SISEMINISTEERIUM

KASKKIRI

25.04.2019 nr 1-3/40

Siseministeeriumi palgajuhend

Kaskkiri kehtestatakse avaliku teenistuse seaduse § 63 15ike 4 alusel.

1. Kiskkirja reguleerimisala

Palgajuhend reguleerib Siseministeeriumi (edaspidi ministeerium) ametnike ja tootajate
(edaspidi koos teenistuja) palga ja toGtasu maksmise tingimusi ja korda. Lisaks kehtestab
palgajuhend teenistujatele t66 kdigus vdhenenud nédgemisteravuse puhul nédgemisteravust
korrigeerivate vahendite maksumuse hiivitamise korra.

2. Terminid

2.1. Teenistuja on ministeeriumiga avalik-diguslikus teenistus- ja usaldussuhtes olev ametnik
vOi eradiguslikus todsuhtes olev tddlepinguline tdotaja.

2.1.1. Ametnik on isik, kes on ministeeriumiga avalik-Giguslikus teenistus- ja
usaldussuhtes ning teostab avalikku vdimu. Ametnik on ametisse nimetatud
avaliku teenistuse seaduse alusel ja ametniku teenistuskohta nimetatakse
ametikohaks.

2.1.2.Todtaja on ministeeriumiga eradiguslikus toosuhtes olev isik, kes ei teosta
avalikku voimu, vaid teeb avaliku voimu teostamist toetavat t66d. Tootaja tootab
toolepingu alusel ning tddtaja teenistuskohta nimetatakse tookohaks.

2.2. Teenistuskoht on ministeeriumi teenistuskohtade koosseisus ettendhtud ameti- voi
tookoht.

2.3. Palk on ametnikule makstav pohipalk, muutuvpalk, puuduva teenistuja iilesannete
tditmise lisatasu ja muud seaduses sétestatud lisatasud (liletunnitdd lisatasu, riigipiihal
tehtava to0 lisatasu, 66t60 lisatasu).

2.4. Tootasu on todtajale makstav tasu, mis koosneb pdhipalgast, muutuvpalgast, puuduva
teenistuja iilesannete tditmise lisatasust ja muudest seaduses sitestatud lisatasudest
(iiletunnitdo lisatasu, riigipiihal tehtava t66 lisatasu, 66t00 lisatasu).

2.5. Pohipalk on teenistuja palga vo1 tootasu kindel osa, mis on méératud teenistuskoha
lilesannete ning teenistuja teenistusalaste teadmiste, oskuste ja kogemuste pohjal.

2.6. Muutuvpalk on teenistuja palga vOi tootasu ebaregulaarne osa, mida voib maksta
preemiana, tulemuspalgana voi lisatasuna tdiendavate teenistusiilesannete tditmise eest.

2.7. Preemia on iihekordne tasu teenistuja tunnustamiseks erakordsete teenistusalaste
saavutuste voi vadrtuspdhise kditumise eest.

2.8. Tulemuspalk on iihekordne tasu saavutatud todtulemuste eest, mis on teenistujaga
eelnevalt kokku lepitud kindlaks médratud kriteeriumide alusel.

2.9. Lisatasu tdiendavate teenistusiilesannete tditmise eest on tasu teenistuja ametijuhendis
kirjeldamata teenistusiilesannete tditmise eest.



2.10.

Lisatasu puuduva teenistuja iilesannete tditmise eest on lisatasu, mida makstakse ajutiselt
draoleva teenistuja asendamise vOi ajutiselt tditmata teenistuskoha {ilesannete tditmise
eest.

3. Uldpéhimétted

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

3.10.

Minister voi kantsler mddrab ametnikele palga ja lepib tootajatega kokku todtasu sarnastel
pohimotetel.

