate kinni peetavate
ule jarelevalvet.

Uksuses paiknevate kinni peetavate (ile on jarelevalve
tagatud.

12. Korraldab kinni peetavate tingimisi
ennetdhtaegse vabastamise iseloomustuste
koostamist.

Kinni peetavate tingimisi ennetdhtaegse vabastamise
iseloomustuste koostamine on korraldatud, koostatud
iseloomustused on Ulevaatlikud, objektiivsed ja
pdhjalikud.

13. Korraldab kinni peetavate suhtes algatatud
distsiplinaarmenetluste Iabiviimist.

Kinni peetavate suhtes algatatud
distsiplinaarmenetluste labiviimine on korraldatud,
distsiplinaarmenetlused on Ilabi viidud objektiivselt,
pohjalikult ja tahtaegselt.

14. Korraldab kinni peetavale
distsiplinaarkaristusena maaratud
kartserikaristuste taitmisele pédramist.

Kartserikaristuste taitmisele pbdramine on
korraldatud, kdik kinni peetavad, kellel on maaratud
distsiplinaarkaristuseks kartser, kannavad neile
maaratud karistused tadhtaegselt.

15. Vajadusel korraldab kinni peetavatele
riskihindamiste koostamist.

Kinni peetavate korduvate riskihindamiste koostamine
on vajadusel korraldatud, koostatud riskihindamised
on Ulevaatlikud, objektivsed ja pdhjalikud ning
toetuvad riskihindamise manuaalile.

16. Vajadusel korraldab kinni peetavate isikliku
taitmiskava koostamise ja taitmise.

Kinni peetavate isikliku taitmiskava koostamine on
vajadusel korraldatud, koostatud individuaalsed
taitmiskavad  on  vastavuses  riskihindamisest
nahtuvate riskide vahendamiseks soovitatavate
tegevustega ning nende taitmine on korraldatud.

17. Valmistab ette ning kooskodlastab direktoriga
Uksuste vahelise paigutamise.

Uksuste vaheline paigutamine on tehtud
nduetekohaselt.

18. Tagab Uksusesiseste paigutamiste toimimise
vastavalt kehtestatud korrale.

Uksusesisene paigutamine on tehtud nduetekohaselt.

19. Vajadusel korraldab taotluste vormistamist kinni
peetavate paigutamiseks kinnisest vanglast
avavanglasse vOi avavanglaosakonnaga
vanglasse vbi vastupidi.

Taotluste vormistamine kinni peetavate paigutamiseks
kinnisest vanglast avavanglasse vbi avavangla-
osakonnaga vanglasse vdi vastupidi on vajadusel
korraldatud.

20. Korraldab Eesti Vabariigi kohalike

omavalitsuste teavitamist tahtaegselt
vabanevate kinni peetavate sotsiaalteenuste
vajadustest.

Kinni peetavate elukohajargsete kohalike
omavalitsuste teavitamine tahtaegselt vabanevatest
kinni peetavatest ja nende sotsiaalteenuste
vajadusest on korraldatud.

21.Vajadusel korraldab kinni peetavate t66hdivet.

Kinni peetavad on t6dga hbivatud vastavalt kehtivale
regulatsioonile.

22. Vajadusel korraldab kinni peetavate
lGhiajalisele valjasdidule lubamise menetlust.

Menetlus on vajadusel Kkorraldatud, esitatud on
pdhjendatud ettepanek kinni peetava lUhiajalisele
véaljasbidule lubamiseks/mittelubamiseks. Vastavate
haldusaktide eelndud on vormistatud korrektselt ja
tédhtaegselt.

23. Korraldab Uksuse kinni peetavate sisseostude
tegemist.

Uksuse kinni peetavate sisseostude tegemine on
korraldatud.

24. Korraldab Uksuses kinni peetavate helistamist
ja kirjavahetust vastavalt kehtivate igusaktide
nduetele. Tagab kirjavahetuse ja helistamisega
seonduva informatsiooni korrektse
dokumenteerimise.

Uksuse kinni peetavate helistamine ja kirjavahetus on
korraldatud vastavalt kehtivate digusaktide nduetele.

Helistamise ja kirjavahetusega seonduva
informatsiooni  korrektne  dokumenteerimine  on
tagatud.

25. Vajadusel korraldab uUksuse kinni peetavate
ajakirjanduse tellimuste vormistamist.

Uksuse kinni peetavate ajakirjanduse tellimuste
vormistamine on vajadusel korraldatud.

26. Korraldab  kinni peetavate informeerimise
nende digustest ja kohustustest, vangla

erinevate struktuuriksuste
tegevusvaldkondadest. Tagab kinni peetavate
teavitamise vangistuse taideviimist

reguleerivate digusaktide muudatustest.

Kinni peetavate informeerimine on korraldatud ning
vangistuse taideviimist reguleerivate digusaktide
muudatustest teavitamine on tagatud.

27. Korraldab (ksuses riikliku kinni peetavate,
karistusjargselt kinni peetavate, vahistatute ja
arestialuste registri taitmist Uksusele antud
biguste piires.

Riiklik  kinni  peetavate, karistusjargselt  kinni
peetavate, vahistatute ja arestialuste registri taitmine
on korraldatud Uksusele antud diguste piires.




28.

Korraldab armuandmispalvete juurde vajaliku
iseloomustava materjali.

Iseloomustava materjal armuandmispalvete juurde on
edastatud vastavalt nduetele.

