                                                                                            PATVIRTINTA

                                                                                            Kalėjimų departamento prie 

                                                                                            Lietuvos Respublikos teisingumo ministerijos

                                                                                            Šiaulių regiono pataisos inspekcijos 

                                                                                            direktoriaus 200   m.                       d.                
                                                                                            įsakymu Nr. V-
KALĖJIMŲ DEPARTAMENTO PRIE LIETUVOS RESPUBLIKOS TEISINGUMO MINISTERIJOS ŠIAULIŲ REGIONO PATAISOS INSPEKCIJOS

DARBO REGLAMENTAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

                 1. Šis reglamentas nustato Kalėjimų departamento prie Lietuvos Respublikos teisingumo ministerijos Šiaulių regiono pataisos inspekcijos (toliau – Šiaulių regiono PI) darbo organizavimo, vykdant jai pavestus uždavinius, tvarką.

                 2. Šiaulių regiono PI savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, įstatymais, Lietuvos Respublikos tarptautinėmis sutartimis, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimais, Lietuvos Respublikos teisingumo ministro ir Kalėjimų departamento prie Lietuvos Respublikos teisingumo ministerijos (toliau – Kalėjimų departamentas) direktoriaus įsakymais, Šiaulių regiono PI nuostatais, kitais teisės aktais ir šiuo reglamentu.

                 3. Šiaulių regiono PI veikla grindžiama teisingumo, teisėtumo, žmogaus teisių ir laisvių gerbimo, nuteistųjų lygybės taikant bausmių vykdymo įstatymus, humanizmo, bausmių vykdymo individualizavimo ir visuomenės dalyvavimo nuteistųjų pataisos procese, progresyvaus bausmių atlikimo ir kitais principais.

II. BENDRIEJI STRUKTŪROS IR DARBO KLAUSIMAI

                 4. Šiaulių regiono PI vadovauja direktorius, kuris organizuoja ir kontroliuoja visą Šiaulių regiono PI veiklą, atsako už Šiaulių regiono PI iškeltų uždavinių įgyvendinimą.

                 5. Šiaulių regiono PI direktorius pagal savo kompetenciją leidžia įsakymus, duoda nurodymus bei įpareigojimus pavaldiems pareigūnams, valstybės tarnautojams ir darbuotojams bei užtikrina jų vykdymo kontrolę.

                 6. Visose institucijose Šiaulių regiono PI atstovauja direktorius arba jo įgalioti kiti pareigūnai, valstybės tarnautojai ar darbuotojai.

                 7. Nesant Šiaulių regiono PI direktoriaus (atostogos, liga, komandiruotė ir pan.), jo pareigas laikinai eina direktoriaus pavaduotojas Šiaulių regiono PI nuostatuose nustatyta tvarka.
                 8. Šiaulių regiono PI struktūrą tvirtinta Kalėjimų departamento direktorius teisės aktų nustatyta tvarka.
                 9. Teritorinės pataisos inspekcijos nustatytoje teritorijoje organizuoja teismų nuosprendžių ir nutarčių dėl bausmių, nesusijusių su laisvės atėmimu (išskyrus turtinių teisių apribojimo bausmes), laisvės  atėmimo bausmės vykdymo atidėjimo, lygtinio paleidimo iš pataisos įstaigų, lygtinio atleidimo nuo laisvės atėmimo bausmės prieš terminą, baudžiamojo poveikio priemonės – nemokamų darbų vykdymą ir padeda integruotis į visuomenės gyvenimą asmenims, lygtinai paleistiems iš pataisos įstaigų, lygtinai atleistiems nuo laisvės atėmimo bausmės prieš terminą, pagal kompetenciją teikia socialinę paramą nuteistiesiems, esantiems pataisos inspekcijų įskaitoje. 
10. Šiaulių regiono PI direktoriaus pavaduotojas (toliau – direktoriaus pavaduotojas) koordinuoja ir kontroliuoja teritorinių pataisos inspekcijų įskaitoje esančių nuteistųjų priežiūrą ir socialinę reabilitaciją. 
11. Šiaulių regiono PI Administracijos reikalų skyrius (toliau – ARS) užtikrina tinkamą Šiaulių regiono PI vidaus administravimą. 
12. Šiaulių regiono PI Buhalterinės apskaitos grupė (toliau – BAG) užtikrina tinkamą Šiaulių regiono PI buhalterinės apskaitos tvarkymą.

                 13. Struktūriniai padaliniai savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos tarptautinėmis sutartimis, įstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimais, Lietuvos Respublikos teisingumo ministro ir Kalėjimų departamento direktoriaus įsakymais, Šiaulių regiono PI direktoriaus įsakymais ir kitais teisės aktais.

                 14. Struktūrinių padalinių – teritorinių pataisos inspekcijų ir ARS vadovai yra pareigūnai, kurie pagal pareigybės aprašymus vadovauja struktūriniam padaliniui; BAG vadovas yra Šiaulių regiono PI darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartį, kuris pagal pareigybės aprašymą vadovauja BAG.

                 15. Šiaulių regiono PI pareigūnai, valstybės tarnautojai, darbuotojai savo darbą organizuoja vadovaudamiesi Šiaulių regiono PI direktoriaus patvirtintais pareigybių aprašymais.

                 16. Struktūrinių padalinių vadovai asmeniškai atsako už vadovaujamam struktūriniam padaliniui pavestų uždavinių ir funkcijų įgyvendinimą, darbo organizavimą, darbo drausmę, Kalėjimų departamento direktoriaus ir Šiaulių regiono PI direktoriaus rašytinių ir žodinių pavedimų vykdymą.

                 17. Nesant struktūrinio padalinio vadovo (atostogos, liga, komandiruotė ir pan.), jo pareigas eina struktūrinio padalinio nuostatuose nurodytas pareigūnas ar darbuotojas. Šio pareigūno ar darbuotojo nesant, struktūrinio padalinio vadovo pareigas laikinai eina Šiaulių regiono PI direktoriaus įsakymu paskirtas kitas pareigūnas ar darbuotojas.

                 18. Struktūrinių padalinių vadovai privalo užtikrinti, kad naujai priimti pareigūnai, valstybės tarnautojai, darbuotojai būtų pasirašytinai supažindinti su Šiaulių regiono PI nuostatais, struktūrinio padalinio nuostatais, priimto pareigūno, valstybės tarnautojo, darbuotojo pareigybės aprašymu, šiuo darbo reglamentu ir kitais teisės aktais, kuriais privalo vadovautis savo tarnybinėje veikloje.

                 19. Šiaulių regiono PI dirba pareigūnai, kiti valstybės tarnautojai ir darbuotojai.