Ametniku palga méérab késkkirjaga tema ametisse nimetamise digust omav isik.
Tootaja todtasu lepivad kokku tddtaja ning minister voi kantsler todlepingus voi selle
lisas. Ettepaneku palga méadramiseks voi tootasu kokkuleppimiseks teeb teenistuja vahetu
juht.

Ametisse nimetamisel voi to6lepingu sdlmimisel lepitakse kokku ametniku pohipalk voi
tootaja todtasu katseajal ja voimalik palga- voi tootasu tous piarast katseaega. Katseajal
madratakse iildjuhul ametniku palgaks voi lepitakse tootaja tootasuks kokku tema
teenistuskohale planeeritud pohipalga voi todtasu tasemest 10% madalam palga- voi
tootasumaar.

Palka ja tootasu makstakse liks kord kuus hiljemalt kuu viimasel toopédeval teenistuja
médratud arvelduskontole. Samaks kuupéevaks véljastab Riigi Tugiteenuste Keskuse
palgaarvestaja (edaspidi palgaarvestaja) teenistujale e-kirja teel teatise palga voi todtasu
suuruse ja mahaarvamiste kohta.

Teenistuja kirjaliku voi dokumendihaldussiisteemis Delta kinnitatud avalduse alusel on
ministeeriumil digus pidada palgast voi todtasust kinni summa teenistuja volgnevuste
(nditeks mobiiltelefoni kasutuslimiidi iilekulu) katteks.

Kui teenistuja pohipuhkuse eest keskmise tootasu alusel arvutatud puhkusetasu on
viiksem tasust, mida teenistuja saaks samal ajavahemikul teenistusiilesandeid tiites,
makstakse tootajale puhkusetasuna kokkulepitud tdodtasu ja ametnikule maaratud palka.
Teenistuja soovil viljastab palgaarvestaja teenistujale tdiendavalt teatise arvestatud palga
vOi tootasu, puhkusetasu ja neist tehtud kinnipidamiste, samuti tema eest arvestatud
sotsiaalmaksu ja to6tuskindlustusmakse kohta.

Personalipoliitika osakond koostdds hinnatava teenistuskoha juhiga vaatab kord aastas
iile teenistuskoha paiknemise teenistusgrupis teenistuskohtade klassifikaatori alusel.
Hindamistulemuste eriarvamuse korral otsustab teenistuskoha liigituse teenistusgruppi
kantsler.

Personalipoliitika osakonna iilesanne on arendada palga ja todtasustamise valdkonda ning
kontrollida tasustamise vastavust seadusele ja palgajuhendile.

Riigi Tugiteenuste Keskuse iilesanne on arvestada ministeeriumi teenistujate palka ja
tootasu ning maksta see vélja kdesoleva juhendi punkti 3.4 kohaselt.

Ministeeriumi palgajuhend vaadatakse iile {ildjuhul kord aastas ning vajaduse korral
muudetakse seda.

4. Palga ja tootasu osad

4.1.

Palga ja to6tasu osad on:
4.1.1. Pohipalk voi kokkulepitud to6tasu.
4.1.2. Ametnikel muutuvpalk, sealhulgas:
4.1.2.1.  preemia;
4.1.2.2.  tulemuspalk;
4.1.2.3.  lisatasu tdiendavate teenistuseiilesannete tditmise eest.

4.1.3. Tootajatel muud tasud (ametnikele muutuvpalga ja lisatasu méédramise
pOhimotetest ldhtutakse ka todtajatele muude tasude méddramisel niivord,
kuivdrd see on kooskdlas toosuhte olemusega).

4.1.4. Lisatasu puuduva teenistuja iilesannete tditmise eest.

4.1.5. Eritingimustes to6tamise eest makstavad lisatasud:

4.1.5.1.  lisatasu 06t60 eest;



4.1.5.2.  lisatasu riigipiihal to6tamise eest;
4.1.5.3.  lisatasu iiletunnitdo eest.

5. Palgaastmestik

5.1.

5.2.

