Avaliku teenistuse seaduse ja teiste seaduste muutmise seaduse eelnou
seletuskirja juurde

Lisa 2

Rakendusaktide kavandid

KAVAND 1

Rahandusministri ... méérus nr ... ,Ametnike virbamise ja valiku kord*

Mairus kehtestatakse avaliku teenistuse seaduse § 10 16ike 1 punkti 2 alusel.
§ 1. Kohaldamisala

Mairust kohaldatakse ministeeriumide ja nende valitsemisalas olevate ametiasutuste ning
Riigikantselei ametnike vérbamisel ja valikul, vélja arvatud avaliku teenistuse seaduse § 10
16ikes 2 nimetatud ametnike virbamisel. Avaliku teenistuse seaduse § 10 16ikes 4 nimetatud
ametiasutuste ametnike varbamisel on méarus soovituslik.

§ 2. Konkursi viljakuulutamine
(1) Vaba ametikoht tdidetakse konkursi korras, vilja arvatud seaduses sétestatud juhtudel.

(2) Mitme olulises osas lihesuguste teenistusiilesannetega ametikoha tditmiseks voib
kuulutada viélja {ihe konkursi, lisades konkursikuulutusse sellekohase teabe.

(3) Avaliku teenistuse kesksel veebilehel avaldatud konkursikuulutus peab sisaldama:
1) ametiasutuse ja ametikoha nimetust;

2) teenistusiilesannete liihikirjeldust;

3) kandidaadile esitatavaid noudeid;

4) konkursil osalemiseks esitatavaid dokumente ja nende esitamise téhtaega;

5) osalise koormusega todtamise korral koormuse suurust;

6) madratud ajaks ametikohale nimetamise korral teenistustihtaega;

7) ametikoha asukohta;

8) kontaktisiku kontaktandmeid.

(4) Konkursikuulutuse avaldab vaba ametikohta tditev ametiasutus.
§ 3. Valiku tegemine ja paremusjirjestuse koostamine

(1) Konkursil osalevate kandidaatide vabale ametikohale sobivuse hindamisel osaleb
vihemalt vabale ametikohale valitava ametniku vahetu juht ja ametiasutuse personalitootaja
vOi personalitdd eest vastutav isik. Vajaduse korral moodustatakse konkursikomisjon.

(2) Enne kandidaatide ametikohale nimetamiseks esitamist vdib mitmest teenistusiilesannete
taitmiseks vajalikele nduetele vastavast kandidaadist koostada paremusjarjestuse.
Paremusjérjestusse lisatavate kandidaatide arvu ning pingerea otsustavad konkursi
korraldajad. Paremusjérjestus vormistatakse kirjalikult.

(3) Mitme olulises osas iihesuguste teenistusiilesannetega ametikoha tiitmisel iihe konkursiga
koostatakse kandidaatidest iiks {ihine paremusjérjestus.


https://www.riigiteataja.ee/akt/dyn=121122012036&id=120122012008!pr10lg1p2

(4) Konkursi 16ppedes esitatakse ametisse nimetamise digust omavale isikule ametikohale
nimetamiseks iiks voi mitu kandidaati voi loobutakse avaliku teenistuse seaduse § 19 16ikes 1
satestatud juhul kandidaadi esitamisest.

(5) Kandidaadil on digus saada konkursikuulutuses margitud kontaktisikult selgitusi ja
pohjendusi viarbamise ja valiku tegemise ning teda puudutavate otsuste kohta.

§ 4. Ametiasutuse ametnike virbamise ja valiku korra kehtestamine

Ametiasutuse juhi voi tema volitatud isiku kehtestatud ametnike vérbamise ja valiku kord
peab sisaldama vahemalt:

1) ametiasutuse sisest paddevuse jaotust konkursi korraldamisel, sealhulgas kontaktisiku ja
konkursi korraldamise eest vastutava isiku méadramise korda;

2) konkursi korraldamise korda;

3) konkursikuulutuse avaldamise korda;

4) konkursiga seonduva informatsiooni vormistamise ja avalikustamise korda;

5) konkursi luhtunuks tunnistamise korda.