III. VEIKLOS PLANAVIMAS IR VEIKLOS ATASKAITOS

20. Šiaulių regiono PI veikla planuojama sudarant:

20.1. strateginį veiklos planą;

20.2. pagrindinių priemonių planą;

20.3. teritorinių pataisos inspekcijų darbo planus.

21. Šiaulių regiono PI strateginis planas sudaromas vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybės patvirtinta Strateginio planavimo metodika.

22. Šiaulių regiono PI strateginį ir pagrindinių priemonių planą tvirtina teisės aktų nustatytas asmuo.

23. Už Šiaulių regiono PI strateginio veiklos plano parengimą yra atsakingas ARS.

24. Už Šiaulių regiono PI pagrindinių priemonių plano parengimą yra atsakingas  direktoriaus pavaduotojas.

25. Šiaulių regiono PI gali būti sudaromos darbo grupės Šiaulių regiono PI strateginiam veiklos ar pagrindinių priemonių planams parengti.

26. Teritorinių pataisos inspekcijų vadovai pasiūlymus direktoriaus pavaduotojui (jei sudaroma darbo grupė – darbo grupei) dėl pagrindinių priemonių plano pateikia iki gruodžio 20 d. ir iki birželio 20 d..
27. Šiaulių regiono PI veiklos ataskaitas Kalėjimų departamentui teikia Šiaulių regiono PI direktorius Kalėjimų departamento nustatyta tvarka ir terminais.

28. Šiaulių regiono PI pagrindinių priemonių planas sudaromas 6 (šešiems) mėnesiams.

29. Šiaulių regiono PI pagrindinių priemonių plane numatytų priemonių vykdymą kontroliuoja direktoriaus pavaduotojas. Apie savalaikį pagrindinių priemonių plano vykdymą direktoriaus pavaduotojas informuoja Šiaulių regiono PI direktorių.

30. Pasibaigus kiekvienam metų ketvirčiui teritorinių pataisos inspekcijų vadovai per 3 darbo dienas pateikia Šiaulių regiono PI pažymą apie Šiaulių regiono PI pagrindinių priemonių planuose numatytų priemonių, kurių vykdytojai yra teritorinių pataisos inspekcijų vadovai, įgyvendinimą.

31. Teritorinių pataisos inspekcijų darbo planai sudaromi ketvirčiui. Už teritorinės pataisos inspekcijos darbo plano sudarymą ir jame numatytų priemonių vykdymą atsakingas teritorinės pataisos inspekcijos vadovas.

32. Teritorinių pataisos inspekcijų darbo planus tvirtina Šiaulių regiono PI direktorius.

33. Teritorinių pataisos inspekcijų vadovai iki kiekvieno metų ketvirčio paskutinio mėnesio 20 dienos pateikia Šiaulių regiono PI vadovaujamos teritorinės pataisos inspekcijos kito ketvirčio darbo planą. Direktoriaus pavaduotojas įvertina, ar teritorinių pataisos inspekcijų darbo planuose numatytos priemonės sudaro prielaidas teritorinei pataisos inspekcijai iškeltų uždavinių įgyvendinimui. Jei nustatoma trūkumų, darbo planai grąžinami pataisyti juos sudariusiai teritorinei pataisos inspekcijai.

34. Teritorinių pataisos inspekcijų darbo planai, vizuoti direktoriaus pavaduotojo, Šiaulių regiono PI direktoriui tvirtinti pateikiami ne vėliau kaip kiekvieno ketvirčio paskutinio mėnesio paskutinę darbo dieną.

35. Teritorinių pataisos inspekcijų darbo planuose numatytų priemonių vykdymo kontrolę atlieka direktoriaus pavaduotojas ir teritorinės pataisos inspekcijos vadovas.

36. Pasibaigus kiekvienam metų ketvirčiui teritorinių pataisos inspekcijų vadovai per 3 darbo dienas pateikia Šiaulių regiono PI pažymą apie vadovaujamos teritorinės pataisos inspekcijos ketvirtiniame darbo plane numatytų priemonių įgyvendinimą.

37. Pažymose apie priemonių įgyvendinimą turi būti nurodyta informacija apie:

37.1. numatytų priemonių įvykdymo terminus;

37.2. numatytų priemonių neįvykdymo priežastis (jei jos buvo neįvykdytos);

37.3. aplinkybes ar faktus, kurie įtakojo numatytų priemonių įgyvendinimą (esant poreikiui).

38. Darbo su nepilnamečiais, esančiais teritorinės pataisos inspekcijos įskaitoje, ir Darbo su nuteistaisiais, esančiais teritorinės pataisos inspekcijos įskaitoje, nustatytos formos ataskaitos Šiaulių regiono PI pateikiamos pasibaigus metų ketvirčiui per 3 darbo dienas. Šiaulių regiono PI teritorinių pataisos inspekcijų vadovai privalo užtikrinti teikiamų ataskaitų teisingumą ir pateikimą Šiaulių regiono PI nustatytu laiku.

IV. PASITARIMŲ ORGANIZAVIMAS ŠIAULIŲ REGIONO PI

39. Šiaulių regiono PI pasitarimuose, atsižvelgiant į pasitarimo tematiką, gali dalyvauti Šiaulių regiono PI pareigūnai, valstybės tarnautojai bei darbuotojai. Pasitarimuose aptariami einamieji veiklos ar pavestų Šiaulių regiono PI ar struktūrinių padalinių uždavinių bei  funkcijų vykdymo klausimai. Prireikus, į pasitarimą gali būti kviečiami kiti asmenys.

40. Pasitarimai Šiaulių regiono PI  rengiami direktoriaus iniciatyva, jo nurodytu laiku, ne rečiau kaip kartą per pusmetį. Esant poreikiui, pasitarimai gali būti organizuojami ir dažniau.
41. Medžiagą Šiaulių regiono PI pasitarimams esant poreikiui teikia bei priimtų sprendimų vykdymo kontrolę organizuoja ARS, direktoriaus pavaduotojas ar teritorinių pataisos inspekcijų vadovai.

42. Teritorinių pataisos inspekcijų vadovai organizuoja teritorinės pataisos inspekcijos pareigūnų, valstybės tarnautojų, darbuotojų pasitarimus jiems pavestų uždavinių vykdymo klausimais ne rečiau kaip kartą per mėnesį. Esant poreikiui, pasitarimai gali būti organizuojami ir dažniau.

43. Šiaulių regiono PI ir teritorinių pataisos inspekcijų pasitarimai protokoluojami.

