ALYTAUS PATAISOS NAMUJ
DIREKTORIUS

ISAKYMAS
DEL ALYTAUS PATAISOS NAMU DARBO REGLAMENTO
PATVIRTINIMO

2019 m.kovo / & Nr. /-69

Alytus

Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos teisingumo ministro 2014 m. kovo 6 d. jsakymu
Nr. 1R-65 ,,Dél Kal¢jimy departamentui prie Lietuvos Respublikos teisingumo ministerijos pavaldziy
Istaigy nuostaty patvirtinimo® ir atsizvelgdamas j Alytaus pataisos namy direktoriaus 2018 m.
birzelio 15 d. jsakyma Nr. 1-165 ,,Dél Darbo grupés darbo reglamentui ir darbo tvarkos taisykléms
rengti sudarymo® bei sickdamas nustatyti jstaigos darbo organizavimo, vykdant jai pavestus
uzdavinius, tvarka:

1. Tvirtinu Alytaus pataisos namy darbo reglamenta (pridedama).

2.Pavedu:

2.1. struktiiriniy padaliniy vadovams ir pataréjams su Alytaus pataisos namy darbo
reglamentu supaZindinti pavaldZius darbuotojus pateikiant kopijas el. pastu;

2.2. Veiklos organizavimo skyriui:

2.2.1. Siuo jsakymu patvirtintg Alytaus pataisos namy darbo reglamentg paskelbti interneto
svetaingje ir elektroniniu padtu pateikti administraciniy padaliniy vadovams ir pataréjams;

2.2.2. su 3iuo jsakymu supazindinti pasiraytinai direktoriaus pavaduotojus, administraciniy
padaliniy vadovus ir pataréjus;

2.3. direktoriaus pavaduotojui, atsakingam uZ oking ir finansing veikla, kontroliuoti Sio
jsakymo vykdyma.

3.Pripazjstu netekusiu galios Alytaus pataisos namy direktoriaus 2018 m. rugpjicio
1 d. ;sakymg Nr. 1-216 , D¢l Alytaus pataisos namy darbo reglamento patvirtinimo®.

Direktorius
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PATVIRTINTA
Alytaus pataisos namy direktoriaus
2019 m. kovo / d.jsakymuNr. 1- ¢

ALYTAUS PATAISOS NAMU
DARBO REGLAMENTAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Alytaus pataisos namy reglamentas (toliau — reglamentas) nustato Alytaus pataisos
namy (toliau — pataisos namai) darbo tvarkga.

2. Alytaus pataisos namai savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija,
Lietuvos Respublikos tarptautinémis sutartimis, Lietuvos Respublikos baudZiamuoju kodeksu,
Lietuvos Respublikos baudziamojo proceso kodeksu, Lictuvos Respublikos bausmiy vykdymo
kodeksu, Lietuvos Respublikos suémimo vykdymo jstatymu, Lietuvos Respublikos vidaus tarnybos
statutu, Lietuvos Respublikos pataisos pareigiiny veiklos jstatymu, kitais Lietuvos Respublikos
Seimo priimtais teisés aktais, Respublikos Prezidento dekretais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimais ir kitais teisés aktais.

3. Pataisos namai savo veiklg grindZia teisétumo, pagarbos Zmogaus teiséms, jstatymo
virenybés, objektyvumo, visuomenés moralés, humanizmo, nepiktnaudziavimo valdZia, tamybinio
bendradarbiavimo ir kitais demokratinio administravimo principais.

4. Pataisos namai yra Kal¢jimy departamentui prie Lietuvos Respublikos tetsingumo
ministerijos (toliau — Kaléjimy departamentas) pavaldi biudzetiné jstaiga. Istaigos veiklos risis
teisingumo ir teisminé veikla, veiklos riifies kodas - 84.23. Pataisos namy adresas: Ulony g. 8a, LT-
62505 Alytus, Lietuvos Respublika.

5. Lietuvos Respublikos teisingumo ministerijoje, Kaléjimy departamente prie Lietuvos
Respublikos teisingumo ministerijos, kitose valstybés institucijose ir jstaigose pataisos namams
atstovauja pataisos namy direktorius, direktoriaus pavaduotojai arba direktoriaus jgalioti
administracijos padaliniy (toliau — padaliniai) vadovai arba kiti pataisos namy pareigiinai, valstybés
tarnautojai, darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis (toliau — darbuotojai).

6. Pataisos namy administraciniai padaliniai darba organizuoja vadovaudamiesi pataisos
namy direktoriaus patvirtintais administraciniy padaliniy nuostatais. Administraciniy padaliniy
vadovai yra asmeni¥kai atsakingi uZz vadovaujamo padalinio darbo organizavimg, jam pavesty
funkcijy, pataisos namy vadovybés rezoliucijy ir Zodiniy pavedimy vykdymg. Padaliniy vadovai
tiesiogiai atskaitingi pataisos namy direktoriui ar jo pavaduotojams pagal pataisos namy direktoriaus
priskirtas veiklos sritis.

II SKYRIUS
BENDRIEJI PATAISOS NAMU STRUKTUROS IR DARBO KLAUSIMAI

Pataisos namy struktiira

7. Pataisos namams vadovauja direktorius, kuris yra tiesiogiai pavaldus Kaléjimy
departamento direktoriui, atskaitingas Lietuvos Respublikos teisingumo ministrui. Direktorius
koordinuoja ir kontroliuoja pataisos namy administraciniy padaliniy veikla pats arba per
pavaduotojus.

8. Direktorius turi pavaduotojus, kuriems nustato jy administruojamas veiklos sritis.
Direktoriaus pavaduotojai yra tiesiogiai atsakingi uz jiems priskirtas veiklos sritis. Pavaduotojai
tiesiogiai pavaldis ir atskaitingi jstaigos direktoriui.
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9. Prireikus pataisos namy direktorius gali sudaryti darbo grupes ir komisijas teisés akty
projektams rengti, jvairiems klausimams nagrinéti ir pasifilymams bei i$vadoms teikti.

10. Pataisos namy administracijos struktiira ir pareigybiy saradus, nevirSydamas Lietuvos
Respublikos teisingumo ministro patvirtinto didziausio leistino pareigybiy skai€iaus, tvirtina jstaigos
direktorius. Pataisos pareigiiny pareigybiy sgrafai tvirtinami jgaliojus centrinés statutinés jstaigos
(Kal¢jimy departamentas) vadovui.

11. Pataisos namy administraciniams padaliniams vadovauja virSininkai/vedéjai, (toliau —
padaliniy vadovai). Pataréjai kontroliuoja sau pavaldziy darbuotojy darbg ir atsako uz atlikty darby
kokybe savo kuruojamoje darbo srityje. Laikinai nesant padalinio vadovo, jo funkcijas atlieka
pataréjas, §io padalinio darbuotojas, kurio pareigybes apradyme tokios funkcijos yra nustatytos, arba
direktoriaus jsakymu paskirtas kitas pataisos namy darbuotojas.

12. Administraciniai padaliniai savo veikloje vadovaujasi direktoriaus jsakymu patvirtintais
padaliniy nuostatais, pareigiinai, kiti valstybés tarnautojai — pareigybiy apradymais.

13. Padaliniy vadovai rengia savo padaliniy nuostaty bei pavaldziy darbuotojy pareigybiy
apraymy projektus, kuriuos sudering su tiesioginiu vadovu, teikia tvirtinti patatsos namy direktoriut,
pataréjai — rengia savo srities pavaldZiy darbuotojy pareigybiy apraSymus.

14. Padaliniy vadovai atsako u? vadovaujamiems administraciniams padaliniams pavesty
funkcijy vykdyma, uzdaviniy jgyvendinimg, darbo organizavima, darbo drausmeg, taip pat uZ
direktoriaus ir direktoriaus pavaduotojy rezoliucijy ir Zodiniy pavedimy vykdyma.

15. Pataisos namy struktra ir valdymo schema.

Kriminaliné; Direktorius Sveikatos priezitiros
Zvalgybos skyrius skyrius

Direktoriaus - _| Direktoriaus
pavaduotojas pavaduotojas

Saugumo valdymo | | || Veiklos
skyrius organizavimo
Resocializacijos | | || Turto valdymo

skyrius skyrtus

Pataisos namy veiklos organizavimas

16. Pataisos namuose kasmet sudaromi 3ie planavimo dokumentai:

16.1. pataisos namy metinis veiklos planas;

16.2. planuojamy vykdyti vieSyjy pirkimy planas (einamyjy mety),

16.3. padaliniy pusme¢iy ar mety veiklos planus;

16.4. kitus planavimo dokumentus, numatytus teisés aktuose, kurie reglamentuoja pataisos
namy veikla.

17. Pataisos namy metinis veiklos planas sudaromas atsizvelgiant | teisingumo ministro
patvirtintus ir vie$ai paskelbtus planavimo dokumentus — teisingumo ministro valdymo sriciy
strateginj veiklos plang ir Kaléjimy departamento metinj veiklos plana, taip pat j teisingumo ministro
jstaigos direktoriui nustatytas mety uzduotis.
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18. Istaigos metiniy veiklos plany rengimo tvarka, veiklos stebésena, kontrole, vertinimg
ir atsiskaityma uZ rezultatus nustato Strateginio planavimo metodika, patvirtinta Lietuvos
Respublikos Vyriausybes 2002 m. birzelio 6 d. nutarimu Nr. 827 ,Dél Strateginio planavimo
metodikos patvirtinimo®, ir skelbiamas jstaigos interneto svetainéje.

19. Pataisos namy metinio veiklos plano projekto rengimui organizuoti ir kontroliuoti,
biudZetiniais metais pasiektiems rezultatams jvertinti, igkilusioms problemoms analizuoti ir
planuojamo laikotarpio veiklos prioritetams nustatyti pataisos namuy direktoriaus jsakymu sudaroma
veiklos planavimo darbo grupe, kurios veikla koordinuoja grupes vadovas. Darbo grupé metiniam
veiklos planui rengti atskaitinga direktoriui, $ios darbo grupés posédziai $aukiami jstaigos vadovybeés
ar $ios grupés nariy iniciatyva. Pataisos namy metinis veiklos planas tvirtinamas Kal¢jimy
departamento direktoriaus ir skelbiamas pataisos namy interneto svetainéje.

