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Piidsteameti palgajuhend

Avaliku teenistuse seaduse § 63 I0ikke 4 ja siseministri 12. detsembri 2022. aasta kaskkirja nr 95
LPadsteameti padsteteenistujate palgamidrad ning volitus palgajuhendi kehtestamiseks* alusel
kinnitan Pédsteameti palgajuhendi.

1. Palgajuhendi reguleerimisala ja eesmirk

1.1 Palgajuhend reguleerib Padsteameti (edaspidi asutus) teenistujate palga ja todtasu
(edaspidi palk) midramise ja maksmise korda ning palga maksmise aega ja visi. Palgajuhendis
kirjeldatakse palgalt makstavad ja kinnipeetavad maksud ja maksed, simjuures vitega makse
ja makseid saavate asutuste ja nende maksmisega kaasneva kaitse kohta.

1.2 Palgajuhendi eesmirk on luua teenistyjatele ldbipaistvad ja selged palga midramise ja
maksmise pohimotted.

2. Moisted

2.1 Teenistuyja — asutusega avalik-Giguslikus teenistus- ja usaldussuhtes olev ametnik vOi
eradiguslikus todsuhtes olev (s.o todlepingu alusel tootav) tootaja. Padsteteenistuja (edaspidi
teenistyja), n.o padstetdotaja ja padsteametnik, voetakse toOle pddsteseaduses sitestatud
tilesannete juhtimiseks, korraldamiseks voi tegemiseks.

2.2 Paisteametnik — asutuse koosseisus ametikohale nimetatud isik, kes tdidab, sh juhib ja
korraldab paisteseaduses paisteasutusele sitestatud iilesandeid.

2.3 Paistetootaja — asutuse koosseisus toolepingu alusel todle voetud tOdtaja, kes tdidab
pédsteseaduses pdidsteasutusele sdtestatud iilesandeid.

2.4 Teenistuskoht — asutuse teenistuskohtade koosseisus ettendhtud ameti- voi tookoht.

2.5 Summeeritud todajaarvestus —arvestusperiood, mille jooksul jaguneb summeeritud todaja
alusel tootavate teenistuyjate toOaeg ebatihtlaselt ning {le- ja alatunnid selguvad
arvestusperioodi 1opus.

2.6 Pak — teenistujale makstav pohipalk, muutuvpalk ja seaduses sitestatud lisatasud, s.o
lisatasu {iletunnitdoo, O0ajal ja rigipiihal tehtava to6 eest.

2.7 Pohipalk — teenistujale kiaskkirjaga méddratud voi toolepingus fikseeritud palga osa, mis
médratakse vOi lepitakse kokku arvestades vastavale teenistuskohale kehtestatud pdhipalga
vahemikku.

2.8 Muutuvpalk - teenistuja palga ebaregulaarne osa, mida voib maksta tulemuspalgana,
lisatasuna tdiendavate teenistusiilesannete tiitmise eest vOi preemiana.
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2.9 Asendustasu — lisatasu puuduva teenistuja llesannete tditmise eest, mida makstakse
ajutiselt draoleva teenistuyja asendamise vOi ajutiselt vaba teenistuskoha {lilesannete tditmise eest
juhul, kui asendamine ei ole ette ndhtud teenistuja ametijuhendis vOi tingib vorreldes
ametijuhendis ettendhtuga té0koormuse olulise suurenemise.

2.10 Valveaeg — péisteteenistuja valveaeg on osa puhkeajast, mil teenistuja peab olema
paidsteasutusele kittesaadav teenistusiilesannete tiitmiseks viljapool tdoaega.

3. Uldpohimétted

3.1 Teenistujate tasustamisel ldhtub Pédsteamet kéesolevast palgajuhendist ja palka
reguleerivatest Oigusaktidest. Teenistuskohtade pohipalga vahemikud kehtestatakse siseministri
kéaskkirjaga. Komandode valveteenistujate ja viljuhtide pohipalgad (Lisa 1) kinnitatakse
kdesoleva palgajuhendiga.

3.2 Palka makstakse iks kord kuus teenistuja esitatud pangakontole:

3.2.1 struktuuriiiksusevilistele, osakondade, muuseumi ja demineerimiskeskuse teenistujatele
hifemalt jargneva kuu 5. pdeval,

3.2.2 paastekeskuste teenistujatele hiljemalt jargneva kuu 10. paeval

3.3 Asutus vOib teenistuja palgast kinni pidada asutuse arvel tehtavate kulude kehtestatud
limiiti {iletava summa ja teenistujale makstud ettemakse. Limiiti {iletava summa voib kinni
pidada teenistuja kirjalikul ndusolekul.