29. Tagab, et koigi Uksuse ametnike kohta on | TOOajaarvestus on peetud ning informatsioon
peetud tddajaarvestust ning informatsioon | edastatud.
to0aja arvestuse kohta on odigeaegselt palga
maksmiseks edastatud.

30. Toetab  alluvate tddalast arengut 1abi | Ametnikke on motiveeritud, tagasiside antud,
motiveerimise, tagasiside andmise, | vajadusel tunnustatud ja ndustatud.

tunnustamise ja ndustamise.

31.

Osaleb erakorraliste siindmuste lahendamisel.

Tegutseb vastavalt ettenahtud kavale.

32.

Esindab vanglat saadud volituste piires.

Vangla on esindatud saadud volituste piires.

33.

Osaleb todalastel koosolekutel, edastab
operatiivselt vajaliku ja olulise teabe alluvatele.

Tdbalastel koosolekutel ja ndupidamistel on osaletud,
nende tulemusi rakendatakse praktilises t66s, vajalik
ja oluline teave on alluvatele operatiivselt edastatud.

34.

Koostab ja esitab vangla direktorile aruandeid
ja muud informatsioonilist laadi dokumente
valdkonnas tehtava t66 kohta.

Oiendid, aruanded ja muud informatsioonilist laadi
dokumendid valdkonnas tehtava t66 kohta on
koostatud ja esitatud.

35.

Taidab vangla direktori suulisi ja kirjalikke
korraldusi ning Uhekordseid korraldusi, mis on
antud Uksuse pdhitegevuse raames.

Korraldused on digeaegselt ja korrektselt taidetud.

36.

Votab osa kriminaalpoliitilistest
arengusuundadest tulenevate muudatuste ette
valmistamisest ning ellu rakendamisest vanglas

Kriminaalpoliitilised arengud on ellu rakendatud, t66
on korraldatud vastavalt plaanidele, t66tajad ja vangid
on muudatustega kursis

37.

Teeb vajadusel oma padevuse piires
(muudatus)ettepanekuid vangla tegevust
reguleerivatesse digusaktidesse, kordadesse ja
to0juhistesse.

Ettepanekud on labi mdeldud ja rakendatavad. On
antud omapoolne panus nende rakendamisse.

38.

Vétab osa  kohustuslikest treeningutest,
koolitustest ning dppe- ja teabepaevadest.

Labitud on 6ppe- ja teabepaevad.

Koosk®élastatud 1. Ametniku tegevus peab olema kooskolastatud vahetu juhiga.
tegevus ja koostdd: | 2. Ametnik teeb koostédd vangla teiste struktuuriiksuste teenistujatega, teiste
vanglate, riigiasutuste ja Justiitsministeeriumi vanglate osakonnaga.

3. Teenistuja ei suhtle ametiisikuna avalikkuse ja meediaga, valja arvatud juhul, kui
té6andja on andnud selleks selge volituse.

Oigused: 1. Saada teenistustilesannete taitmiseks vajalikku informatsiooni ja té6vahendeid.

2. Saada selgeid ja digeaegseid korraldusi.

3. Kutsuda kokku ndupidamisi oma padevusse kuuluvate Ulesannete
lahendamiseks.

4. Teha direktorile ettepanekuid t66 tulemuslikkuse parandamiseks oma padevusse
kuuluvas valdkonnas.

5. Taotleda erialaste vdi kutsealaste teadmiste taiendamiseks koolitust vastavalt
Tallinna Vangla koolitusstrateegiale.

Vastutus: 1. To0 nduetekohase, digeaegse ja korrektse taitmise eest.
Too kaigus esitatud ja koostatud andmete Gigsuse ning seadustele vastavuse
eest.

3. Too6 kaigus teatavaks saanud teiste inimeste perekonna- ja eraellu puudutavate
andmete ning muu konfidentsiaalse informatsiooni hoidmise eest.

4. Tooulesannete taitmiseks tema kasutusse usaldatud vara saastliku planeerimise,
otstarbeka ja heaperemeheliku kasutamise eest.

5. T&6- ja tuleohutuse nduete jargimise eest.

6. Direktori teavitamise eest meedia huvist vanglateenistuse vastu ja
meediaparingutest.

7. Suhtleb kinni peetavatega vaid vangla sisekorraeeskirjadest, Tallinna Vangla
kodukorrast, muudest vangistust reguleerivatest 0&igusaktidest lahtuvalt ja
kaesolevast ametijuhendist tulenevate konkreetsete teenistusulesannete
taitmiseks nendes ettendhtud korras ja viisil.

Ametijuhendi Ametijuhendit vdib muuta teenistuja ndusolekuta, kui ei muutu oluliselt
muutmine: teenistusllesanded ja nende taitmiseks kehtestatud nduded, tobaja korraldus,
teenistusllesannete maht ning teenistusllesannete muutmise t6ttu ei vahene




pohipalk.

Ametnik kinnitab kaesolevale ametijuhendile oma allkirja andmisega, et on ametijuhendist aru saanud ja
kohustub seda taitma.

Ametnik:

/ees- ja perenimi/ /allkiri/ /kuupaev/

Vahetu juht kinnitab k&esolevale ametijuhendile oma allkirja andmisega, et on ametijuhendit teenistujale
tutvustanud ja selgitanud.

Vahetu juht:

/ees- ja perenimi/ /allkiri/ /kuupaev/