20. staigos metinio veiklos plano projekta rengia padalinys, atsakingas uZz dokumenty
valdyma. Pasiilymus ir kitg reikalingg informacija jstaigos metinio veiklos plano projektui parengti
padaliniui, atsakingam uZ dokumenty valdyma pateikia visi jstaigos padaliniai.

21. Istaigos metinio veiklos plano vykdymo ataskaity projektus rengia padalinys,
atsakingas uz dokumenty valdyma. Informacija apie programy ir priemoniy vykdyma pasibaigus
kiekvienam mety ketviréiui iki kito ketvir&io pirmojo meénesio 5 d., o sausio mén. — iki 10 d.
Padaliniui, atsakingam uz dokumenty valdyma teikia atsakingi uZ programy ir priemoniy vykdyma
istaigos padaliniai ir darbuotojai.

22. Planuojamy vykdyti einamaisiais metais viedujy pirkimy planus rengia padalinys,
atsakingas uz materialin ir buitinj apripinima, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos vieSyjy
pirkimy jstatymu (1996 m. rugpjicio 13 d. Nr. 1-1491) ir $io jstatymo pakeitimais.

23. Pataisos namy padaliniai rengia savo darbo planus pusmediui (i¥skyrus padalinj,
organizuojant] jstaigoje laikomy asmeny sveikatos prieziiira ir Kriminalinés Zvalgybos skyriaus,
veiklos priemonés planuojamos jstaigos metiniame veiklos plane). Istaigos padaliniy darbo planus
rengia $iy padaliniy vadovai, suderina su direktoriaus pavaduotojais pagal jiems priskirtas
administruojamas veiklos sritis.

24. Padaliniy darbo planus tvirtina pataisos namy direktorius. Padaliniy darbo planai
pateikiami tvirtinti ne véliau kaip iki cinamojo pusmetio pirmojo ménesio 1 d. (i3skyrus
Kriminalinés zvalgybos skyriaus mety darbo plana, kuris pateikiamas direktoriui tvirtinti iki sausio
104d.).

25. Kiti planavimo dokumentai teisés akty nustatyta tvarka rengiami Kaléjimy departamento
direktoriaus ir jstaigos direktoriaus pavedimu.

26. Kaléjimy departamentui pateikiamos ataskaitos:

26.1. Programy ir priemoniy vykdymo ataskaitos pateikiamos jstaigos direktoriui ir
Kaléjimy departamentui, Kaléjimy departamento direktoriaus nustatytais terminais ir tvarka.

26.2. nustatyta tvarka ir laiku kriminogenines bukles pakitimy jstaigoje, teisés akty
nustatytos statistikos ataskaitos ir kitos ataskaitos.

27. Pataisos namy direktoriui:

27.1. padaliniai uz pusmeio darbo plany vykdyma atsiskaito iki kito pusmecio (liepos,
sausio) 10 dienos;

27.2. padalinio, atsakingo uZz dokumenty valdyma, pataréjas apibendrina gautus padaliniy
duomenis ir pateikia:

27.2.1. ataskaitg uZ ketvirt]:

27.2.1.1. jstaigos informacinius duomenis iki kito ketviréio pirmojo ménesio 10 dienos;

27.2.1.2. informacija apic jstaigai nustatyty veiklos efektyvumo vertinimo rodikliy
vykdyma iki kito ketvir&io pirmojo ménesio 10 dienos;

27.2.2. ataskaitg uz pusmet]:

27.2.2.1. pataisos namy veiklos analizg iki liepos 25d,;

27.2.3. ataskaita uz metus:

27.2.3.1. pataisos namy veiklos analizg iki vasario 1 d.

28. Direktoriaus pavaduotojams kuruojantiems skyriaus veikl:
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28.1. padaliniy vadovai ir patarejai pateikia darbo veiklos analizes uz pusmetj ir metus iki
(iki lepos 10 d. ir sausio 10 d.);

29. Padaliniui, atsakingam uZ dokumenty valdyma:

29.1. padaliniy vadovai pateikia informacinius duomenis ne véliau kaip iki kito ketvir¢io
pirmojo ménesio 5 d.:

29.1.1. jstaigos informacinius rodiklius;

29.1.2. jstaigai nustatyty veiklos efektyvumo vertinimo rodikliy vykdyma;

29.1.3. direktoriaus pavaduotojai ir tiesiogiai direktoriui pavaldziy padaliniy vir$ininkai /
vedéjai / pataréjai pateikia darbo veiklos analizes (pagal jiems priskirtas administruojamas veiklos
sritis) uZ pusmet] ir metus (iki liepos 15 d. ir sausio 13 d.).

30. Pataisos namy padaliniy darbo planu, ataskaity ir analiziy kopijos saugomos
padalinyje, kuris atsakingas uz dokumenty vaidyma (i3skyrus Kriminalinés Zvalgybos skyriaus darbo
plang ir plano vykdymo ataskaitg, kurios saugomos Kriminalinés zvalgybos skyriuje).

31. Pasitarimai Alytaus pataisos namuose:

31.1. einamieji veiklos klausimai aptariami pataisos namy vadovybes, padaliniy vadovy
ar juos pavaduojandiy asmeny, pataréjy ir pusiaukeles namy atstovo pasitarimuose, kurie vyksta
kiekvieng pirmadienj 9.00 val. Direktorius gali keisti pasitarimy dieng ir laika.

Per Siuos pasitarimus priimty sprendimy, duoty pavedimy kontrolg vykdo ir jstaigos
direktoriui informacija apie laiku nejvykdytus pavedimus teikia pataisos namy padalinio, atsakingo
uz dokumenty valdyma patar¢jas.

32. Pataisos namuose atskiroms problemoms ar situacijoms spresti gali biiti sudaromi
priemoniy planai.

33. Kiti jstaigos planavimo dokumentai rengiami jstaigos direktoriaus pavedimu.

III SKYRIUS )
PATAISOS NAMU PERSONALAS, JO PRIEMIMO [ DARBA
IR ATLEIDIMO IS DARBO TVARKA

34. Pataisos namuose dirba pareigiinai (statutiniai valstybés tarnautojai), karjeros
valstybés tarnautojai ir darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis. Pareigiiny tarnyba reglamentuoja
Lietuvos Respublikos vidaus tarnybos statutas (toliau — Statutas), kituose statutiniy jstaigy veikla
reglamentuojandiuose jstatymuose ir kolektyvinése sutartyse gali buti nustatytos specialios su iy
jstaigy veiklos ypatumais susijusios pareigliny tarnybos santykius reglamentuojancios normos.
Darbo santykius ir socialines garantijas reglamentuojantys jstatymai, kit jstatymai pareiglinams
taikomi tiek, kiek jy tarnybos santykiai ir socialinés garantijos nereglamentuoti Siame Statute, kituose
statutiniy jstaigy veikla reglamentuojanciuose jstatymuose.

Kity valstybés tarnautojy tarnyba reglamentuoja Valstybés tarnybos jstatymas. Be to, Siems
karjeros valstybés tarnautojams taikomos Statuto 11 straipsnio 2 dalies 2 punkto ir 16 straipsnio 1
dalies 5 ir 7 punkty nuostatos ir 9 straipsnio 2 dalies 1 punkto, 16 straipsnio | dalies 2 punkto ir
3 dalies nuostatos.

Darbuotojy, dirbangiy pagal darbo sutartis, darbo santykius reglamentuoja Darbo kodeksas,
kiti darbo jstatymai. Be to, $iems darbuotojams taikomos Statuto 9 straipsnio 2 dalies 1 punkto, 11
straipsnio 2 dalies 2 punkto ir 16 straipsnio 1 dalies 2 ir 5 punkty ir 3 dalies nuostatos.

35. Asmenys, pretenduojantys | pareigiiny pareigybes, turi atitikti Statute nustatytus
reikalavimus ir apribojimus bei specialiuosius reikalavimus, nustatytus konkregios pareigybés
aprasyme. Pretendentai, jy sutuoktiniai, sugyventiniai (partneriai), artimieji giminaiciai ar svainysteés
ry$iais susije asmenys tikrinami pagal Vidaus reikaly ministerijos ir policijos jstaigy zinybinius
registrus. Pretendentai privalo pasitikrinti sveikata Sveikatos prieZitiros tarnybos prie Vidaus reikaly
ministerijos sveikatos prieZifiros jstaigoje. Siuntimg pasitikrinti tinkamuma tarnybai pagal sveikatos
bikle i¥duoda pataisos namy padalinio, atsakingo uZ personalo administravimo funkcijy vykdyma,
vadovas.



5

36. Pareigiinai eiti pareigas atrenkami organizuojant atranka, kurioje vertinami jy gebéjimai,
jgiidziai, kvalifikacija ir privalumai eiti konkregias pataisos pareiglino pareigas. Atranka | pataisos
pareigiino pareigas vykdoma vadovaujantis.

37. Asmenys, pretenduojantys j kitas valstybés tamautojy pareigas, turi atitikti Valstybés
tarnybos jstatyme nustatytus bendruosius reikalavimus ir specialiuosius reikalavimus, nustatytus
konkregios pareigybés aprasyme. Jie tikrinami pagal Vidaus reikaly ministerijos ir policijos jstaigy
Zinybinius registrus.

] kitas valstybés tarnautojy pareigas asmenys priimami konkurso biidu, isskyrus Valstybés
tarnybos jstatyme nustatytus kitus paskyrimo j pareigas atvejus. Konkursai | karjeros valstybés
tarnautojo pareigas organizuojami vadovaujantis.

38. Asmenys, pretenduojantys j darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, pareigas turi
atitikti konkredios pareigybés apraSyme nustatytus specialiuosius reikalavimus. Jie tikrinami pagal
Vidaus reikaly ministerijos ir policijos Zinybinius registrus.