V. KOMISIJŲ, DARBO GRUPIŲ SUDARYMAS IR JŲ VEIKLA

44. Vykdant Lietuvos Respublikos įstatymų, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimų, kitų teisės aktų (tarp jų teisingumo ministro, Kalėjimų departamento direktoriaus, Šiaulių regiono PI direktoriaus įsakymų) nuostatas, bei įvairiems klausimams nagrinėti, išvadoms bei pasiūlymams teikti, Šiaulių regiono PI direktoriaus įsakymu gali būti sudaromos nuolatinės ar laikinosios komisijos, darbo grupės.

45. Nuolatinės komisijos sudaromos Šiaulių regiono PI direktoriaus (toliau šiame skyriuje – direktoriaus) pavestoms ilgalaikėms funkcijoms vykdyti.

46. Nuolatinės komisijos sudaromos direktoriaus įsakymu, kuriame nustatomas komisijos sudarymo tikslas, komisijos sudėtis, užduotys, įvykdymo terminai ir kt..
47. Laikinosios komisijos sudaromos direktoriaus pavestai trumpalaikei funkcijai vykdyti.

48. Laikinosios komisijos sudaromos direktoriaus įsakymu, kuriame nustatomas komisijos sudarymo tikslas, komisijos sudėtis, užduotys, įvykdymo terminai ir kt..
49. Nuolatinės ir laikinosios komisijos sudaromos iš komisijos pirmininko, esant būtinumui, jo pavaduotojo ar sekretoriaus ir narių.

50. Komisijos pirmininkas, o jam nesant – pavaduotojas, įgyvendindamas komisijai pavestą užduotį, turi teisę:

50.1. reikalauti iš Šiaulių regiono PI pareigūnų, darbuotojų bei struktūrinių padalinių būtinų dokumentų komisijos veiklai užtikrinti;

50.2. kviesti kompetentingus asmenis išvadoms svarstomais klausimais pateikti;

50.3. turėti ir kitas teises, kurias jam įsakymu suteikia direktorius.

51. Komisijos pirmininkas, o jo nesant – pavaduotojas, privalo:

51.1. šaukti komisijos posėdžius;

51.2. organizuoti komisijos posėdžių protokolavimą ar kitokį pagal nustatytą tvarką priimtų sprendimų įforminimą;

51.3. atsiskaityti Šiaulių regiono PI direktoriui už komisijos darbą.

52. Nuolatinės ir laikinosios komisijos savo veikloje vadovaujasi Šiaulių regiono PI direktoriaus įsakymu patvirtintais nuostatais, jei tai nurodyta Šiaulių regiono PI direktoriaus įsakyme dėl komisijos sudarymo.

53. Didelės apimties bei sudėtingiems teisės aktams ar kitiems dokumentams parengti sudaromos darbo grupės.

54. Darbo grupės sudaromos direktoriaus įsakymu, kuriame nustatomas darbo grupės sudarymo tikslas, sudėtis, užduotys, įvykdymo terminai ir kt.

55. Darbo grupė sudaroma iš darbo grupės vadovo, esant būtinumui, jo pavaduotojo ar sekretoriaus bei narių.

56. Darbo grupės vadovas, o jo nesant – vadovo pavaduotojas, įgyvendindamas darbo grupei pavestą užduotį, turi tokias teises:

56.1. reikalauti, kad darbo grupės nariai laiku ir kokybiškai atliktų pavestas užduotis dėl projekto rengimo;

56.2. pasitelkti struktūrinių padalinių pareigūnus, valstybės tarnautojus, darbuotojus rengiant dokumentų projektus;

56.3. turėti ir kitas teises, kurias jam įsakymu suteikia direktorius.

57. Darbo grupės nariai asmeniškai atsako už darbo grupės vadovo nurodymų vykdymą.

VI. TEISĖS AKTŲ RENGIMAS

58. Šiaulių regiono PI rengiami direktoriaus įsakymų bei kitų teisės aktų projektai.

59. Šiaulių regiono PI direktorius leidžia įsakymus:

59.1. tvarkomosios organizacinės veiklos klausimais;

59.2. personalo klausimais;

59.3. atostogų ir komandiruočių klausimais.

60. Šiaulių regiono PI direktoriaus įsakymas yra individualaus ar norminio pobūdžio teisės aktas, kuriuo nustatomos, keičiamos ar panaikinamos teisės ir pareigos, kurias direktoriui nustatyti, pakeisti ar panaikinti leidžia jam teisės aktų suteikta kompetencija.

61. Įsakymus vizuoja juos rengęs asmuo ir asmuo(-enys), su kuriuo(-iais) jie buvo derinami.

62. Įsakymus pasirašo Šiaulių regiono PI direktorius. Jam nesant įsakymus pasirašo Šiaulių regiono  PI direktorių pavaduojantis asmuo.
63. Šiaulių regiono PI direktorius įsakymais tvirtina teisės aktus, kurie nustato įstatymų ir kitų teisės aktų įgyvendinimo normas (nuostatai, pareigybių aprašymai, taisyklės, reglamentai ir kt.).

64. Teisės aktų projektus rengia ARS,  direktoriaus pavaduotojas arba kiti Šiaulių regiono PI pareigūnai, valstybės tarnautojai ar darbuotojai pagal savo kompetenciją.

65. Teisės aktų projektai turi būti parengti per 10 darbo dienų nuo Šiaulių regiono PI direktoriaus pavedimo juos parengti dienos, jei nenurodytas kitas įvykdymo terminas.

66. Pasiūlymus dėl teisės aktų projektų bei galiojančių teisės aktų tobulinimo Šiaulių regiono PI direktoriui gali teikti struktūrinių padalinių vadovai, kiti pareigūnai, valstybės tarnautojai ar darbuotojai pagal savo kompetenciją.

67. Šiaulių regiono PI rengiami teisės aktų projektai turi atitikti Lietuvos Respublikos įstatymų ir kitų teisės norminių aktų rengimo tvarkos įstatymą ir Dokumentų rengimo taisykles, patvirtintas Lietuvos archyvų departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybės generalinio direktoriaus.

68. Šiaulių regiono PI direktoriaus įsakymai ir jais patvirtinti organizaciniai dokumentai teritorinėms pataisos inspekcijoms siunčiami registruotu laišku.

69. Šiaulių regiono PI pareigūnai, valstybės tarnautojai, darbuotojai  su įsakymais susipažįsta pasirašytinai, t.y. dokumento tekste supažindinimo žymoje ranka rašomi susipažinimą reiškiantis žodis (susipažinau), parašas, vardas ir pavardė, data.

70. Šiaulių regiono PI direktorius per direktoriaus pavaduotoją, struktūrinių padalinių vadovus, kitus pareigūnus, valstybės tarnautojus ar darbuotojus užtikrina Šiaulių regiono PI direktoriaus įsakymų vykdymo kontrolę.