Ministeeriumi teenistuskohad on jaotatud palgaastmetesse. PShipalga ja kokkulepitud
tootasu astmestik (edaspidi palgaastmestik) on esitatud lisas 1. Igale palgaastmele vastab
pohipalga ja kokkulepitud to6tasu vahemik, mis méidrab palgaastmesse kuuluvate
teenistuskohtade kuu pdhipalga ja kokkulepitud to6tasu alam- ja iilemmaéadra ning
keskmise miéra.

Palgaastmestiku muutus ei tdhenda automaatselt ametniku pdhipalga ja todtaja
kokkulepitud té6tasu muutmist.

6. Pohipalga ja tootasu maksmise tingimused ja kord

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

PShipalga maidramisel voOi tootasu kokkuleppimisel Ildhtutakse palgaastmestikus
teenistuja teenistuskohale vastavast kuu pohipalga voi kokkulepitud todtasu vahemikust.
Pdohipalga méédrab voi tootasu lepib kokku palgaastmestiku jargi minister voi kantsler
vahetu juhi ettepanekul, ldhtudes teenistuja teenistusiilesannetest, teenistuskohustuste
keerukusest, t60 pingelisusest, vastutuse ulatusest, teenistuja kogemustest, haridusest ja
kvalifikatsioonist.

Pdhipalga ja kokkulepitud té6tasu muutmise ettepaneku teeb teenistuja vahetu juht ning
uue pdhipalga voi todtasu médrab vai lepib kokku minister voi kantsler.

Maiiratud pohipalga voi kokkulepitud to6tasu suurust selgitab ja pdhjendab teenistujale
vahetu juht.

Erandjuhul voib kohaldada palgaastmestikus teenistuskohale ettendhtud pohipalga voi
kokkulepitud tootasu vahemiku iilemmaiérast kdrgemat voi alammédrast madalamat
pohipalka vOi todtasu. Selle pdhjendatust hindab teenistuja vahetu juhi ning
ministeeriumi personalipoliitika osakonna seisukoha alusel minister voi kantsler.
Summeeritud tddaeg kehtestatakse ametijuhendiga voi lepitakse kokku todlepingus.

6.6.1. Summeeritud to6aja arvestusperiood on neli kuud.

6.6.2. Summeeritud todajaga teenistuja puudumisel (nditeks puhkus vdi ajutine
toovoimetus) vihendatakse teenistuja selle kuu tddajakava tundide arvu
puudutud ajavahemikku plaanitud tootundide vorra. Kui tddajakava ei ole
kinnitatud, siis vihendatakse teenistuja selle kuu plaanitavate tootundide arvu
puudutud ajavahemikku jddvate kalendaarsete to6tundide vorra.

6.6.3. Teenistuja ldhetusse saatmise korral on t66aja normiks kaheksa tundi pdevas.

6.6.4. Osakonnajuhataja vOi tema volitatud teenistuja esitab osakonna tddajatabeli
jooksva kuu 25. kuupdevaks dokumendihaldussiisteemi Delta kaudu
palgaarvestajale to6tasu viljamaksmiseks.

6.6.5. Osakonnajuhataja vastutab osakonna t66 korraldamise eest nii, et kdikidele
teenistujatele oleks tagatud t66 tddaja normi piires, ldhtudes summeeritud tddaja
arvestusperioodist.

7. Muutuvpalga maksmise tingimused ja kord

7.1.

7.2.

7.3.

Muutuvpalga maksmise piirangud
7.1.1. Muutuvpalka makstakse eelarves vaba raha olemasolul. Muutuvpalga

maksmiseks  eraldatakse  ministeeriumi  to6joukulude  aastaeelarvest
kuluiiksustele kindel summa. Kuluiiksustele eraldatavad summad jagatakse
kuluiiksuste (minister, kantsler, asekantslerid, osakonnad) vahel dra sarnases
moddusuhtes nende pohipalga fondiga. Kantsleri otsusega voib moodustada
tdiendavaid muutuvpalga fonde.