39. Priimant j tarnyba (darba) biitini dokumentai:

39.1. priimant j pareigliny pareigas:

39.1.1. pradymas skirti j pareigas arba praSymas leisti dalyvauti atrankoje;

39.1.2. asmens tapatybe patvirtinantis dokumentas, i§silavinimg patvirtinantis dokumentas,
pilietybe ir amziy patvirtinantis dokumentas ir $iy dokumenty kopijos;

39.1.3. darbo patirtj ar (ir) darbo staza patvirtinantys dokumentai ir ju kopijos, kai
reikalavimas dél darbo patirties ar (ir) darbo staZo nustatytas pareigybeés apraSyme;

39.1.4. gyvenimo apradymas;

39.1.5. uZpildyta pretendento anketa. Pretendento anketa gali buti pildoma vietoje,

39.1.6. uZpildyta nepriekaidtingos reputacijos reikalavimy atitikties deklaracija

39.1.7 Pretendento per Valstybés mokes€iy inspekcijos Elektroninio deklaravimo
informacine sistemg pateikta ir atspausdintg privaciy interesy deklaracija;

39.1.8. 2 fotonuotraukos 3.5 x4,5 cm (kai j pareigas priimama konkurso bidu, fotonuotraukas
pateikia tik konkursa laimejgs asmuo), 1 fotonuotrauka 9x 12 cm;

39.2. Pretendentas j karjeros valstybés tarnautojy pareigas, norintis dalyvauti konkurse,
jstaigai per Valstybés tarnybos valdymo informacing sistemg privalo pateikti:

39.2.1, pra¥yma leisti dalyvauti konkurse, kuriame nurodomas asmens kodas, sutikimas
tvarkyti asmens duomenis, kurie naudojami asmens tapatybei nustatyti Valstybes tarnybos valdymo
informacinéje sistemoje ir statistikos tikslais, ir elektroninio pasto adresas;

39.2.2. Valstybés tarnybos valdymo informacingje sistemoje nurodytos formos gyvenimo
aprasyma,

39.2.3. uZpildyta nepriekaidtingos reputacijos reikalavimy atitikties deklaracijg

39.3. priimant j darbuotojy, dirbandiy pagal darbo sutartis, pareigas:

39.3.1. asmens tapatybe patvirtinantis dokumentas ir valstybinio socialinio draudimo
pazymejimas (jei toks yra),

39.3.2. issimokslinima, profesinj pasirengima, sveikatos biiklg, darbo patirtj ar (ir) darbo
staZa, patvirtinantys dokumentai, kai darbo jstatymai ar pareigybés apraSymas sicja priemima ) darbg su
tam tikru i%simokslinimu ar profesiniu pasirengimu, sveikatos biikle, darbo patirtimi ar (ir} darbo staZu;

39.3.3. 2 fotonuotraukos 3,5 x 4,5 cm.

Pataisos namy padalinys, atsakingas uZ personalo administravimo funkcijy vykdymg, turi
teis¢ pareikalauti ir kity teisés akty nustatyty dokumenty.

40. Valstybés tarnautojai, darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis, | pareigas skiriami
pataisos namy direktoriaus jsakymu.

41. Su asmenimis, priimamais j darbuotojy, dirbangiy pagal darbo sutartis, pareigybes,
sudaroma ra$ytiné darbo sutartis dviem egzemplioriais. Abu egzempliorius pasiraso pataisos namy
direktorius arba jo jgaliotas asmuo ir darbuotojas, abu sutarties egzemplioriai tvirtinami pataisos
namy antspaudu. Sutartis tg patia dieng jregistruojama darbo sutarSiy registre. Vienas sutarties
egzempliorius saugomas pataisos namy padalinyje, kuris atsakingas uz personalo administravimo
funkcijy vykdyma, Darbo sutaréiy registre, kitas — jteikiamas darbuotojui. Gavgs darbo sutarties
egzemplioriy, darbuotojas pasirafo darbo sutar¢iy registre. Darbo sutarties pakeitimai taip pat daromi
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radtu. Darbo sutartis latkkoma sudaryta, kai darbuotojas ir darbdavys susitaria dél bitinyjy darbo
sutarties salygy. Apie darbo sutarties sudarymg ir darbuotojo priémimg j darbg nustatyta tvarka
privaloma pranesti Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos prie Socialinés apsaugos ir darbo
ministerijos Teritoriniam skyriui maziausiai prie§ vieng darbo diena iki numatytos darbo pradzios.
Darbo sutartis jsigalioja darbuotojui pradéjus dirbti. Jeigu darbo sutartis buvo sudaryta, tatiau ji
nejsigaliojo ne dél darbuotojo kaltés, darbdavys privalo sumokéti darbuotojui kompensacija, kurios
dydis ne maZesnis, negu darbuotojo darbo uzmokestis uz sulygta darbo laikotarpj, tatiau ne ilgesnj
negu vienas ménuo. Jeigu darbo sutartis buvo sudaryta, ta¢iau nejsigaliojo dél darbuotojo kaltés —
darbuotojui i§ anksto neinformavus darbdavio pries$ tris darbo dienas iki sutartos darbo pradzios,
darbuotojas privalo atlyginti darbdaviui padarytg Zalg, kurios dydis ne didesnis, negu darbuotojo
darbo uZmokestis uz sulygta darbo laikotarpj, tatiau ne ilgesnj negu dvi savaités. Darbdavys leidzia
darbuotojui pradéti dirbti tik tada, kai darbuotojas pasiradytinai supaZzindinamas su pareigybés
apradymu, darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimais ir kitais teisés aktais.

42. Pareigiinams, | tarnybg priimtiems konkurso biidu, i$skyrus statutiniy jstaigy
vadovus ir vadovy pavaduotojus, nuo priémimo | pareigas dienos nustatoma staZuoté. StaZuotés
laikotarpiu jiems yra palickamos einamos pareigos ir mokamas nustatytas darbo uzmokestis.
Stazuote sudaro jvadinis mokymas ir staZuotés vadovo prizilirimas praktinis darbas atlickant
pareigybés apradyme nustatytas pareigas. Pareigiiny staZuoté gali trukti iki 6 ménesiy. Pareigiino
laikinojo nedarbingumo ir atostogy laikas ] staZuotés terming nejskaitomas.

Sudarant darbo sutart; su darbuotojais, dirbantiais pagal darbo sutartis, gali biti
sulygstamas i8bandymas. I$bandymo terminas negali biiti ilgesnis kaip trys ménesiai, neskaitant
laiko, kai darbuotojas nebuvo darbe dél laikinojo nedarbingumo, atostogy ar kity svarbiy prieZasciy.
Pratesti 1Sbandymo laikotarp; darbo sutarties $aliy susitarimu draudiama.

43. Priimti | tarnybg pataisos namuose pareiglinai ir kiti valstybés tarnautojai privalo
pradeti dirbti jsakyme dél skyrimo j pareigas nurodyty dieng. Darbuotojai, priimti dirbti pagal darbo
sutartis, privalo pradeéti dirbti kitg darbo dieng po sutarties sudarymo, jei 3alys nesusitaré kitaip.

44. Atleisti i3 tarnybos (darbo) pataisos namuose galima tik Statuto, Valstybés tamybos
jstatymo ir Darbo kodekso nustatytais pagrindais.

45. Istaigos darbuotojo atleidimas i§ darbo jforminamas pataisos namy direktoriaus
Jjsakymu.

46. Darbuotojai, pareiginai norintys nutraukti tarnyba (darbo sutartj), ralo pradyms |
pareigas paskyrusiam vadovui.

47. Pareigiinas, kuris nori nutraukti tarnyba paties praSymu, ne véliau kaip pries 14
kalendoriniy dieny pateikia pra§yma pataisos namy direktoriui. Direktoriaus sutikimu pataisos
pareigilinas gali biiti atleistas ir anks¢iau. Pataisos pareigiinas, pateik¢s praSyma atleisti jj i3 tarnybos,
turi teisg né véliau kaip per 3 darbo dienas nuo prasymo pateikimo dienos savo pra§yma atSaukti. Po
to jis gali atSaukti pradymg tik vadovo, turinéio jgaliojimus atleisti i$ tarnybos, sutikimu.

48. Valstybes tarnautojai, ketinantys i§ pareigy atsistatydinti savo noru, privalo apie
atsistatydinimg jspéti | pareigas priémusj asmenj — pataisos namy direktoriy — ne véliau kaip pries
14 kalendoriniy dieny. Valstybés tarnautojas atSaukti pradymg dél atsistatydinimo savo noru turi teise
ne véliau kaip per 3 darbo dienas nuo praSymo pateikimo dienos. Po to jis gali atSaukti pradyma tik jj
] pareigas priémusio asmens sutikimu.

Darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis, dél tarnybos (darbo sutarties) nutraukimo
pataisos namy direktoriy turi raStu jspéti ne veliau kaip prie§ 20 kalendoriniy dieny. Darbuotojai turi
teis¢ atSaukti pradymg nutraukti darbo sutartj ne véliau kaip per tris dienas nuo praSymo pateikimo
dienos. Po to jis gali atSaukti praymg tik pataisos namy direktoriui sutikus. Ispéjimo terminui
pasibaigus, darbuotajas turi teis¢ nutraukti darba, o pataisos namy direktorius privalo i§leisti jsakyma
del atleidimo i3 tamybos (jforminti darbo sutarties nutraukima) ir atsiskaityti su darbuotoju.

49. Atletdziamam darbuotojui iSduodamas Atsiskaitymo lapelis. Pirmas atsiskaito
(perduoda reikalus) atleidziamas darbuotojas ir surenka Atsiskaitymo lapelyje nurodytus paraus, po
to atsiskaitoma su atleidziamu darbuotoju.
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IV SKYRIUS
PATAISOS NAMU DIREKTORIAUS JSAKYMAI IR KITI DOKUMENTAI

Direktoriaus jsakymai, jy registravimas ir jsigaliojimas

50. Direktorius, vykdydamas pataisos namams pavestus uzdavinius, priima jsakymus:

50.1. veiklos klausimais;

50.2, personalo, atostogy vaikui priziliréti ir tévystés atostogy klausimais;

50.3. komandiruociy klausimais;

50.4. jstaigos apsaugos vykdymo klausimais;

50.5. turto valdymo klausimais,

20.6. nuteistyjy klausimais.