71. Šiaulių regiono PI direktoriaus įsakymais paskirti pareigūnai, valstybės tarnautojai ar darbuotojai yra atsakingi už Šiaulių regiono PI direktoriaus įsakymų vykdymo eigą ir terminų kontrolę. Atsakingi pareigūnai, valstybės tarnautojai ar darbuotojai periodiškai informuoja Šiaulių regiono PI direktorių apie kontroliuojamų teisės aktų įgyvendinimo eigą bei prireikus teikia pasiūlymus dėl atitinkamų teisės aktų pakeitimo ar papildymo.

72. Šiaulių regiono PI struktūrinių padalinių vadovai atsako už struktūriniam padaliniui pavestų vykdyti Šiaulių regiono PI direktoriaus įsakymų vykdymą ir terminų kontrolę, periodiškai informuoja Šiaulių regiono PI apie teisės aktų vykdymo eigą bei prireikus teikia pasiūlymus dėl atitinkamų teisės aktų pakeitimo ar papildymo.

VII. DOKUMENTŲ PASIRAŠYMAS

73. Šiaulių regiono PI direktorius pasirašo visus raštus, adresuotus valstybinės valdžios ir valdymo institucijoms, fiziniams bei juridiniams asmenims.

74. Šiaulių regiono PI direktorius pagal kompetenciją ir teisės aktų nustatyta tvarka pasirašo sutartis, susitarimus bei kitus dokumentus.

75. Teritorinių pataisos inspekcijų vadovai pagal kompetenciją ir teisės aktų nustatyta tvarka pasirašo visus raštus, adresuotus valstybinės valdžios ir valdymo institucijoms, fiziniams bei juridiniams asmenims bei kitus dokumentus.

76. Prieš Šiaulių regiono PI direktoriui, teritorinės pataisos inspekcijos vadovui pasirašant dokumentus, jų antruosius egzempliorius vizuoja tiesioginis jų rengėjas.

VIII. PAVEDIMŲ VYKDYMAS IR KONTROLĖ

77. Pavedimų vykdymo kontrole užtikrinama, kad pavedimai būtų laiku ir tinkamai įvykdyti. Pavedimų vykdymo kontrolė turi būti sisteminga.

78. Šiaulių regiono PI direktorius užtikrina, kad aukštesnių pagal pavaldumą valstybės institucijų vadovų pavedimai ir kitų valstybės institucijų ir įstaigų pavedimai būtų deramai ir laiku įvykdyti bei organizuoja pavedimų vykdymą.

79. Aukštesnių pagal pavaldumą valstybės institucijų vadovų pavedimai ir kitų valstybės institucijų ir įstaigų pavedimai turi būti įvykdyti per 10 darbo dienų nuo jų gavimo, jei pačiuose pavedimuose nenurodytas konkretus įvykdymo terminas.

80. Pavedimus duoti turi teisę:

80.1. Šiaulių regiono PI direktorius – visiems Šiaulių regiono PI pareigūnams, valstybės tarnautojams, darbuotojams;

80.2. Direktoriaus pavaduotojas - Šiaulių regiono PI teritorinių pataisos inspekcijų pareigūnams.

80.3. Šiaulių regiono PI struktūrinių padalinių vadovai - pavaldiems pareigūnams, valstybės tarnautojams, darbuotojams.

81. Pavedimus vykdyti pavedama Šiaulių regiono PI direktoriaus įsakymais, rezoliucijomis bei kitokia rašytine forma, struktūrinių padalinių vadovų rezoliucijomis. Pavedimai duodami žodžiu, kai jie yra įvykdomi nedelsiant ir jų vykdymas nereikalauja papildomo informacijos gavimo ar tyrimo atlikimo.

82. Šiaulių regiono PI už raštiškų pavedimų vykdymo eigos ir terminų kontrolę atsakingas Šiaulių regiono PI ARS raštvedys (toliau – raštvedys), jis periodiškai tikrina pavedimų vykdymo terminus. Likus 2 darbo dienoms iki pavedimų įvykdymo termino pabaigos, primena struktūrinių padalinių vadovams, atsakingiems pareigūnams, valstybės tarnautojams ar darbuotojams apie pavedimus, kurių vykdymo terminai baigiasi.

83. Raštvedys dokumentus ar jų kopijas su Šiaulių regiono PI direktoriaus rezoliucijomis perduoda vykdytojams.

84. Jei pavedimas duotas keliems vykdytojams, atsakingas už jį vykdytojas (jis pavedime nurodomas pirmasis) privalo organizuoti pavedimo vykdymą. Kiti vykdytojai, kaip ir pirmasis, yra atsakingi už pavedimo įvykdymą nustatytu laiku ir pirmajam vykdytojui turi pateikti visą būtiną medžiagą bei atitinkamas pastabas ir pasiūlymus. Pirmasis vykdytojas, apibendrinęs pastabas ir pasiūlymus, parengia dokumento projektą, kurį pateikia vizuoti visiems pavedime (rezoliucijoje) nurodytiems vykdytojams.

85. Jei pavedimas duotas keliems vykdytojams, bet tekste nurodoma jį vykdyti pagal kompetenciją, visi jame nurodyti vykdytojai yra atsakingi už pavedimo vykdymą ir atsakymus rengia savarankiškai.

86. Už Šiaulių regiono PI struktūriniam padaliniui pavesto pavedimo vykdymo eigą ir terminų kontrolę atsakingas struktūrinio padalinio vadovas, kuris organizuoja pavedimo vykdymą struktūriniame padalinyje. Likus 2 darbo dienoms iki pavedimų įvykdymo termino pabaigos, jis primena atsakingiems pareigūnams apie pavedimus, kurių vykdymo terminai baigiasi.

87. Už struktūrinio padalinio vadovo pavesto pavedimo įvykdymą yra atsakingas pareigūnas, kuriam pavestas pavedimas.

88. Pavedimo vykdymo terminas skaičiuojamas darbo dienomis arba iki nurodytos kalendorinės datos, iki kurios pavedimas turi būti įvykdytas.

89. Pavedimo vykdymo terminas gali būti nurodomas dokumento tekste ar rezoliucijoje arba nustatytas teisės aktuose.

90. Jei pavedime nenurodytas įvykdymo terminas ir pavedimo įvykdymo termino nenustato teisės aktas, pavedimas turi būti įvykdytas per 10 darbo dienų nuo jo gavimo.

91. Jei per nustatytą terminą negalima dėl ne nuo vykdytojo priklausančių  priežasčių įvykdyti pavedimo, apie tai turi būti pranešta pavedimą pavedusiam vykdyti vadovui.