§ 5. Miiruse joustumine

Maéérus joustub 1. jaanuaril 2026. a.

Rahandusminister

Kantsler



KAVAND 2

Rahandusministri ... méarus nr ... ,,Riigi ametiasutuste teenistuskohtade koosseisude
kehtestamise kord, teenistuskohtade klassifikaator ja teenistuskohtade liigitamise kord*

Maidrus kehtestatakse avaliku teenistuse seaduse § 10 1dike 1 punkti 4 alusel.

§ 1. Kohaldamisala

(1) Maarust kohaldatakse ministeeriumidele ja nende valitsemisalas olevatele ametiasutustele,
Riigikantseleile ning soolise vorddiguslikkuse ja vordse kohtlemise voliniku kantseleile,
arvestades avaliku teenistuse seaduse § 2 10ikes 2 sétestatud erisustega.

(2) Mairus on Riigikogu Kantseleile, Vabariigi Presidendi Kantseleile, Riigikontrollile,
Oiguskantsleri Kantseleile, kohtuasutustele ja kohaliku omavalitsuse iiksustele soovituslik.

§ 2. Teenistuskohtade koosseisu kehtestamine

(1) Teenistuskohtade koosseis (edaspidi koosseis) on ametiasutuse eelarvevahenditega kaetud
teenistuskohtade loetelu, mis annab iilevaate ametiasutuse eesméarkide saavutamiseks
vajalikust inimressursist.

(2) Koosseisu kehtestamisel voetakse aluseks lisas 1 toodud vorm, mida v3ib tdiendada
lisaveergudega vastavalt ametiasutuse vajadustele.

(3) Uhe struktuuriiiksuse sarnase nimetusega teenistuskohad vdib koosseisu vormil vilja tuua
ithel real, liites nende koormuse. Kui nende teenistuskohtade jaotus ameti- voi tookohaks voi
tahtajalisus on erinev, tuleb need vilja tuua erinevatel ridadel.

(4) Tahtajatute teenistuskohtade mirkimiseks kasutatakse sona ,,tdhtajatu”. Tdhtajaliste
teenistuskohtade puhul tuleb mérkida kuupdev voi siindmus, millal voi millega seoses vastava
teenistuskoha teenistus- voi todiilesanded loppevad.

§ 3. Teenistuskohtade liigitamine

(1) Koosseisus kehtestatud teenistuskohad liigitatakse lisas 4 toodud teenistuskohtade
klassifikaatori alusel ja lisas 2 toodud vormis.

(2) Kui teenistuskohtade liigituse kehtestab sama isik, kes kehtestab koosseisu, voib koosseisu
ja teenistuskohtade liigituse kehtestada lisas 3 toodud tihisel vormil.

(3) Paragrahvi 1 16ikes 1 nimetatud ametiasutused vaatavad teenistuskohtade liigituse tile
vahemalt kord aastas 1. jaanuariks ja kui teenistuskohtade liigituse iilevaatamisel selgub, et

teenistuskohtade liigitus vajab muutmist, kehtestatakse uus teenistuskohtade liigitus.

(4) Kéesoleva mairuse alusel méératud teenistuskoha teenistusgrupi voi teenistusgrupi taseme
muutmisega ei kaasne ametnikule voi tootajale diguslikke tagajérgi.

§ 4. Avaliku teenistuse teenistuskohtade klassifikaatori muutmine



Rahandusministeerium hindab teenistuskohtade klassifikaatori sobivust kord aastas ning
esitab vajaduse korral uuendatud teenistuskohtade klassifikaatori Vabariigi Valitsusele
muutmiseks kalendriaasta neljanda kvartali jooksul.

§ 5. Miiruse joustumine

Maiérus joustub 1. jaanuaril 2016. a.

Rahandusminister

Kantsler

Lisa 1 Ametiasutuse teenistuskohtade koosseisu kehtestamise vorm
Lisa 2 Ametiasutuse teenistuskohtade liigitamise vorm
Lisa 3 Ametiasutuse teenistuskohtade koosseisu kehtestamise ja liigitamise tihine vorm

Lisa 4 Teenistuskohtade klassifikaator



KAVAND 3

Rahandusministri ... méérus nr ... ,,Riigi personali- ja palgaarvestuse andmekogusse
andmete esitamise ja arvestuse toimingute teostamise kord“
Maidrus kehtestatakse avaliku teenistuse seaduse § 10 1dike 1 punkti 6 alusel.