51. [sakymus ir nutarimus pasira$o direktorius ar laikinai vykdantis direktoriaus funkcijas
asmuo.

52. Pataisos namy direktoriaus jsakymy projektus rengia jstaigos padaliniy darbuotojai
pagal kompetencija.

53. Rengiami pataisos namy direktoriaus jsakymy projektai turi atitikti Lietuvos
Respublikos teisékiiros pagrindy jstatymo, Teisés akty projekty rengimo rekomendacijy, patvirtinty
teisingumo ministro 2013 m. gruodzio 23 d. jsakymu Nr. 1R-298 , D¢l Teisés akty projekty rengimo
rekomendacijy patvirtinimo®, Dokumenty rengimo taisykliy, patvirtinty Lietuvos vyriausiojo
archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-117 , Dél Dokumenty rengimo taisykliy patvirtinimo®,
kity teisés akty, taip pat Valstybines lietuviy kalbos komisijos nutarimy nuostatas.

54. Parengtg pataisos namy direktoriaus jsakymo projekts vizuoja:

54.1. jsakymo projekta renges darbuotojas (-ai);

54.2. jsakymo projekta rengusio darbuotojo (-y) tiesioginis (-ai) vadovas (-ai);

54.3. padalinio, atsakingo uZz dokumenty valdyma, darbuotojas, atsakingas uZ tai, kad
Jsakymo projektas atitikty lietuviy kalbos taisyklingumo reikalavimus ir dokumenty rengimo
reikalavimus;

54.4. padalinio, atsakingo uZ buhalterinés apskaitos darba, pataréjas, jei jsakymo turinys
susij¢s su finansiniy istekliy planavimu ar naudojimu;

54.5. padalinio, atsakingo uZ personalo administravimo funkcijy vykdymg — jsakymus
personalo, atostogy vaikui priZiliréti ir tévystés atostogy, atostogy ir komandiruotiy klausimais;

54.6. kity suinteresuoty padaliniy vadovai, jei jsakymo turinys susijes su padalinio
nuostatuose priskirtais klausimais ar pagal $iame reglamente nustatytg kompetencija;

54.7. direktoriaus pavaduotojas (-ai) — pagal jam (-iems) priskirtas administruojamas
veiklos sritis;

54.8. teisininkas jstaigos direktoriaus norminiy teisés akty, personalo klausimais,
komandiruociy, kasmetiniy ir kity atostogy klausimais projektus arba jei jsakymas gali turéti teisiniy
pasekmiy.

55. [sakymy ir jais tvirtinamy teises akty projektai turi buti parengti per 10 darbo dieny
nuo pavedimo juos parengti dienos, jeigu nenurodytas konkretus jvykdymo terminas.

56. Su direktoriaus jsakymais ir jais patvirtintais dokumentais supaZindinami juose
nurodyti jstaigos darbuotojai pasiradytinai arba kopijas pateikiant DocLogix sistemoje arba
elektroniniu pastu ne véliau kaip per 3 darbo dienas, dél atleidimo i darbo - t3 pacig dieng, o esant
butinumui - nedelsiant.

Supazindinimo procediira atlickama jsakyme nurodyta tvarka.

57. Direktoriaus jsakymai jsigalioja jy pasira$ymo ir registravimo dieng, jei padiame
jsakyme nenustatyta vélesné jy jsigaliojimo data.

58. Direktoriaus jsakymus padalinys, atsakingas uZ dokumenty valdyma, uz
personalo administravimo funkcijy vykdyma registruoja jy pasira¥ymo dieng ir ne véliau kaip kita
darbo dieng perduoda vykdyti jsakymo paskirstyme nurodytiems adresatams.

59. Pasiradyti jsakymai registruojami ir skirstomi } dokumentacijos plane nustatytas bylas
pagal turinj. Jy originalai saugomi:
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59.1. padalinyje, kuris atsakingas uz dokumenty valdyma (Veiklos organizavimo skyriuje
(A) - veiklos klausimais, nuteistyjy klausimais, jslaptinty;

59.2. padalinyje, kuris atsakingas uz personalo administravimo funkcijy vykdymga
(Veiklos organizavimo skyriuje (P) — personalo, atostogy vaikui prizidiréti ir tévystés atostogy
klausimais, atostogy ir komandiruo¢iy klausimais;

59.3. padalinyje, kuris atsakingas uz buhalterinés apskaitos darbg (Turto valdymo skyriuje
(B) — turto valdymo klausimais,

59.4. padalinyje, kuris atsakingas uZ jstaigos apsaugg ir nuteistyjy priezitirg (Saugumo
valdymo skyriuje (AP) — jstaigos apsaugos vykdymo klausimatis.

Isakymui suteikiamas eilés numeris pagal bendraja numeracija nuo mety pradzios iki
pabaigos.

Kiti pataisos namy dokumentai, jy derinimas ir pasira§ymas

60. Pataisos namy dokumentus pasiraso direktorius, direktoriaus pavaduotojai pagal jiems
priskirtas administruojamas veiklos sritis ir kiti §iame reglamente nurodyti pataisos namy darbuotojai.

61. Direktorius pasiraso:

61.1. dokumentus, siun¢iamus Lietuvos Respublikos Prezidentui, Prezidento kanceliarijai,
Seimui ir jo nariams, Vyriausybei, Seimo kontrolieriy jstaigos vadovui, kity Seimo ir Vyriausybés
Jstaigy vadovams, teismams, prokuratiiroms (prokurorams), valstybés kontrolieriams, ministerijoms
ir tarptautinéms institucijoms bei organizacijoms. Kai néra direktoriaus (atostogos, komandiruoté ar
liga), Siuos dokumentus pasiraSo laikinai vykdantis direktoriaus funkcijas asmuo, o kai néra
direktoriaus kitais atvejais, jo pavedimu $iuos dokumentus gali pasiradyti ir direkioriaus pavaduotojai
pagal priskirtas veiklos sritis, apie tai véliau informuodami direktoriy;

61.2. finansinés atskaitomybes ir apskaitos dokumentus, kuriuose biitinas jstaigos vadovo
para3as;

61.3. visy risiy sutartis, susitarimus;

61.4. padaliniy darbo laiko apskaitos Zinaras¢ius;

61.5. sprendimus (atsakymus) | skundus ir kity asmeny pra§ymus, praneSimus,
pasiiilymus, peticijas ir skundus;

61.6. kitus skyriaus dokumentus, teisés akty reglamentuojanc¢iy Kriminalinés Zvalgybos
skynaus veikla, nustatyta tvarka;

61.7. kitus jstatymy ir kity teisés akty jam priskirtus pasiradyti dokumentus.

62. Direktoriaus pavaduotojai pagal jiems priskirtas administrucjamas veiklos sritis,
pasiraSo siun¢iamus dokumentus Kaléjimy departamentui prie Lietuvos Respublikos teisingumo
ministerijos, informacinio pobiidzio rajtus fiziniams ir juridiniams asmenims, sprendimus
(atsakymus) | nuteistuju pra§ymus, dokumentus, kuriy pavedima vykdymui davé direktoriaus
pavaduotojas, kitus dokumentus, kuriuos jgalioja pasiradyti direktorius:

62.1. direktoriaus pavaduotojas, atsakingas uZ jstaigos apsaugg ir jstaigoje laikomy
asmeny resocializacijg, pasiraSo Siy skyriy siundiamus dokumentus, Informacinés paie3kos korteles
(IPK), praneSimus apie nuteistuosius Migracijos tarnyboms, Darbo birzai, Policijos komisariatams,
raso rezoliucijg nuteistyjy praSymuose dél piniginiy i$moky skyrimo; nuteistyjy, turin¢iy teisg iSvykti
be sargybos arba be palydos, iSvedimo | darba uZ pataisos jstaigos teritorijos per kontrolés ir
praleidimo punktg (KPP) Nr. 10, kity nuteistyjy, dirbandiy jstaigoje Gkinio aptarnavimo darbus,
i3vedimo | darbg paskyras; nuteistyju, dirbandiy gamybinéje zonoje, i8vedimo j darba, taip pat dél
profesinio mokymo $ioje zonoje paskyras;

62.2. direktoriaus pavaduotojas, atsakingas uz tking ir finansing veiklg, pasiralo visy
padaliniy darbo laiko apskaitos Ziniara$¢ius bei ra$o rezoliucija pareigiiny pateiktuose pradymuose
ir ataskaitose dél i$laidy kompensavimo vaZiuojant j (i3) tarnyba.

63. Administraciniy padaliniy vadovai pasira3o:

63.1. Kriminalinés Zvalgybos skyriaus pareigiinai — siuntiamus ikiteisminio tyrimo
dokumentus.

63.2. padalinio, atsakingo uZ personalo administravimo funkcijy vykdyma — siuntimus
atlikti specializuotg medicinos ekspertiz¢, pazymas fiziniams ir juridiniams asmenims (apie darbo
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laikg ir tamybos eigg, 13raSus i§ asmens byly, paklausimus dél atliekamy specialiyjy patikrinimy ir
pan.).

63.3. padalinio, vykdanCio teismy nuosprendZius, nutartis, sprendimus dél nuteistyjy,
patar¢jas pasirado praneSimus apie nuteistuosius teismams, prokuratiiroms, asmens byly paZymas,
lydimy nuteistyjy asmeny saraus, siunéiamus dokumentus susijusius su nuteistyjy jskaita.

64. Finansinius dokumentus pasiraso:

64. 1. direktorius — visus finansinius dokumentus;

64.2. direktoriaus pavaduotojas, atsakingas uZ uking ir finansing veiklg, — visus apskaitos
dokumentus, susijusius su prekiy ir paslaugy pirkimu;

64.3. padalinio, atsakingo uZ buhalterinés apskaitos darba, patar¢jas (o jam nesant — jj
pavaduojantis asmuo) antrojo paraSo teise pasirado visus finansinés atskaitomybeés ir apskaitos
dokumentus, kuriuose biitinas jstaigos vyriausiojo finansininko (buhalterio) paraas, taip pat banko
kasos ir kitus mokéjimo dokumentus, buhalterinés apskaitos dokumentus, kitus finansinio ir Gkinio
pobadzio dokumentus.