92. Jei pavedimo neįmanoma įvykdyti nustatytu laiku, ne vėliau kaip prieš 3 darbo dienas iki pavedimo įvykdymo termino pabaigos vykdytojas motyvuotu tarnybiniu prašymu kreipiasi į pavedimą vykdyti pavedusį vadovą pratęsti pavedimo vykdymo terminą. Gavus leidimą pratęsti pavedimo vykdymo terminą, būtina pranešti pavedimų vykdymą nustatytais terminais kontroliuojančiam pareigūnui, valstybės tarnautojui, atsakingam už pavedimų vykdymo kontrolę. Būtina vadovautis nuostata, jog pavedimų įvykdymo terminas gali būti pratęstas tik išimtiniais atvejais.

93. Laikoma, kad pavedimas įvykdytas, jei išspręsti visi jame pateikti klausimai arba į juos atsakyta iš esmės. Jei pavedimas įvykdomas netinkamai, visa medžiaga grąžinama tobulinti, tačiau pavedimo įvykdymo terminas paprastai nepratęsiamas.

94. Pasibaigus mėnesiui asmenys, atsakingi už pavedimų vykdymo eigos ir terminų kontrolę, informuoja vadovą, pavedusį vykdyti pavedimus, apie pavedimų vykdymo eigą.

IX. ŠIAULIŲ REGIONO PI DOKUMENTŲ VALDYMAS
95. Šiaulių regiono PI dokumentų valdymą vykdo Šiaulių regiono PI raštvedys, vadovaudamasis galiojančiais Lietuvos archyvų departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybės patvirtintais teisės aktais bei kitais teisės aktais, reglamentuojančiais dokumentų valdymą ir archyvų darbą.

96. Šiaulių regiono PI teritorinėse pataisos inspekcijose už dokumentų valdymo organizavimą atsakingi jų vadovai. Jie atsakingi už pavaldžių pareigūnų ir darbuotojų supažindinimą (teisės aktų nustatyta tvarka) su gaunamais dokumentais (įsakymai, informaciniai dokumentai ir kt.) iš vadovaujančių ir kitų institucijų (jei dokumentuose nurodyta informacija yra susijusi su jų tarnybine veikla).

97. Šiaulių regiono PI teritorinėse pataisos inspekcijose dokumentų valdymą vykdo pagal pareigybės aprašymą atsakingas pareigūnas, valstybės tarnautojas ar darbuotojas.

98. Šiaulių regiono PI ir teritorinėse pataisos inspekcijose parengti ar gauti su Šiaulių regiono PI veikla susiję dokumentai turi būti registruojami, kad būtų įrodytas jų buvimas Šiaulių regiono PI ir teritorinių pataisos inspekcijų dokumentų apskaitos sistemose ir užtikrinta dokumentų paieška.

99. Dokumentai registruojami dokumentų registruose ar juos atitinkančiose kompiuterinėse dokumentų registravimo sistemose (toliau – registrai).

100. Šiaulių regiono PI dokumentų registrų sąrašas tvirtinamas teisės aktų nustatyta tvarka.

101. Dokumentai registruojami atskirai pagal dokumentų rūšis ir saugojimo terminus, jei kiti teisės aktai nenustato kitaip. Registruose registruojami vienų kalendorinių metų dokumentai, jei kiti teisės aktai nenustato kitaip.

102. Visi gauti dokumentai skirstomi į registruotinus ir neregistruotinus. Neregistruotini gauti dokumentai atiduodami pagal paskirtį, uždėjus registracijos spaudą ir pažymėjus tik gauto dokumento gavimo datą. Neregistruojami gauti pranešimai apie posėdžius ir pasitarimus, reklaminiai lankstinukai, konferencijų programos, periodiniai leidiniai, kvietimai, sveikinimo laiškai ir kita korespondencija, nesusijusi su atsakomybe ir rizika, kylančia dėl dokumentų neįtraukimo į apskaitos sistemą.

103. Gauti registruotini dokumentai registruojami gaunamų dokumentų registre.

104. Šiaulių regiono PI gautus dokumentus raštvedys pateikia Šiaulių regiono PI direktoriui. Skirdamas dokumentą vykdyti, Šiaulių regiono PI direktorius dokumente rašo rezoliuciją. Rezoliucijoje trumpai išdėstoma, kas, ir prireikus, kokiu būdu turi spręsti dokumente keliamus klausimus, taip pat gali būti nurodomas užduočių įvykdymo terminas.

105. Dokumentas atiduodamas rezoliucijoje numatytam vykdytojui, kuris pasirašo dokumento registre. Jei pavedimo vykdytojas yra teritorinės pataisos inspekcijos vadovas, dokumentas persiunčiamas registruotu laišku teritorinei pataisos inspekcijai. Tokiu atveju pavedimo vykdymo terminai skaičiuojami nuo dokumento gavimo struktūriniame padalinyje dienos.

106. Jei dokumentą turi vykdyti keli vykdytojai, pirmajam vykdytojui atiduodamas dokumento originalas, kitiems vykdytojams – dokumento kopijos.

107. Pareigūnai, valstybės tarnautojai, darbuotojai tiesiogiai gavę dokumentus, adresuotus Šiaulių regiono PI ar jos vadovui iš kitų institucijų, privalo juos nedelsiant perduoti užregistruoti. Dokumentus, gautus tiesiogiai iš Šiaulių regiono PI direktoriaus, teritorinės pataisos inspekcijos vadovo, vykdytojas taip pat privalo nedelsiant perduoti užregistruoti.

108. Siunčiami raštai įforminami Šiaulių regiono PI ar teritorinės pataisos inspekcijos blanke.

109. Šiaulių regiono PI vidaus dokumentus registruoja, daugina ir išsiunčia ARS raštvedys.

X. VISUOMENĖS INFORMAVIMAS IR INFORMACIJOS TEIKIMAS PAGAL VISUOMENĖS PAKLAUSIMUS

110. Apie Šiaulių regiono PI veiklą visuomenę informuoja, palankią viešąją nuomonę formuoja Šiaulių regiono PI direktorius ar jo pavedimu direktoriaus pavaduotojas ar kitas pareigūnas.
111. Šiaulių regiono PI direktorius teikia informaciją visuomenės informavimo priemonėms bei visuomenei, komentuodamas su Šiaulių regiono PI veikla susijusius klausimus, informuodamas apie svarbiausius sprendimus, pasirašytus dokumentus bei kitus su Šiaulių regiono PI veikla susijusius klausimus, taip pat rengia pranešimus spaudai. Teritorinių pataisos inspekcijų vadovai pranešimus spaudai pateikia suderinę su Šiaulių regiono PI direktoriumi.

112. Pranešimai spaudai bei kita informacija, pateikta masinėms informacijos priemonėms bei visuomenei, privalo atspindėti oficialią Šiaulių regiono PI poziciją.