3.4 Rigi Tugiteenuste Keskuse palgaarvestaja véljastab teenistujale palgateatise arvestatud
palga, puhkusetasu ja neist tehtud kinnipidamiste, samuti teenistuyja eest arvestatud maksude ja
maksete kohta. Teenistujal on digus saada selgitusi talle makstud palga kohta vahetult juhilt voi
teenistuja palgaarvestajalt.

3.5 Teenistuja sisestab ja vajadusel muudab pangakonto andmeid ja mddrab maksuvaba tulu
suuruse riigitootajate iseteenindusportaalis. Maksuvaba tulu suurust saab muuta jirgmise kuu
kohta jooksva kuu 20. kuupéevaks.

3.6 Tooandja arvestab palgast makstavad ja kinnipeetavad maksud ja maksed vastavalt
tulumak suseadusele (eelkdige § 51g 1, § 40 lg 4), tootuskindlustuse seadusele (eelkdige § 6, §
36, 42 Ig 1 p 3), kogumispensionide seadusele (eelkdige § 2 lg 2, § 11 lg 1 p 4) ja
sotsiaalmaksuseadusele (eelkdige § 1, § 9lg 1 p 4). Info makse ja makseid saavate asutuste ja
nende maksmisega kaasneva kaitse kohta: https//www.fin.ee/riik-ja-omavalitsused-
planeeringud/avalik-teenistus/palgakorraldus

3.7 Summeeritud td0ajaga teenistuyjatele rakendatakse normtunnipohist tddaja- ja
palgaarvestust. Teenistusest puudumise korral vihendatakse normtunde ja palka samas
ulatuses.

3.8 Teenistusest puudumisel vdhendatakse normtunde jargmiselt:

3.8.1 Kui tooajakava on koostatud, vihendatakse normtunde puudumise ajavahemikku jadvate
tooajakavas planeeritud, kuid éra jadnud tootundide vorra.

3.8.2 Kui todajakava ei ole koostatud, vahendatakse normtunde teenistusest voi toolt puudutud
kalendripdevade normtundide vorra.

3.9 Summeeritud td0ajaga teenistuyja teenistusest vOi toOlt puudumisel toOpédevades antava
puhkuse kasutamise korral vdhendatakse normtundide arvu teenistusest voi toolt puudutud
tooajakavas ette nihtud todpievade tootundide vorra.

4. Palgakomponendid, palga miiramise ja maksmise kord

4.1. Pohipalk

4.1.1 Pohipalga kehtestamisel vOetakse arvesse:

1) asutuse eelarvelisi voimalusi;

2) teenistuskohale esitatavaid ndudeid, sh kvalifikatsiooninduded,
3) to0 reguleeritust ja motlemisiilesande keerukust,

4) juhtimise ja koostoo ulatust,

5) tooprotsesside ja otsustuste moju ulatust ning strateegilist moju,
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6) tootingimuste erisust,

7) teenistuskoha asukohta/ piirkonda,

8) palgapositsiooni  palgaanaliiiisis, kusjuures tippspetsialisti pohipalga médramisel voib
arvestada vastava valdkonna turupalka,

9) muid t60 eripéra iseloomustavaid niitajaid.

4.1.2 Teenistujale, kelle tookoha asukoht on Tallinnas ja Harjumaal, vOib maksta teistes
asukohtades samal teenistuskohal tdotava teenistuja pohipalgaga vorreldes kuni 10% suuremat
pohipalka.

4.1.3 Katseajal voib méidrata teenistujale tema teenistuskohale planeeritud pdohipalgast 10%
madalama pdhipalga.

4.1.4 Ettepaneku pohipalga médramiseks teeb teenistuja  vahetu juht arvestades
struktuuritiksustele  eraldatud pohipalga eelarvet ja teenistuskoha palga vahemikku.
Individuaalse pohipalga midramisel arvestatakse kéesoleva juhendi punktis 4.1.1 loetletud
teguritele lisaks teenistuja kompetentsust, tdOsooritust ja hindamise tulemusi.

4.1.5 Erandjuhul vOib teenistujale méidrata teenistuskohale ettendhtud pohipalga vahemiku
maksimummadrast korgemat vOi minimummaédrast madalamat pohipalka, mille pdhjendatust
hindab teenistuja vahetu juhi ning personali ja asjaajamise osakonna seisukoha alusel
peadirektor.

4.1.6 Individuaalseid pohipalga muudatusi tehakse vastavalt eelarvelistele voimalustele eelarve
aasta alguses vOi pdrast arengu- ja hindamisvestlusi teenistuja vahetu juhi ettepanekul ainult
tavatddaja arvestusega tootavatele teenistujatele. PoOhipalga muudatused otsustab peadirektor
voi selleks volitatud isik.