65. Direktoriui ar direktoriaus pavaduotojams pasiradyti teikiami siun¢iami dokumentai
turi biiti vizuoti dokumento renggjo.

Siuntiant dokumentus Lietuvos Respublikos Prezidentui, Prezidento kanceliarijai, Seimui
Ir jo nariams, Vyriausybei, Seimo kontrolieriy jstaigos vadovui, kity Seimo ir Vyriausybés jstaigy
vadovams, valstybés kontrolieriams, ministerijoms ir tarptautinéms institucijoms, dokumentai turi
biiti vizuoti dokumento rengéjo ir jo tiesioginio vadovo.

Vizuojamas pataisos namuose liekantis dokumento egzempliorius arba igsiun¢iamo
dokumento egzempliorius (kai siunciama tik elektroninio rysio priemonémis arba faksu).

66. SutarCiy projektai rengiami, derinami, pasira$omi ir saugomi atskiru direktoriaus
jsakymu nustatyta tvarka.

67. Vadovaudamasis teisés aktais dokumenty kopijas, nuora3us ar isradus tvirtina;

padalinio, atsakingo uZ personalo administravimo funkcijy vykdyma, dokumenty valdymga
vyresnysis specialistas (teisininkas).

Atitinkamai skyriuose rengiamy ir esamy dokumenty kopijas, nuorasus ar idrasus tvirtina
$ic darbuotojai:

padalinio, atsakingo uZ nuteistyjy socialing reabilitacija — vadovas ir vyriausiasis
specialistas;

padalinio, kuris organizuoja jstaigoje laikomy asmeny sveikatos prieZifirg - vadovas ir
vyriausiasis slaugos administratorius;

padalinio, vykdanCio teismy nuosprendZius, nutartis, sprendimus dél nuteistyjy --
darbuotojas atsakingas uz nuteistyjy asmens byly tvarkyma;

padalinio, atsakingo uZz kriminaling Zvalgyba — specialistas atsakingas uZ dokumenty
tvarkyma;

padalinio, atsakingo uZ buhalterinj darba, uZ materialinj buitinj apriipinima - vadovas ir
pataré)as;

padalinio, atsakingo uz jstaigos apsaugg ir nuteistyjy prieZilira - specialistas atsakingas uZ
dokumenty tvarkymag.

68. Kitus dokumentus (aktus, pazymas, tarnybinius praneSimus ir kt.), parengtus vykdant
nustatytas funkcijas, pasirao jy rengéjai.

69. Direktorius gali nustatyti ir kitokia dokumenty pasiragymo tvarka.

V SKYRIUS
PAVEDIMALIL JU VYKDYMAS IR VYKDYMO KONTROLE

70. Pataisos namuose duoti pavedimus turi teise:

70.1. direktorius ~ direktoriaus pavaduotojams pagal jiems priskirtas administruojamas
veiklos sritis, padaliniy vadovams pagal padaliniams nustatytas funkcijas, direktoriui tiesiogiai
pavaldiems darbuotojams pagal jy pareigybes apraiyme nustatytas funkcijas;



10

70.2. direktoriaus pavaduotojai — pavaldiems padaliniy vadovams pagal padaliniams
nustatytas funkcijas ir darbuotojams pagal jy pareigybés apradyme nustatytas funkcijas, taip pat kity
padaliniy vadovams ir darbuotojams, informuodami atitinkama direktoriaus pavaduotoja,

70.3. padaliniy vadovai — vadovaujamo padalinio darbuotojams pagal jy pareigybeés
apradyme nustatytas funkcijas;

70.4. darbuotojai — turintys sau pavaldziy asmeny, turintys specialivosius jgaliojimus
atliekant pareigybés apraSyme numatytas funkcijas.

71. Direktoriaus pavedimai gali biiti duodami direktoriaus jsakymais, rezoliucijomis, kita
radytine ar Zodine forma.

72. Direktoniaus pavaduotojy pavedimai gali biiti duodami rezoliucijomis, kita radytine ar
Zodine forma, taip pat papildomomis rezoliucijomis, jei direktoriaus rezoliucijoje jiems nurodyta
uzduot] jie paveda vykdyti konkretiems pataisos namy darbuotojams pagal jy priskirtas veiklos
administravimo sritis.

Jei pavedime nurodomas daugiau nei vienas vykdytojas, pagrindinis ir tiesioginis
pavedimo vykdytojas yra asmuo, nurodytas rezoliucijoje pirmasis. Visi kiti pavedimo vykdytojai
tiesioginio vykdytojo pradymu pagal savo kompetencija pateikia paZymas arba konsultuoja Zodziu,
vizuoja galutinj parengty dokumentg. Uz pavedimo jvykdyma per nustatyta terming yra atsakingas
vykdytojas, nurodytas rezoliucijoje pirmasis.

73. Padalimiy vadovai direktoriaus rezoliucijoje jiems nurodytos uZduoties vykdyma
(i8skyrus pavedimg atlikti tarnybinio (drausminio) nusizengimo tarnybinj tyrimg) gali rastu ar zodZiu
pavesti vadovaujamo padalinio konkretiems darbuotojams.

Jeigu pavedime dél tarnybinio (drausminio) nusizengimo tyrimo vykdymo rezoliucijoje
nurodytam padalinio vadovui pavesta atlikti tarnybinio nusiZzengimo tyrima, rezoliucijoje nurodytas
padalinio vadovas asmeniSkai atlicka §j pavedima. Jeigu padalinio vadovui pavesta organizuoti
tarnybinio (drausminio) nusiZzengimo tarnybinj tyrima, nurodytg uZduotj gali atlikti jam pavaldiis
darbuotojai.

74. Pavedimas (13skyrus pavedimus parengti atitinkamo teisés akto projekts ir atlikti
(organizuoti) tarnybinio (drausminio) nusiZengimo tarnybinj tyrima), jei teisés aktuose ar padiame
pavedime nenurodyta kitaip, turi bti jvykdytas ne véliau kaip per 10 darbo dieny. Pavedimai
parengti atitinkamo teisés akto projekts turi biiti jvykdyti ne véliau kaip per 3 ménesius, jei pavedime,
jsakyme ar kitame teisés akte, kurio pagrindu duodamas pavedimas, nenurodytas konkretus jvykdymo
laikas. Pavedimai atlikti (organizuoti) tarnybinio (drausminio) nusizengimo tarnybinj tyrima turi biiti
atlikti teisés akty nustatyta tvarka, jei pavedime nenurodytas konkretus jvykdymo laikas.

75. Jeigu jvykdyti pavedimo per nustatyta laika negalima dél objektyviy priezaséiy,
nedelsiant apie tai turi biiti pranesta pavedima davusiam asmeniui, nurodant nejvykdymo priezastis
ir nauja jvykdymo terming. Pavedimg daves asmuo ne véliau kaip prie3 2 darbo dienas iki jvykdymo
termino pabaigos priima sprendimg dél pavedimo vykdymo termino pratgsimo. Priémus sprendima
pratgsti pavedimo jvykdymo terming nustatomas naujas terminas pavedimui vykdyti. Bitina
vadovautis nuostata, kad pavedimo terming galima pratesti tik iSimtiniais atvejais.

76. Laikoma, kad pavedimas jvykdytas, jeigu jvykdomos visos jame nurodytos uzduotys,
i3spresti visi jame pateikti klausimai ar | juos atsakyta i§ esmés. Jei pavedimas jvykdomas
netinkamai, visa medZiaga graZinama rengejams tobulinti, o pavedimo jvykdymo termino klausima
sprendZia pavedimg pasirad¢s darbuotojas.

77. Keifiantis tarnautojams, atsakingiems uz atitinkamo jstatymo, Vyriausybés nutarimo
ar kito teisés akto jgyvendinimg bei tokio jgyvendinimo kontrole, reikaly perémimo akte (jei jis
nesuraomas — direkioriaus jsakyme) turi biiti nurodoma, kam pavedama toliau jgyvendinti
atitinkama teisés aktg ir kontroliuoti jo jgyvendinima.

78. Prireikus atskiriems pavedimams ar teisés aktams jgyvendinti direktoriaus jsakymu
sudaromos darbo grupés arba komisijos.
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VISKYRIUS .
PRASYMU IR SKUNDU PRIEMIMAS IR NAGRINEJIMAS

79. Skundai ir pareiskimai (toliau — skundai), praymai gauti pa$tu, faksimilinémis
priemonémis, elektroniniu pa$tu ar asmenims apsilankius pataisos namuose, priimami ir
registruojami jy gavimo diena. Zodiniai praSymai priimami tik tais atvejais, kai juos galima
iSnagrinéti ir i¥spresti tuoj pat, nefiksuojant jy rasytiniuose dokumentuose, nepazeidziant asmens ir
institucijos interesy.

80. Asmenys pataisos namuose aptarmnaujami, skundai ir praSymal nagrinéjami
vadovaujantis Lietuvos Respublikos vie3ojo administravimo jstatymu ir Lietuvos Respublikos
Vyriausybes patvirtintomis Asmeny pra§ymy nagrin€jimo ir jy aptarnavimo vie$ojo administravimo
institucijose, jstaigose ir kituose vie$ojo administravimo subjektuose taisyklémis.

Nagriné¢jant nuteistyjy skundus 3io punkto pirmoje pastraipoje nurodyty teisés akty
nuostatos taikomos tiek, kiek to nereglamentuoja Lietuvos Respublikos bausmiy vykdymo kodeksas.

81. | jstaiga atvykusius asmenis aptarnauja, praSymus priima ir informacijg ry$io
priemonémis teikia Alytaus pataisos namy direktoriaus jsakymu paskirtas darbuotojas.