113. Informacija pagal visuomenės paklausimus teikiama Lietuvos Respublikos teisės gauti informaciją iš valstybės ir savivaldybių įstaigų įstatymo ir kitų teisės aktų nustatyta tvarka.

XI. PILIEČIŲ IR KITŲ ASMENŲ PRAŠYMŲ IR SKUNDŲ NAGRINĖJIMAS. PILIEČIŲ IR KITŲ ASMENŲ APTARNAVIMAS

114. Piliečiai ir kiti asmenys aptarnaujami, jų prašymai ir skundai nagrinėjami Lietuvos Respublikos viešojo administravimo įstatymo, Piliečių ir kitų asmenų aptarnavimo Šiaulių regiono PI ir jos teritorinėse pataisos inspekcijose tvarkos nustatyta tvarka.

115. Šiaulių regiono PI direktorius piliečius ir kitus asmenis priima nustatytomis darbo dienomis ir valandomis, apie tai informuojant skelbimų lentoje priimamajame. Šiaulių regiono PI direktoriui išvykus piliečius ir kitus asmenis priima direktoriaus pavaduotojas.

116. Teritorinių pataisos inspekcijų pareigūnai piliečius ir kitus asmenis priima pagal Šiaulių regiono PI direktoriaus patvirtintą piliečių ir kitų asmenų priėmimo Šiaulių regiono PI pavaldžiose teritorinėse pataisos inspekcijose valandų grafiką, tarnybinėse patalpose. Piliečių ir kitų asmenų priėmimo laikas nurodomas prie įėjimo į tarnybines patalpas aiškiai matomoje vietoje.

117. Piliečių ir kitų asmenų prašymai ir skundai priimami darbo dienomis ir darbo valandomis.

XII. ATOSTOGŲ SUTEIKIMO TVARKA

118. Atostogos Šiaulių regiono PI pareigūnams, valstybės tarnautojams ir darbuotojams suteikiamos Tarnybos Kalėjimų departamente prie Lietuvos Respublikos teisingumo ministerijos statuto, Lietuvos Respublikos valstybės tarnybos įstatymo ir Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

119. Atostogos suteikiamos pagal kasmet metų pradžioje sudaromą atostogų grafiką.

120. Kasmet iki vasario 1 d. struktūrinių padalinių vadovai pageidavimus dėl vadovaujamo struktūrinio padalinio pareigūnų, valstybės tarnautojų ar darbuotojų planuojamų kasmetinių atostogų suteikimo laiko pateikia ARS. Atostogų grafikas kasmet iki vasario 10 d. pateikiamas tvirtinti Šiaulių regiono PI direktoriui.

121. Atostogų grafiką tvirtina Šiaulių regiono PI direktorius.

122. Šiaulių regiono PI pareigūnas, valstybės tarnautojas ar darbuotojas, dėl svarbių priežasčių negalintis išeiti kasmetinių atostogų grafike nurodytu laiku arba prašantis suteikti dalį atostogų, pateikia Šiaulių regiono PI direktoriui motyvuotą prašymą. Dėl tarnybinio būtinumo negalint suteikti kasmetinių atostogų grafike numatytu laiku, kasmetinių atostogų suteikimo tvarka nustatoma teisės aktų nustatyta tvarka. Pareigūnas, valstybės tarnautojas ar darbuotojas informuojamas apie kasmetinių atostogų nesuteikimą dėl tarnybinio būtinumo grafike numatytu laiku.

123. Šiaulių regiono PI pareigūnas, valstybės tarnautojas ar darbuotojas prašymą dėl atostogų suteikimo pateikia Šiaulių regiono PI direktoriui ne vėliau kaip prieš 10 darbo dienų iki numatomų atostogų pradžios. Prašymai turi būti suderinti su tiesioginiu vadovu.

124. Pareigūnai, valstybės tarnautojai ar darbuotojai jų atostogų metu privalo tinkamai perduoti pagal perdavimo aktą reikalus: nebaigtus vykdyti dokumentus, nebaigtus spręsti klausimus, turimas bylas, antspaudus ir spaudus, pareigūnui, valstybės tarnautojui ar darbuotojui, laikinai einančiam nesančiojo pareigas.

125. Nesant pareigūno, valstybės tarnautojo ar darbuotojo, jo pareigas eina teisės aktuose nurodytas ar atskiru Šiaulių regiono PI direktoriaus įsakymu paskirtas asmuo.

126. Struktūrinių padalinių vadovai turi užtikrinti, kad jų vadovaujamų struktūrinių padalinių pareigūnai, valstybės tarnautojai, darbuotojai reikalus perduotų vykdyti kitiems pareigūnams, valstybės tarnautojams, darbuotojams.

XIII. PAREIGŪNŲ, VALSTYBĖS TARNAUTOJŲ IR DARBUOTOJŲ KVALIFIKACIJOS TOBULINIMAS BEI MOKYMAS

127. Šiaulių regiono PI pareigūnų įvadinio mokymo ir kvalifikacijos tobulinimo tvarką nustato Tarnybos Kalėjimų departamente prie Lietuvos Respublikos teisingumo ministerijos statutas ir kiti teisės aktai.

128. Siekiant užtikrinti tinkamą Šiaulių regiono PI priimtų pareigūnų, valstybės tarnautojų ar darbuotojų tarnybą (darbą) bei objektyvų tarnybinės veiklos (darbo) įvertinimą, priimtiems pareigūnams, valstybės tarnautojams ar darbuotojams jų išbandymo terminui skiriami atsakingi asmenys už jų mokymą. Struktūrinių padalinių vadovai yra atsakingi už priimtų pavaldžių pareigūnų, valstybės tarnautojų ar darbuotojų  mokymą bandomojo laikotarpio metu.

129. Asmens, atsakingo už pareigūnų mokymą, paskyrimo tikslas – įvertinti priimto pareigūno turimas ir įgytas išbandymo laikotarpiu teorines žinias bei jų taikymą tarnybinėje veikloje (darbe), patikrinti, ar pareigūnas tinkamas eiti atitinkamas pareigas (atlikti atitinkamą darbą).

130. Asmenys, atsakingi už pareigūnų, valstybės tarnautojų ar darbuotojų mokymą, jų išbandymo terminui sudaro mokymo planą, kuriame numatomi mokymo būdai, priemonės, atsiskaitymo būdai bei terminai ir kt.. Mokymo planus tvirtina Šiaulių regiono PI direktorius.

131. Asmenys, atsakingi už pareigūnų mokymą, iki išbandymo termino pabaigos kiekvieno mėnesio pabaigoje informuoja Šiaulių regiono PI direktorių apie mokymo eigą ir rezultatus.