Kalendriaastas teenistujale vélja makstav muutuvpalga kogusumma ei tohi olla suurem

kui 20% teenistujale sama kalendriaasta jooksul maaratud pohipalga kogusummast.

Preemia maksmise tingimused ja kord



7.3.1. Preemiat makstakse erakordsete teenistusalaste saavutuste vOi véartuspohise
kditumise eest.

7.3.2. Uhekordse preemia suurus peab olema vihemalt 30% teenistuja kuu pdhipalgast.
Preemia maksmise aluseks on pédrast toosooritust vahetu juhi antud hinnang.
Preemia maksmise eelduseks on, et:

7.3.2.1. saavutatud on silmapaistavalt hea tulemus ja t66 tegemine on ndudnud
olulist tdiiendavat pingutust;

7.3.2.2. teenistuja on edendanud organisatsiooni toimimist ldbi tunnustust véériva
vadrtuspdhise  kditumise.  Véairtuspohiseks  kéitumiseks  loetakse
Siseministeeriumis kokku lepitud nelja pohivadrtust. Premeerimise
eelduseks on, et teenistuja kditumine vastab koigile neljale kokku lepitud
vadrtusele, sealhulgas kahe véirtuse osas on kéditumine tunnustust vaariv.

7.3.3. Ettepaneku preemia miadramiseks teeb reeglina vahetu juht e-kirjaga
personalipoliitika  osakonnale esimesel vdimalusel pidrast erakordset
teenistusalast saavutust. Preemia méadramise ettepaneku vorm on toodud
palgajuhendi lisas 2.

7.3.4. Preemia mddrab minister voi kantsler.

7.3.5. Kui ettepaneku preemia maksmiseks teeb keegi teine kui teenistuja vahetu juht,
kiisib ettepaneku tegija preemia midramise ja suuruse kohta arvamust ja
kooskdlastust teenistuja vahetult juhilt.

7.4. Tulemuspalga maksmise tingimused ja kord

7.4.1. Tulemuspalka makstakse saavutatud toGtulemuste eest, mis on teenistujaga
eelnevalt kokku lepitud kindlaks méératud kriteeriumide alusel. Kokku lepitakse
vihemalt saavutatav tootulemus ja selle tdhtaeg. Kokkulepped solmib juht
alluvaga personalipoliitika osakonna médratud elektroonilises keskkonnas voi
vormil.

7.4.2. Tulemuspalga suurus peab olema vihemalt 30% teenistuja kuu pdhipalgast.

7.4.3. Tulemuspalga maksmise aluseks on pérast toosooritust vahetu juhi antud
hinnang, mis on fikseeritud personalipoliitika osakonna méaéiratud elektroonilises
keskkonnas v4i vormil.

7.4.4. Tulemuspalga madrab minister voi kantsler.

7.5. Téiendavate teenistusiilesannete tditmise eest lisatasu maksmise tingimused ja kord

7.5.1. Taiendavad teenistusiilesanded on sellised iilesanded, mis ei kuulu teenistuja
pOhiiilesannete hulka. Lisatasu makstakse ainult juhul, kui teenistuja
tookoormus lisatlilesande tiitmisega oluliselt suureneb.

7.5.2. Lisatasu tdiendavate teenistusiilesannete tditmise eest makstakse olenevalt
lisaiilesannete mahust ja iseloomust. Lisatasu makstakse kuni 20% teenistuja
pOhipalgast kuus.

7.5.3. Lisatasu tdiendavate teenistusiilesannete tditmise eest madratakse tihekordse voi
perioodilise lisatasuna. Kui neid iilesandeid on vaja tdita kuus kuud vdi enam
ehk tilesanded muutuvad regulaarseks, peab teenistuja vahetu juht vaatama tile
teenistuja ametijuhendi.