82. Pataisos namuose uzregistruoti skundai ir pra§ymai perduodami nagrinéti tokia tvarka:

82.1. praSymai, persiysti pataisos namams valstybés politiky, Lietuvos Respublikos
Seimo, Respublikos Prezidento ar Lietuvos Respublikos Vyriausybés kanceliarijos, Lietuvos
Respublikos Seimo kontrolieriy, taip pat tarptautiniy institucijy, kuriy jurisdikcija ar kompetencija
pritmti Lietuvos Respublikos jkalinimo jstaigose laikomy asmeny parei$kimus yra pripaZinusi
Lietuvos Respublika, pateikiami pataisos namy direktoriui;

82.2. pradymai, 13skyrus nurodytus Siy taisykliy 82.1 punkte, pateikiami pataisos namy
direktoriaus pavaduotojui, pagal priskirta administruojamg veiklos sritj;

82.3. nuteistyjy skundai ir pra§ymai perduodami direktoriui.

83. Pataisos namy direktorius arba direktoriaus pavaduotojas paveda padaliniui arba
atskiriems darbuotojams pagal jy kompetencijg iSnagrinéti skundg ar pra§yma ir parengti sprendimo
(atsakymo) projekta.

84. Sprendimo (atsakymo) projekta rengia direktoriaus ar direktoriaus pavaduotojo
rezoliucijoje nurodytas pirmas padalinys arba darbuotojas.

85. Sprendimus (atsakymus) j skundus ir pradymus pasiraso:

85.1. direktorius, kai skundas ar pra§ymas 1$nagrinétas direktoriaus pavedimu;

85.2. direktoriaus pavaduotojas, kai asmens skundas ar pradymas i$nagrinétas direktoriaus
pavaduotojo pavedimu.

86. Pasitikejimo telefonu gauta informacija tikrinama. Nustacius nusizengimo ar baudziamojo
nusikaltimo poZymius pradedamas tyrimas ir dél jvykio ZodZiu informuojamas direktorius.

VII SKYRIUS
PATAISOS NAMU DOKUMENTU VALDYMO ORGANIZAVIMAS

87. Pataisos namy dokumenty valdyma organizuoja ir uZ tai atsako padalinys, atsakingas
uz dokumenty valdyma. Pataisos namy veiklos dokumentai tvarkomi, jtraukiami ] apskaitg ir
saugomi teises akty, reglamentuojanciy dokumenty valdyma, nustatyta tvarka.

88. |staigos parengti ir su jos veikla susij¢ gauti dokumentai nustatyta tvarka registruojami
atitinkamuose dokumenty registruose, atsizvelgiant | dokumenty registry sgrao duomenis, kuriuos
tvirtina jstaigos direktorius.

89. Dokumenty registry sgralo, dokumentacijos plano duomenis rengia ir Kaléjimy
departamentwui derinti teikia padalinys, atsakingas uZz dokumenty valdyma jstaigoje.

90. Neregistruojami gauti sveikinimai, atvirukai, kvietimai, padékos, reklaminiai bukletai,
knygos ir periodiniai leidiniai, privataus pobldzio laiskai, kita korespondencija, nesusijusi su
atsakomybe ir rizika, kylancia dél dokumenty nejrasymo j apskaitos sistema.
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91. Visi pataisos namams adresuoti, i§skyrus 90 punkte nurodyti, dokumentai suvedami |
kompiutering dokumenty valdymo sistema ,Regis“, skirtag gauty, siuntiamy, administravimo
(protokolai, aktai ir kt.) dokumenty ir teisés akty registravimui.

Dokumentai registruojami jy pasiraSymo diena.

Pateikiami registruoti dokumentai turi biiti su reikiamomis vizomis ir pasirasyti.

92. Istaigos darbuotojai, tiesiogiai i$ kity jstaigy, privaciy fiziniy ir juridiniy asmeny gave
pataisos namams adresuotus dokumentus, privalo juos perduoti uz dokumenty registravimg
atsakingam jstaigos darbuotojui.

93. Istaigos darbuotojy elektroninio pasto adresais gauti dokumentai, kuriy uzduotis reikia
vykdyti, persiunéiami ) jstaigos pasto dézut¢ adresu apnicapn.It arba atspausdinami ir perduodami
uz dokumenty registravimg atsakingam jstaigos darbuotojui.

94. Pataisos namuose parengtus dokumentus atitinkamoms byloms priskiria uz byly
sudarymga atsakingi jstaigos darbuotojai.

95. Dokumentai, gauti 1§ valstybinés valdZios institucijy, ministerijy, fiziniy ar jundiniy
asmeny, uZsienio 3aliy, uZregistravus perduodami jstaigos direktoriui ar jstaigos direktoriaus
pavaduotojams (pagal jy administruojamas veiklos sritis). Direktorius ar direktoriaus pavaduotojai,
skirdami dokumento uzduoties vykdytoja, ralo rezoliucija. Rezoliucijoje trumpai i§déstoma, kas ir
kaip turi spresti dokumente keliamus klausimus, esant biitinumui nurodomas uzduoties jvykdymo
terminas. Kai dokumento uzduotj turi vykdyti keli vykdytojai, atsakingas yra pirmuoju jradytas
vykdytojas. Pirmajam vykdytojui atiduodamas dokumento originalas, kitiems vykdytojams —
dokumento kopijos. Padalinio, atsakingo uz dokumenty valdyma atsakingas darbuotojas turi padaryti
tiek vykdomo dokumento kopiju, kiek yra vykdytojy.

Gautas vokas su uzradu ASMENISKAI, neatplésiamas, registruojamas ir perduodamas
darbuotojui, kuriam jis adresuotas.

Direktorius ar direktoriaus pavaduotojai operatyviai supazindinami su dokumentais
paZzymétais Zyma SKUBU.

96. Padalinio, atsakingo uz dokumenty valdyma atsakingas darbuotojas patikrina, ar gauti
dokumentai atsiysti pagal adresa ir ar vokuose yra visi dokumentai. Jei voke tritksta dokumenty ar jy
priedy arba dokumentai apgadinti, apie tai praneSama siuntéjui. Ne tuo adresu gauta korespondencija
persiundiama, graZinama siuntéjui ne véliau kaip kita darbo dieng.

97. Gautus teisés aktus bei kitus dokumentus ar jy skaitmenines kopijas, kuriuose yra
pavedimai pataisos namams, vykdyti nukreipia direktorius. Siuos teisés aktus perduoda vykdytojams
padalinio, atsakingo uz dokumenty valdyms atsakingas darbuotojas. Jei véliau gaunami pasiradyti
3iy dokumenty originalai, jie registruojami ta pacia data ir numeriu.

98. Gauti dokumentai su rezoliucija perduodami vykdytojams. Jei yra paskirti keli
vykdytojai, gauto dokumento originalas atiduodamas pagrindiniam vykdytojui, kitiems pateikiamos
dokumento kopijos.

99. Siunfiamo dokumento originalas ar originalai (atsizvelgiant j tai, kiek adresaty yra
ivardijama dokumente) yra i$siunciami adresatams, o antrasis egzempliorius kartu su dokumento, |
kurj atsakoma, originalu paliekamas vykdytojo padalinyje uZ byly sudarymg atsakingam to padalinio
darbuotojui susiradingjimo dokumenty bylai sudaryti. Jei dokumentas siundiamas tik elektroninio
ry3io priemonémis (nuskaitant teksta), pateikiamas vienas dokumento egzempliorius (originalas).

100. Padalinio, atsakinge uz dokumenty valdymg darbuotojai tikrina, ar siundiama
korespondencija tinkamai jforminta. Netinkamai jforminti dokumentai grgZinami vykdytojams.

101. Siun¢iama korespondencija suvedama j kompiutering dokumenty valdymo sistema
»Regis®, skirtg gaunamy, siun¢iamy, administravimo dokumenty ir teisés akty registravimui.

102. ]slaptinta korespondencija registruojama ir apskaitoma vadovaujantis Islaptintos
informacijos administravimo taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos Respublikes Vyriausybés 2005
m. gruodZio 5 d. nutarimu Nr. 1307 ,De¢l [slaptintos informacijos administravimo taisykliy
patvirtinimo™ ir atskiru Kaléjimy departamento prie Lietuvos Respublikos teisingumo ministerijos
direktoriaus jsakymu nustatyta tvarka.

103. Uz padaliniuose sudaromy byly tinkamg tvarkyma ir saugojima iki jy perdavimo |
jstaigos archyva kiekviename pataisos namy padalinyje turi biiti paskirtas atsakingas uz padalinio
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byly tvarkyma darbuotojas. Jeigu tokio darbuotojo padalinyje néra, uz $ig funkcijg yra atsakingas
padalinio vadovas.

104. Istaigos darbuotojai, turintys tarnybinio elektroninio pasto adresus, privalo nuolat, ne
maziau kaip du kartus per darbo dieng tikrinti tarnybinio elektroninio pasto dézutes.

VIHI SKYRIUS
VISUOMENES INFORMAVIMAS IR INFORMACIJOS TEIKIMAS.
UZSIENIO VALSTYBIU IR TARPTAUT INIJ INSTITUCIJU AR ORGANIZACHY
ATSTOVY PRIEMIMAS

105. Visuomenés informavimu apie pataisos namy veikla ir palankios vie$osios nuomoneés
formavimu teisés akty nustatyta tvarka riipinasi pataisos namy direktoriaus jsakymu paskirtas
darbuotojas (-a1), atsakingas (-1) uz vie¥uosius ry$ius.

106. Informacija apie jstaigoje vykusius aktualius visuomenei darbus, renginius, vizitus
parengia atitinkamy padaliniy vadovai arba atsakingi darbuotojai. Pataisos namy direktoriaus
1sakymu paskirtas darbuotojas gauta informacija ne véliau kaip per vieng dieng pateikia Kaléjimy
departamentui.

107. Pranedimai ir kita informacija, teikiama visuomenés informavimo priemoniy
atstovams bei visuomenei privalo biiti suderinta su direktoriumi ir atitikti oficialig pataisos namy
pozicija.