132. Direktoriaus pavaduotojas nustato pareigūnų, valstybės tarnautojų, darbuotojų mokymo ir kvalifikacijos kėlimo poreikį ir teikia pasiūlymus sudarant jų mokymo planą.  ARS pagal kompetenciją organizuoja, koordinuoja Šiaulių regiono PI pareigūnų, valstybės tarnautojų, darbuotojų mokymą.
XIV. PAREIGŪNŲ, VALSTYBĖS TARNAUTOJŲ IR DARBUOTOJŲ SKATINIMAS

133. Šiaulių regiono PI pareigūnai skatinami Tarnybos Kalėjimų departamente prie Lietuvos Respublikos teisingumo ministerijos statuto nustatyta tvarka, kiti valstybės tarnautojai – Lietuvos Respublikos valstybės tarnybos įstatymo nustatyta tvarka, darbuotojai – Lietuvos Respublikos darbo kodekso ir kitų teisės aktų nustatyta tvarka.

134. Šiaulių regiono PI pareigūnams, valstybės tarnautojams ir darbuotojams, kurių materialinė būklė tapo sunki dėl šeimos nario ilgalaikės ligos, šeimos nario mirties ar kitos nelaimės, iš įstaigai skirtų lėšų gali būti skiriama vienkartinė materialinė pašalpa teisės aktų nustatyta tvarka.

135. Šiaulių regiono PI direktoriui pasiūlymus dėl pareigūnų, valstybės tarnautojų, darbuotojų skatinimo gali teikti direktoriaus pavaduotojas, struktūrinių padalinių vadovai, atsižvelgdami į pareigūno, valstybės tarnautojo, darbuotojo tarnybinės veiklos rezultatus, dalykines ir asmenines savybes.

XV. PAREIGŪNŲ, VALSTYBĖS TARNAUTOJŲ IR DARBUOTOJŲ ATSAKOMYBĖ

136. Šiaulių regiono PI pareigūnams už tarnybinius nusižengimus gali būti skiriamos tarnybinės nuobaudos vadovaujantis Tarnybos Kalėjimų departamente prie Lietuvos Respublikos teisingumo ministerijos statuto nustatyta tvarka, valstybės tarnautojams – Lietuvos Respublikos valstybės tarnybos įstatymo ir kitų teisės aktų nustatyta tvarka. Darbuotojams už darbo drausmės pažeidimus gali būti skiriamos drausminės nuobaudos vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

137. Įstatymų nustatytais atvejais Šiaulių regiono PI pareigūnai, valstybės tarnautojai ir darbuotojai gali būti traukiami baudžiamojon, administracinėn ar civilinėn atsakomybėn.

138. Esant tarnybinių ar darbo drausmės pažeidimų, taip pat nustačius darbo trūkumų, Šiaulių regiono PI direktorius,  direktoriaus pavaduotojas ir struktūrinių padalinių vadovai turi teisę reikalauti, kad jiems pavaldūs darbuotojai pasiaiškintų raštu.

XVI. TARNYBINĖS KOMANDIRUOTĖS

139. Tarnybinės komandiruotės Lietuvos Respublikos teritorijoje, į užsienį organizuojamos vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimų nustatyta tvarka.

140. Šiaulių regiono PI direktorius, atsižvelgdamas į gautus dokumentus (Kalėjimų departamento nurodymus, kitų įstaigų, įmonių, organizacijų kvietimus, pranešimus, pavaldžių struktūrinių padalinių raštus ar pareigūnų prašymus ir kt.), Šiaulių regiono PI pagrindinių priemonių planus ir į tarnybinį būtinumą, priima sprendimą dėl tarnybinės komandiruotės.

141. Šiaulių regiono PI direktoriaus sprendimas dėl tarnybinės komandiruotės įforminamas Šiaulių regiono PI direktoriaus įsakymu, kuriame turi būti nurodoma: komandiruojamo pareigūno, valstybės tarnautojo ar darbuotojo vardas, pavardė, pareigos, tarnybinės komandiruotės tikslas, vieta, trukmė, tarnybinės komandiruotės išlaidų apmokėjimo tvarka ir sąlygos.

142. Įsakymo dėl tarnybinės komandiruotės projektą rengia ARS. Įsakymo projektas turi būti vizuojamas BAG vyriausiojo buhalterio.

143. Šiaulių regiono PI pareigūnai, valstybės tarnautojai, darbuotojai, grįžę iš tarnybinės komandiruotės, privalo per 3 darbo dienas pateikti Šiaulių regiono PI ataskaitą ir atitinkamus dokumentus apie komandiruotės metu patirtas faktines išlaidas.

144. Pareigūnams, valstybės tarnautojams, darbuotojams, grįžus iš tarnybinės komandiruotės, pagal jų pateiktus prašymus dėl tarnybinės komandiruotės išlaidų apmokėjimo (kuriuose nurodoma įsakymo dėl tarnybinės komandiruotės data ir numeris, prašomos apmokėti sumos dydis ir šio dydžio pagrindimas) ir avansines apyskaitas BAG vyriausiasis buhalteris, esant direktoriaus sprendimui, apmoka komandiruotės išlaidas galiojančių teisės aktų nustatyta tvarka.

XVII. REIKALŲ PERDAVIMAS KEIČIANTIS VADOVAMS, PAREIGŪNAMS, VALSTYBĖS TARNAUTOJAMS AR DARBUOTOJAMS

145. Keičiantis Šiaulių regiono PI direktoriui, struktūrinių padalinių vadovams, kitiems pareigūnams, valstybės tarnautojams bei darbuotojams, reikalai perduodami pagal reikalų perdavimo aktą.

146. Atleidžiamas iš pareigų arba perkeliamas į kitas pareigas, pareigūnas, valstybės tarnautojas, darbuotojas teisės aktų nustatyta tvarka privalo perduoti reikalus (nebaigtus vykdyti dokumentus, nebaigtus spręsti klausimus, turimas bylas ir kt.), taip pat informacinę ir norminę medžiagą, antspaudus ir spaudus, kitą turtą, už kurį yra materialiai atsakingas, tiesioginiam vadovui arba naujai į pareigas paskirtam pareigūnui, valstybės tarnautojui ar darbuotojui. Jei tokio valstybės tarnautojo, darbuotojo nėra, reikalai perduodami valstybės tarnautojui, darbuotojui, kuriam laikinai pavesta eiti ankstesniojo pareigas.

147. Reikalų perdavimą keičiantis pareigūnams, valstybės tarnautojams ar darbuotojams kontroliuoja struktūrinių padalinių vadovai, kuriems yra pavaldūs atitinkami pareigūnai, valstybės tarnautojai ar darbuotojai.

148. Reikalų perdavimą keičiantis struktūrinių padalinių vadovams kontroliuoja direktoriaus pavaduotojas.

XVIII. ANTSPAUDO NAUDOJIMAS

149. Šiaulių regiono PI turi antspaudą su Lietuvos valstybės herbu bei papildomus antspaudus.