7.5.4. Lisatasu maksmise ettepaneku teeb teenistuja vahetu juht e-kirjaga
personalipoliitika osakonnale ning iildjuhul enne teenistujale tdiendavate
teenistusiilesannete andmist. Tdiendavate teenistusiilesannete téditmise eest
lisatasu méadramise ettepaneku vorm on toodud lisas 3.

7.5.5. Lisatasu méédrab minister voi kantsler.

8. Puuduva teenistuja iilesannete tiitmise eest lisatasu maksmise tingimused ja kord
8.1. Lisatasu puuduva teenistuja lilesannete tiitmise eest
8.1.1. Lisatasu puuduva teenistuja lilesannete tditmise eest makstakse, kui asendamine
el tulene ametijuhendist ja tingib todkoormuse olulise suurenemise voi
asendamine kiill tuleneb ametijuhendist, aga tingib vorreldes ametijuhendis



ettendhtuga tookoormuse olulise suurenemise. Oluliseks todkoormuse
suurenemiseks loetakse puuduva teenistuja lilesannete tditmist rohkem kui
kiimme toopaeva.

8.1.2. Puuduva teenistuja iilesannete tditmise eest alates 11. todpdevast on vahetul juhil
Oigus esitada lisatasu maksmise ettepanek. Pohjendatud juhul voib lisatasu
puuduva teenistuja iilesannete tditmise eest méddrata alates asendamise esimesest
toOpdevast. Lisatasu méidrab minister voi kantsler.

8.1.3. Puuduva teenistuja iilesannete tditmise eest makstav lisatasu peab olema
proportsionaalne teenistujale pandud iilesannetega, kuid on kdige rohkem 20%
asendatava teenistuja pohipalgast. Lisatasu puuduva teenistuja lilesannete
tditmise eest miidratakse iihekordse voi perioodilise lisatasuna. Puuduva
teenistuja tiilesannete tditmisel {ile 60 kalendripdeva kalendriaastas peab
teenistujalt kiisima kirjalikku taasesitamist voimaldavas vormis ndusoleku.

8.1.4. Lisatasu mdidramise ettepaneku teeb teenistuja vahetu juht e-kirjaga
personalipoliitika osakonnale. Puuduva teenistuja todtilesannete tditmise eest
lisatasu médramise ettepaneku vorm on toodud lisas 4.

9. Nigemisteravust korrigeerivate vahendite maksumuse hiivitamise kord

9.1. Teenistujal tekib digus saada nigemisteravust korrigeerivate vahendite maksumuse
hiivitisele juhul, kui ta tootab vdhemalt poole oma tddajast kuvariga ning tema
nidgemisteravus on vihenenud. Négemisteravuse langus fikseeritakse todandja
korraldatud tervisekontrolli kéigus.

9.2. Teenistujale hiivitatakse ndgemisteravust korrigeerivate vahendite maksumus
ostukviitungi alusel kuni 65% ulatuses, kuid kdige rohkem 100 eurot. Hiivitise saamiseks
peab teenistuja esitama riigitdotaja iseteenindusportaali majanduskulude mooduli kaudu
taotluse ja lisama sellele ndgemisteravust korrigeerivate vahendite ostukviitungi voi arve.

10. Késkkirja kehtetuks tunnistamine
Siseministri 28. mai 2018. aasta kaskkiri nr 1-3/50 ,,Siseministeeriumi palgajuhend*
tunnistatakse kehtetuks.

11. Kiskkirja joustumine
Kaéskkiri joustub 1. mail 2019. aastal.

(allkirjastatud digitaalselt)

Katri Raik
siseminister

Lisa 1. Pohipalga ja kokkulepitava tootasu astmestik

Lisa 2. Ettepanek preemia mairamiseks

Lisa 3. Ettepanek tdiendavate teenistusiilesannete tditmise eest lisatasu madramiseks

Lisa 4. Ettepanek puuduva teenistuja teenistusiilesannete tditmise eest lisatasu médramiseks