108. Informacijg |staigos interneto tinklalapyje tvarko ir skelbia padalinys atsakingas uZ
dokumenty valdyma.

109. Informacija pagal visuomenés paklausimus teikiama jstatymy ir kity teisés akty
nustatyta tvarka.

110. Uzsienio valstybiy ir tarptautiniy institucijy ir organizacijy atstovy priémimg
organizuoja pataisos namy direktoriaus paskirti darbuotojai, apie tai informuojamas Kaléjimy
departamentas,

Priémimo darbotvarke ir kita su priémimu susijusi medZiaga pateikiama direktoriui
nevéliau kaip pries 3 darbo dienas iki priemimo dienos, jeigu pats direktorius nenustato kitaip.

VIHI SKYRIUS .
TARNYBINES KOMANDIRUOTES

111, Jstaigos darbuotojy iSvykimas j tarnybines komandiruotes organizuojamas Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimais, Lietuvos Respublikos teisingumo ministro, Kaléjimy
departamento direktoriaus ir jstaigos direktoriaus jsakymais nustatyta tvarka.

112. Siuntimas ] komandiruot¢ Lietuvos Respublikos teritorijoje ir j uZsienj jforminamas
direktoriaus jsakymu.

113. Jsakymy projektus dél vykstan¢iyjy | komandiruote rengia padalinys, atsakingas uz
personalo administravimo funkcijy vykdyma.

114. Darbuotojai, grjz¢ i$ komandiruo¢iy, privalo per tris darbo dienas pateikti ataskaitas
apie pavedimo arba uzduoties atlikima padalinio vadovui; pavaduotojai ir tarnyby vadovai — direktoriui bei
atitinkamus dokumentus apie komandiruotés metu patirtas faktines ilaidas.

IX SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAJKAS, ATOSTOGU SUTEIKIMAS

115. Pataisos namuose pirmadienj — ketvirtadienj dirbama nuo 8 valandos iki 17 valandos,
o penktadienj — nuo 8 valandos iki 15 valandos 45 mmuélq Pertrauka pailséti ir pavalgyti — nuo
12 valandos iki 12 valandos 45 minuéiy. Sestadienis ir sekmadienis — poilsio dienos. Svengiy dieny
i§vakarése darbo laikas sutrumpinamas viena valanda. Pamainomis dirbanéiy struktiiriniy padaliniy
darbuotojai dirba pagal patvirtintus darbo grafikus. Esant tarnybiniam biitinumui ar del svarbiy
asmeniniy aplinkybiy ir suderinus su tiesioginiu vadovu, atskiriems darbuotojams gali biiti
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patvirtintas kitas darbo pradZios ir pabaigos laikas, ne visos darbo dienos ar savaités darbo laikas,
atskiras darbuotojo darbo grafikas. Darbuotojy kita darbo pradzios ir pabaigos laikg, ne visos darbo
dienos ar savaités darbo laiks, atskira darbuotojo darbo grafikg tvirtinta direktorius ar jj
pavaduojantis darbuotojas.

116. Pataisos namuose taikoma suminé darbo laiko apskaita $iems darbams (tarnybai):

116.1. pareigiiny, vykdanéiy jstaigos apsaugos nuteistyjy prieZiuros funkcijas 24 valandy
trukmés pamainomis, budéjimas (tarnyba):

116.1.1. vyriausiojo specialisto;

116.1.2. specialisto;

116.1.3. jaunesniojo specialisto,

116.2. padalinio, kuris organizuoja |staigoje laikomy asmeny sveikatos prieziiira,
bendrosios praktikos slaugytojo budéjimas.

117. Pataisos namuose darbo laiko apskaita tvarkoma vadovaujantis Darbo laiko apskaitos
Ziniara§€io pildymo tvarka, patvirtina pataisos namy direktoriaus jsakymu ir kitais teisés aktais,
reglamentuojanciais darbo latko apskaitg.

118. Pataisos namy padaliniy vadovai yra atsakingi uz Darbo laiko apskaitos Ziniarai¢io
pildymg. Darbo laiko apskaitos Ziniara$€io pildymo funkcija yra jraSoma j atitinkamo padalinio
darbuotojo pareigybés apraiymag.

119. Darbuotojams, kuriems taikoma suminé darbo laiko apskaita, suminés darbo laiko
apskaitos apskaitiniu laikotarpiu vir§yto darbo laiko kompensavimas — darbuotojo pageidavimu
sutrumpinamas darbo laikas arba suteikiama poilsio diena, arba papildomai apmokama kaip uz
virSvalandinj darbg. Virdyto darbo laiko kompensavimas vykdomas teisés akty nustatyta tvarka.

120. Kasmetinés, nemokamos atostogos, atostogos kvalifikacijai tobulinti, atostogos deél
perkélimo j Kitas pareigas pareiglinams ir valstybés tarnautojams suteikiamos Statuto, Valstybés tarnybos
jstatymo nustatyta tvarka. Kitos atostogy riidys, trukme ir suteikimo pataisos pareigiinams tvarka
nustatyta Statute ir kituose Lietuvos Respublikos jstatymuose. Valstybés tarautojai turi teisg j Valstybés
tarnybos jstatymo nustatytas atostogas. Valstybés tarnautojai taip pat turi teise | Darbo kodekso
nustatytas nédtumo ir gimdymo atostogas, tévystés atostogas, atostogas vaikui priZitréti, iki jam
sueis treji metai, ir mokymosi atostogas. Kasmetines, tikslings, pailgintos ir papildomos atostogos
darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartis, suteikiamos Darbo kodekso nustatyta tvarka.

121. Kasmet iki sausio 15 d. pataisos namy administraciniy padaliniy vadovai padaliniui,
atsakingam uz personalo administravimo funkcijy vykdyma pateikia vadovaujamo padalinio
darbuotojy einamujy mety atostogy grafika. Padalinys, atsakingas uz personalo administravimo
funkeijy vykdyma, rengia visy pataisos namy darbuotojy preliminary atostogy grafika metams, kurj
patvirtina pataisos namy direktorius, ir kontroliuoja jo vykdyma.

122. Kasmetinés atostogos suteikiamos pagal preliminary atostogy grafikg ir darbuotojo
pra§ymg. Pradymas del kasmetiniy atostogy suteikimo turi biiti suderintas su padalinio vadowvu ir ne
véliau kaip prie$ 7 darbo dienas iki planuojamy atostogy dienos turi biti pateiktas direktoriui.

123. Istaigos darbuotojams atostogos suteikiamos direktoriaus jsakymais. ]staigos
direktoriui atostogos suteikiamos Kalé&jimy departamento direktoriaus jsakymu.

124, Laikinojo nedarbingumo paSalpy, néstumo ir gimdymo atostogy, tévystés atostogy,
vaiko prieziliros atostogy, motinystés (tévystés) i§moky dydzius apskaitiuoja Valstybinio socialinio
draudimo fondo valdybos skyrius, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos ligos ir motinystés
socialinio draudimo jstatymo nuostatomis.

125, Istaigos darbuotojy pradymai dél pasinaudojimo Darbo kodekso 138 straipsnio 3 ir
4 dalyse nustatytomis lengvatomis turi biti suderinti su tiesioginiais vadovais ir nustatyta tvarka
uZregistruoti teikiami padaliniui, atsakingam uZ personalo administravimo funkcijy vykdyma.
AtsiZvelgiant | darbuotojy praSymus, padalinys, atsakingas uZ personalo administravimo funkcijy
vykdyma parengia darbuotojy, turinéiy teis¢ pasinaudoti Darbo kodekso 138 straipsnio 3 ir 4 dalyse
nustatytomis lengvatomis, sgradg ir teikia jj tvirtinti jstaigos direktoriui. Su patvirtintu sgradu
darbuotojai supazindinami pasirasytinai.

126. Darbuotojai, nurodyti 115 punkte nustatyta tvarka patvirtintame sgrade, pasinaudoja
Darbo kodekso 138 straipsnio 3 ir 4 dalyse nustatytomis lengvatomis, radytinius praSymus



15

suderindami su savo tiesioginiais vadovais ne véliau kaip prie§ vieng darbo dieng iki pageidaujamos
papildomos poilsio dienos.

X SKYRIUS _
MOKYMAS IR KVALIFIKACIJOS KELIMAS

127. Istaigos darbuotojy mokymas ir kvalifikacijos tobulinimas vykdomas vadovaujantis
Statuto, Valstybés tarnybos jstatymo, Darbo kodekso, Kalejimy departamento direktoriaus, jstaigos
direktoriaus jsakymy bei kity teisés akty nustatyta tvarka.

128. Padalinys, atsakingas uz personalo administravimo funkcijy vykdyma kasmet iki
einamyjy mety vasario | d. rengia ataskaitg apie valstybés tarnautojy mokyma pragjusiais metais ir
pateikia per VATIS Valstybés tarnybos departamentui.

129. Mokymas darbuotojams organizuojamas darbuotojus siunciant | kvalifikacijos
tobulinimo renginius Kal¢jimy departamento prie Lietuvos Respublikos teisingumo ministerijos
Mokymo centre, kitose kvalifikacijos tobulinimo jstaigose bei tamybos vietose.

130. Mokymas jaunesniesiems pareiglinams organizuojamas tarnybos vietose. Esant poreikiui
mokymas jstaigoje gali biiti organizuojamas ir kitiems bausmiy vykdymo sistemos darbuotojams.

131. Mokyma tarnybos vietose organizuoja jstaigos darbuotojai, kurie yra paskirti jstaigos
direktoriaus jsakymu, pagal patvirtintus mokymo tarnybos vietose planus. Mokymas tarnybos
vietose vykdomas pagal patvirtintg mokymo tarnybos vietoje plang.

132. Minimali pareigiinams organizuojamy mokymy trukmé yra 16 akademiniy valandy
per kalendorinius metus. Akademiné valanda prilyginama 45 minuéiy laiko trukmei.