150. Už Šiaulių regiono PI antspaudo saugojimą bei naudojimą atsakingas ARS raštvedys. Už Šiaulių regiono PI struktūriniuose padaliniuose naudojamų antspaudų saugojimą ir naudojimą atsakingi struktūrinių padalinių vadovai.

151. Šiaulių regiono PI antspaudas saugomas Šiaulių regiono PI. Papildomi antspaudai – Šiaulių regiono PI struktūriniuose padaliniuose.

152. Šiaulių regiono PI antspaudai naudojami teisės aktų nustatyta tvarka.
XIX. ARCHYVO TVARKYMAS

153. Šiaulių regiono PI archyvą tvarko ARS raštvedys, vadovaudamasis galiojančiais Lietuvos archyvų departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybės patvirtintais teisės aktais bei kitais teisės aktais, reglamentuojančiais archyvų darbą.

154. Šiaulių regiono PI struktūriniuose padaliniuose už archyvo tvarkymo organizavimą atsakingi struktūrinių padalinių vadovai.

155. Šiaulių regiono PI struktūriniuose padaliniuose archyvą tvarko pagal pareigybės aprašymą atsakingas pareigūnas, valstybės tarnautojas ar darbuotojas, vadovaudamasis galiojančiais Lietuvos archyvų departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybės patvirtintais teisės aktais bei kitais teisės aktais, reglamentuojančiais archyvų darbą.

XX. TRANSPORTO IR TELEFONŲ NAUDOJIMAS

156. Šiaulių regiono PI tarnybiniai automobiliai naudojami Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimų, Kalėjimų departamento direktoriaus įsakymų nustatyta tvarka, Šiaulių regiono PI tarnybinių automobilių naudojimo taisyklėmis bei kitais Šiaulių regiono PI direktoriaus įsakymais.

157. Šiaulių regiono PI fiksuoto ryšio ir mobilieji telefonai (toliau – telefonai) naudojami Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimų, Kalėjimų departamento direktoriaus ir Šiaulių regiono PI direktoriaus įsakymų nustatyta tvarka. 

158. Telefonai bei tarnybiniai  automobiliai gali būti naudojami tik vykdant tarnybines funkcijas.
XXI. DARBO ORGANIZAVIMAS

159. Šiaulių regiono PI darbas organizuojamas Kalėjimų departamento direktoriaus nustatytu darbo laiko režimu.

160. Normali pareigūnų, valstybės tarnautojų, darbuotojų darbo trukmė negali būti ilgesnė kaip 40 valandų per savaitę. Šiaulių regiono PI pareigūnų, valstybės tarnautojų, darbuotojų darbo laikas organizuojamas sudarant laisvos formos darbo grafikus.
161. Atsižvelgiant į teisės aktuose numatytas pataisos inspekcijų funkcijas, Šiaulių regiono PI skirtus biudžeto asignavimus darbo užmokesčiui, Šiaulių regiono PI pareigūnų tarnybinė veikla gali būti organizuojama ir nakties metu, vadovaujantis Lietuvos Respublikos įstatymais, kitais teisės aktais, reglamentuojančiais darbo nakties metu ypatumus.

162. Šiaulių regiono PI teritorinėse pataisos inspekcijose, kuriose dirba ne daugiau kaip du pareigūnai, dirbti  nakties metu vienu laiku gali tik vienas pareigūnas. Tokiu atveju, rekomenduojama darbą nakties metu derinti su aptarnaujamoje teritorijoje veikiančiu policijos komisariatu (derinamas darbo nakties metu planas ir vykstama į aptarnaujamą teritoriją kartu su policijos atstovu). Šiaulių regiono PI teritorinės pataisos inspekcijos, kuriose dirba daugiau kaip du pareigūnai, darbo nakties metu planą taip pat gali derinti su jų aptarnaujamoje teritorijoje veikiančiu policijos komisariatu.
163. Šiaulių regiono PI teritorinėse pataisos inspekcijose (išskyrus Šiaulių miesto ir rajono pataisos inspekciją) darbą nakties metu rekomenduojama organizuoti vidutiniškai du kartus per mėnesį.

164. Darbo grafikai sudaromi kiekvienam kalendoriniam mėnesiui, atsižvelgiant į direktoriaus pavaduotojo ir Šiaulių regiono PI teritorinių pataisos inspekcijų atsiųstus darbo nakties metu planus (kuriuose nurodomos konkrečios dienos, kuriomis planuojama dirbti nakties metu, valandos ir pareigūnai, kurie tarnybinę veiklą vykdys nakties metu).

165. Šiaulių regiono PI darbo grafiką sudaro ARS darbuotojas ar kitas Šiaulių regiono PI direktoriaus paskirtas pareigūnas (darbuotojas).

166.  Šiaulių regiono PI darbo grafiką tvirtina Šiaulių regiono PI direktorius.

167. Šiaulių regiono PI sudarytas darbo grafikas, atsižvelgiant į objektyvias aplinkybes (komandiruotė, nedarbingumas, atostogos ir kt.), gali būti koreguojamas.

168. Šiaulių regiono PI pareigūnų, valstybės tarnautojų, darbuotojų dirbtas darbo laikas, atsižvelgiant į sudarytą darbo (nakties metu) grafiką ir kitas aplinkybes, teisės aktų nustatyta tvarka žymimas Lietuvos Respublikos Vyriausybės patvirtintos pavyzdinės formos darbo laiko apskaitos žiniaraščiuose.

169. Šiaulių regiono PI pareigūnai, valstybės tarnautojai, darbuotojai privalo dirbti darbo grafikuose nustatytu laiku.

170. Šiaulių regiono PI teritorinių pataisos inspekcijų pareigūnai pasirašytinai supažindinami (susipažįsta) su darbo grafikais ne vėliau kaip prieš dvi savaites iki šių grafikų  įsigaliojimo.

171. Šiaulių regiono PI pareigūnai dirbdami nakties metu vadovaujasi Asmeninio saugumo užtikrinimo, dirbant su pataisos inspekcijų įskaitoje esančiais asmenimis, taisyklėmis.

172. Pareigūnų, dirbančių darbo grafike nustatytu laiku, darbo kontrolę atlieka direktoriaus pavaduotojas (tikrindamas surašomus informacinio pobūdžio dokumentus, skambindamas tarnybiniais tarpmiestiniais fiksuotojo ryšio ar mobilaus ryšio telefonais, atlikdamas periodinius Šiaulių regiono PI teritorinių pataisos inspekcijų pareigūnų tarnybos patikrinimus ir kt.).

                            __________________________________