4.2 Muutuvpalk

4.2.1 Muutuvpalka makstakse eelarvevahendite olemasolul. Muutuvpalka voib kalendriaasta
jooksul teenistuja pohipalgale juurde maksta kuni 20 protsenti teenistuja aastasest pSohipalgast.
4.2.2 Preemia on {iihekordne tasu teenistuja tunnustamiseks erakordsete teenistusalaste
saavutuste eest, mida makstakse asutuse eelarvelistele vOimalustele kuni {ihe kuu pdhipalga
ulatuses.

4.2.2.1 Preemia suuruse otsustab peadirektor igal korral eraldi.

4.2.3 Tulemuspalk on muutuvpalga osa, mille maksmise eelduseks on: 1) teenistuja ja asutuse
vahel eelnevalt kokku lepitud soovitud tulemus ja kindlaks médratud teenistusiilesannete
taitmise kriteertumid; 2) eelnevalt médratletud kriteeriumid on vastavalt kokkuleppele tdidetud
voi neid on {iletatud.

4.2.4 Lisatasu tiiendavate teenistusiilesannete eest mddratakse ja makstakse iihekordse vo1
perioodiks médratud lisatasuna ametijuhendis fikseerimata teenistusiilesannete tditmise eest.
4.2.4.1 Lisatasu maksmise ettepancku teeb struktuuriiiksuse juht peadirektorile. Ettepanek
esitatakse enne teenistuja lisalilesannete tditmist, milles kajastuvad lisalilesanded, t66 tegemise
aeg ja lisatasu suurus.

4.3 Lisatasu puuduva teenistuja iillesannete tiitmise eest

4.3.1 Puuduva teenistuja iilesannete tditmise eest vOib maksta teenistujale asendustasu, kui
asendamine ei ole teenistuyja ametijuhendis voi tingib vOrreldes ametijuhendis ettendhtuga
tookoormuse olulise suurenemise. Tookoormuse suurenemisel makstakse asendustasu
asendamise esimesest pdevast ja juhul kui asendamine kestab vihemalt 10 toSpdeva.

4.3.2 Asendustasu makstakse vaba tdiskoormusega teenistuskoha iilesannete tditmise eest
maksimaalselt 3 kuud ja kuni 50% asendatava teenistuskoha pohipalgast jaotatuna mitme
teenistuyja vahel. Vérbamise luhtumise korral voib asendustasu maksmise perioodi pikendada
kuni 2 kuud.

4.3.3 Asendamise koormus (ima teenistuyja oma lilesannetest vabastamiseta) iihele teenistujale
ei tohi olla suurem kui 30%. Asendamise eest makstav lisatasu peab olema proportsionaalne
teenistyjale pandud iilesannetega, kuid mitte rohkem kui 30%.
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4.3.4 Punktides 4.3.2 ja 4.3.3 osakaalud vdivad olla suuremad ja asendamise perioodid
pikemad, kui asendaja/ asendajad on osaliselt voi tdielikult vabastatud oma teenistuskoha
tilesannetest.

4.3.5 Puuduva teenistuja asendamise perioodil ei tohi asendajat rakendada iletunnitodle ja
midrata talle teisi tdiendavaid tdoiilesandeid.

4.3.6 Ulesannete miiramise ja lisatasu maksmise ulatuse otsustab peadirektor Ehtuvalt avaliku
teenistuse seaduse §-st57.

4.4 Eritingimustes tootamise lisatasud — iiletunnitoo, 6oajal ja riigipiihal tehtava t66 eest.
4.4.1 Teenistyja iletunnitéole rakendamine eeldab todandja ja teenistuja vahel eelevat
kokkulepet. Uletunnitod ei ole teenistusiilesannete tiitmine véljaspool todaega juhul, kui selle
kohaldamise vajadus tuleneb teenistujast endast.

4.4.2 Uletunnitdd eest makstakse 1,5-kordset pohipalka. Uletunnitéd selgub arvestusperioodi
1dpus ja see on arvestusperioodi tdOajast suuremas mahus tehtud t66. Teenistujate taotlusel
hiivitatakse {iletunnitéé vaba aja andmisega iiletunnitdoga vordses ulatuses.

4.4.3 Erakorralise iiletunnit6d tegemise vajadus tuleneb erakorralistest asjaoludest, mis tuleb
tdita viivitamata ja mille eest makstakse kalendrikuu Idppedes 1,5-kordset pohipalka.

4.4.4 Obajal (kell 22.00 kuni 6.00) tdStamise eest makstakse teenistujale 1,25-kordset
pohipalka, kui lisatasu ei ole arvestatud tema pdhipalga médramisel.