XI SKYRIUS
DARBUOTOJU SKATINIMAS

133. Pataisos namy darbuotojai skatinami vadovaujantis Statutu, Valstybés tarnybos
jstatymu, Darbo kodeksu ir kitais darbo santykius reguliuojandiais teisés aktais, atsizvelgiant |
darbuotojy valdymo komiteto rekomendacijas.

134. Pataisos namy darbuotojams, kuriy materialing biiklé tapo sunki dél jy paciy ligos,
Seimos nariy ligos ar mirties, stichinés nelaimés ar turto netekimo, i$ sutaupyty darbo uzmokeséio
13y ir atsizvelgiant | jstaigos finansing bilklg gali biiti skiriama pa3alpa jstatymy ir kity teisés akty
nustatyta tvarka. Pataisos namy pareiginams ir valstybés tarnautojams gali biti skiriamos
vienkartinés piniginés idmokos Vienkartiniy piniginiy iSmoky valstybés tarnautojams skyrimo ir
mokéjimo tvarkos apraso, patvirtinto Lictuvos Respublikos Vyriausybés 2011 m. vasario 9 d.
nutarimu ,,D¢l Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2002 m. liepos 19 d. nutarimo Nr, 1167 ,Dél
Vienkartiniy piniginiy i8moky valstybés tarnautojams skyrimo tvarkos aprao patvirtinimo”
pakeitimo™ bei jo pakeitimais, darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartis, — 2017 m. sausio 17
d . NR XIII-198 Lietuvos Respublikos Valstybes ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo
apmokéjimo jstatymo nustatyta tvarka,

XII SKYRIUS
DARBUOTOJU ATSAKOMYBE

135. Pataisos namy pareigiinai ir valstybés tarnautojai uz tarnybinius nusizengimus gali
buti traukiami tarnybinén atsakomybén, o uZ pataisos namams padaryta materialing Zala —
materialinén atsakomybén Statuto ar Valstybés tarnybos jstatymo nustatyta tvarka. Su darbuotoju,
kuris dél savo kalto veikimo ar neveikimo padaro pareigy, kurias nustato darbo teisés normos ar
darbo sutartis, paZeidimg gali biiti nutraukta darbo sutartis be jspéjimo vadovaujantis Darbo kodekso
58 straipsnio nuostatomis.

136. Istatymy nustatytais atvejais pataisos namy darbuotojai gali biiti traukiami
baudZiamojon, administracinén ar civilinén atsakomybén.
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XIII SKYRIUS
REIKALY PERDAVIMAS IR PRIEMIMAS KEICIANTIS
PATAISOS NAMU DIREKTORIUI IR KITIEMS DARBUOTOJAMS

137. KeiCiantis direktoriui, pataisos namy reikalai perduodami naujai paskirtam
direktoriui Lietuvos Respublikos teisingumo ministerijos darbo reglamento nustatyta tvarka. Jeigu
néra paskirto naujo direcktoriaus, reikalai perduodami departamento direktoriaus jsakymu paskirtam
direktoriaus pavaduotojui ar kitam asmeniui, kuriam pavesta laikinai eiti direktoriaus pareigas.

138. Keitiantis direktoriaus pavaduotojams, padaliniy vadovams ar pataisos namy
tarnautojams, darbai ir dokumentai perduodami pagal Darby ir dokumenty perémimo akta, kurj
tvirtina direktorius.

139. Atleidziamas 13 darbo arba perkeliamas j kitas pareigas pataisos namy darbuotojas
privalo perduoti nebaigtus vykdyti dokumentus (nebaigtus spresti klausimus) ir turimas bylas, taip
pat informacing bei norming medZiagg, knygas, jgytas uz pataisos namy lésas, antspaudus ir spaudus
bei kita turta, uz kurj darbuotojas visiSkai materialiai atsakingas arba buvo juos gaves naudoti.

140. Tuo atveju, kai néra naujai paskirto darbuotojo, reikalai pagal perdavimo ir priémimo
akta perduodami padalinio vadovui arba jo pavaduotojui, atskirais atvejais darbuotojui, kuriam
pavedama eitt ankstesniojo pareigas.

XIV SKYRIUS
ANTSPAUDU NAUDOJIMAS

141. Pataisos namai turt du antspaudus su Lietuvos valstybés herbu. Antspaudu su
Lietuvos valstybés herbu Nr.1 antspauduojami dokumentai, pasirasyti direktoriaus ar direktoriaus
isakymu jgalioty pataisos namy darbuotojy. Sis antspaudas saugomas padalinyje, kuris atsakingas uz
dokumenty valdyma.

142. Antspaudas su Lietuvos valstybés herbu Nr. 2 naudojamas finansiniams dokumentams
antspauduoti ir saugomas padalinyje, kuris atsakingas uZz buhalterinj darba pas pataréjg buhalteriniam
darbui.

143, Pataisos namuose dar naudojami antspaudai ,,Veiklos organizavimo skyrius® 2 vnt.
(saugomi padalinyje, kuris atsakingas uz dokumenty valdymg ir padalinyje, kuris atsakingas uZ
personalo administravimo funkcijy vykdymg), ,,Saugumo valdymo skyrius* (saugomas padalinyje,
kuris vykdo teismy nuosprendZius, nutartis, sprendimus dél nuteistyjy), ,,Alytaus pataisos namai*
(saugomi padalinyje, kuris atsakingas uz personalo administravimo funkcijy vykdyma). Jis
naudojamas tvirtinti pazymas, leidimus, jstaigoje tvirtinamy dokumenty kopijas, nuoradus ar i¥rasus.

144, Pataisos namy antspaudai su Lietuvos valstybés herbu gaminami ir sunaikinami
vadovaujantis Antspaudy saugojimo, apskaitos ir sunaikinimo tvarkos apra3u, patvirtintu Lietuvos
policijos generalinio komisaro 2011 m. liepos 20 d. jsakymu Nr 5-V-684.

XV SKYRIUS
ARCHYVO TVARKYMAS

145. Archyviniai dokumentai tvarkomi, naudojami ir saugomi vadovaujantis Lietuvos
Respublikos dokumenty ir archyvy jstatymu, Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis,
patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-188, ir kity teisés
akty nustatyta tvarka.

146. Uz dokumenty tvarkyma ir saugojima padaliniuose atsakingi jy vadovai.
Kiekviename padalinyje yra paskirtas darbuotojas, atsakingas uz dokumenty tvarkyma. Siems
darbuotojams kei¢iantis, dokumenty bylos perduodamos pagal akta, tvirtinamg jstaigos vadovo.

147. Bylos tvarkomos pragjus vieneriems metams po jy uzbaigimo.

148, Istaigos nuolat ir ilgai saugomy dokumenty bylos per 2 metus nuo jy uzbaigimo
administracijos padaliniy turi biiti perduotos saugoti j jstaigos archyva tolesniam saugojimui.
Trumpai saugomy dokumenty bylos saugomos administracijos padaliniuose arba archyve.
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149. Pataisos namy archyva tvarko bei vykdo saugomy dokumenty tinkamg prieZiiirg,
teisinga laikyma ir naudojima bei jy apskaita padalinio, atsakingo uZ dokumenty valdyma
darbuotojas, atsakingas uz archyvo tvarkyma:

149.1. Padalinio, atsakingo uz buhalterinj darbg dokumentai saugomi atskiroje patalpoje;

149.2. Padalinio, kuris vykdo teismy nuosprendzius, nutartis, sprendimus dél nuteistyjy
dokumentai saugomi atskiroje patalpoje.

150. Dokumenty, kuriy saugojimo terminas pasibaiggs, vertinima atlieka ir sprendimus dél
tolesnio jy saugojimo ar atrinkimo natkinti sifilo padaliniai, kartu su padalinio, atsakingo uz
dokumenty valdymg darbuotoju, atsakingu uz archyvo tvarkymg. Atrinkti naikinti dokumentai
naikinami pritarus Dokumenty eksperty komisijai, pagal naikinti atrinkty dokumenty akta, kuris
derinamas su Kaléjimy departamentu ir tvirtinamas pataisos namy direktoriaus arba jo jgalioto asmens.

151. Pataisos namy padalinio panaikinimo atveju visi $io padalinio trumpai ir ilgai
saugomi dokumentai perduodami ] pataisos namy archyvs.

XV SKYRIUS
TARNYBINIO TRANSPORTO, MOBILIUJU TELEFONU
IR KITO TURTO NAUDOJIMAS

152. Pataisos namy tarnybinis transportas naudojamas vadovaujantis Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 2009 m. geguzés 27 d. nutarimu Nr 543 | Dél tarmybiniy lengvyjy
automobiliy jsigijimo, nuomos ir naudojimo biudzetinése jstaigose” bei jo pakeitimais ir Kalgjimy
departamento prie Lietuvos Respublikos teisingumo ministerijos direktoriaus jsakymais nustatyta
tvarka.

153. Pataisos namy tarnybiniai mobiliojo rySio telefonai naudojami vadovaujantis
Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2012 m. sausio 11 d. nutarimu Nr 11 ,,Dél ilaidy judriojo ryio
paslaugoms limity ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2002 m. kovo 5 d. nutarimo Nr, 331 ,Dél
tarnybiniy mobiliyjy telefony™ ir jj keitusiy nutarimy pripaZinimo netekusiais galios” ir Kaléjimy
departamento dircktoriaus jsakymais nustatyta tvarka.

154. Visi jstaigos darbuotojai materialiai atsako uz darbo reikméms jiems patikéta turtg ir
privalo saugoti bei racionaliai j] naudoti, sickdami, kad nebiity paZeistos Vie§yjy ir priva¢iy interesy
derinimo valstybingje tarnyboje nuostatos, nesinaudoti patikétu turtu asmeniniais tikslais,
savavaliSkai neperduoti patikéto turto kitiems asmenims, su patikétu turtu elgtis taupiai, saugiai ir
atsargiai, laiku pranesti apie aplinkybes, sudarancias pavojy patikéto turto saugumui.

XVI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

155. Reglamentas skelbiamas pataisos namy interneto svetaingje.
156. Reglamentas kei¢iamas, papildomas, kei¢iantis teis¢s aktams ar pataisos namy darbo
organizavimui.