4.4.5 Riigipiihal tootamise eest makstakse teenistujale 2-kordset pohipalka.

4.4.6 Erttingimustes toOtamise lisatasu arvutamise aluseks on teenistuyja tunnipalga méiar.
4.4.7 Teenistuyjale iletunnitdo, erakorralise lletunnitdd, 66ajal voi riigipiihal todtamise eest
lisatasu maksmise vOi hiivitamise aluseks on tdOajaarvestuse siisteemis kajastatud tdoaja
andmed.

4.5 Valveaja lisatasu

4.5.1. Lisatasu valveaja eest maksmisel lihtutakse toolepingu seaduse, avalku teenistuse
seaduse ja pédsteteenistuse seaduse sétetest.

4.5.2 Valveaja eest makstakse teenistujale lisatasu, mis peab moodustama vdhemalt 1/10 tema
pohipalgast. Pidsteenistuyja vOi ametniku taotlusel vdib valveaja hiivitada lisatasu maksmise
asemel tiiendava vaba ajaga, mis peab moodustama vihemalt 1/4 valveaja kestusest.

4.5.3 Valveaja lisatasu arvutamise aluseks on teenistuja tunnipalga méér.

4.5.4 Valveaja eest lisatasu maksmise aluseks on tddajaarvestuse mnfosiisteemis kajastatud
valveaja andmed.

5. Puhkusetasu arvutamine ja maksmine

5.1. Puhkusetasu arvestatakse Vabariigi Valitsuse méddruse ,Keskmise tootasu maksmise
timgimused ja kord* alusel.

5.2. Puhkusetasu kantakse teenistuja pangakontole iile hijemalt eelviimasel toGpédeval enne
puhkuse algust, kui todandja ja tootaja eiole leppinud kokku teisiti. Juhul, kui teenistuja puhkus
poolte kokkuleppel katkestatakse vOi teenistuyja puhkus katkeb teenistuja haiguse tottu ning
teenistuyjale on puhkusetasu e kantud, arvestatakse puhkusetasu iimber ja enammakstud
summa peetakse kinni jirgneva kuu voi jirgnevate kuude palgast.

6. Tasustamine véilisvahenditest rahastatavate projektide korral

6.1 Vilisvahenditest rahastatava projekti rahastamise taotlusest peab ndhtuma projekti eclarvest
planeeritud projekti tditmisega seotud teenistuja palgakulu, sinjuures jargides projekti
rahastamisallika reeglitega.

6.2. Juhul, kui projekti tditmisega seotud teenistuyjale makstakse palka projekti vilisvahenditest,
vahendatakse teenistujal proportsionaalselt projektiga mitteseotud teenistusiilesannete mahtu ja

pohipalka.
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6.3. Juhul, kui projekti juhtimine vOi muu projekti tditmisega seotud iilesanne ei ole teenistuja
ametjuhendijirgne llesanne ning punktis 6.2 nimetatud pdhimdte ei ole rakendatav, siis
jargitakse tasustamisel konkreetse projekti rahastamisallika reegleid:

6.3.1. projekti tditmisega seotud iilesannet kisitletakse kui teenistuyjale antud tdiendavat
teenistusiilesannet, mille eest makstakse talle lisatasu voi1

6.3.2. teenistuyja tdidab projekti tditmisega seotud iilesandeid iiletunnitoona, mis hiivitatakse
talle rahas voi

6.3.3. teenistujaga sOlmitakse projekti tditmisega seotud tegevuse eest tasu maksmiseks
toOovotu- vo1 kdsundusleping eeldusel, et projekti tiditmisega seotud tegevus ei lange kokku
teenistuyjate ametijuhendist tulenevate teenistusiilesannetega.

Lisa 1. Komandode valveteenistujate ja vdlijuhtide pohipalgad alates 01.01.2023

Paastja | Paastja ll
palgatase palgatase Meeskonna
Paéstekomando Seomerat Caaeta meoa | vanem! vaijunt | VaNIUM (Orup
|s"e"ne.ja Ja a,?_su,?’ se rihmapealik e
paastjal voi korgema
kvalifikatsiooniga | kvalifikatsiooniga
Il grupi Tallnna komandod
{Keskinna, Kopli Lasnamae,
Lilekila, Nomme, Pirita) 1650 1752 2 006 2204 2551
It gnupp Pohja {Keila, Muuga) 1585 1685 1939
Il grupp Laane, Louna, ida 1535 1635 1889 2 087 2413
Il grupp Pohja 1512 1612 1 866
Il gnupp Laane, Louna, lda 1 460 1 560 1814

(alkirjastatud digitaalselt)
Kuno Tammearu
peadirektor