1. peatiikk
Uldsiite
§ 1. Maiiruse kohaldamisala

Mairust kohaldatakse riigi personali- ja palgaarvestuse andmekoguga (edaspidi andmekogu)
liitunud riigi ametiasutustele, pdhiseaduslikele institutsioonidele ja valitsusasutuste
hallatavatele riigiasutustele (edaspidi koos asutus).

2. peatiikk
Personali- ja palgaarvestuse korraldus

§ 2. Personali- ja palgaarvestuse iilesannete jaotus

(1) Asutus kogub personali- ja palgaarvestuseks vajalikke andmeid ning esitab need andmekogu
volitatud tootlejale digitaalsete voi paberkandjal olevate alusdokumentide alusel.

(2) Andmekogu volitatud tdotleja sisestab asutuste esitatud andmed andmekogusse ning peab
nende andmete alusel andmekogus personali- ja palgaarvestust.

(3) Riigi Tugiteenuste Keskus pakub tehnilist tuge, ndustab andmekogu kasutamisel, viib 1dbi
andmekogu kasutamise koolitusi ning koostab digusaktide ja asutuse esitatud pohjendatud
taotluste alusel andmekogu klassifikaatorid.

(4) Riigi Tugiteenuste Keskus annab asutusele ja andmekogu volitatud to6tlejale personali- ja
palgaarvestuse korraldamise kohta selgitusi ning koostab metoodilisi juhendeid.

(5) Andmekogusse esitatavate andmete digsuse ja andmekogu volitatud tootlejale esitamise eest
vastutab asutus. Andmete haldamise ja arvestuse pidamise eest vastutab andmekogu volitatud
tootleja.

§ 3. Arvestuse pidamise pohimotted

(1) Personali iile arvestuse pidamisel ldhtutakse personali- ja palgaarvestust reguleerivatest
oigusaktidest ja personaliarvestuses vilja kujunenud tildtunnustatud praktikast.

(2) Asutus ja andmekogu volitatud tootleja vahetavad teavet kokkulepitud alustel, arvestades
andmekogu vastutava tootleja sellekohaseid juhiseid.



(3) Asutus kogub personali- ja palgaarvestuse pidamiseks andmeid asutusega t60- vOi
teenistussuhtes oleva ametniku, teenistuja ja tootaja (edaspidi tootaja) kohta.

(4) Personali- ja palgaarvestust peetakse ametikohtade kaupa, 1ihtudes asutuse teenistuskohtade
koosseisust ja asutuse struktuurist.

3. peatiikk
Avaliku teenistuse arendamiseks ja riigikogule iilevaate koostamiseks vajalikud andmed

§ 4. Andmed asutuse kohta

Asutuse kohta kantakse andmekogusse jargmised andmed:

1) asutuse, selle struktuuriiiksuse ja allilksuse nimetus;

2) asutuse registrikood;

3) asutuse, selle struktuuriiiksuse ja alliiksuse moodustamise, iimberkorraldamise voi
16petamise kuupdev ning viide dokumendile, millega asutus, selle struktuuri- voi alliiksus
moodustati, korraldati timber voi 10petati;

4) asutuse juhtimisahel.

§ 5. Andmed ameti-, to6- ja teenistuskohtade (edaspidi ametikoht) kohta

(1) Ametikoha kohta kantakse andmekogusse struktuuriiiksuste ja alliiksuste kaupa jargmised
andmed:

1) ametikoha nimetus;

2) ametikoha moodustamise, muutmise ja likvideerimise kuupéev;

3) ametikohale ette ndhtud to6taja grupp ja toodtaja allgrupp;

4) ametikoha koosseisulisus;

5) ametikoha tdhtajalisus;

6) ametikohal ette ndhtud koormus protsentides tdiskoha koormusest;

7) teenistusgrupp, selle tase vastavalt avaliku teenistuse seaduse § 10 16ike 1 punkti 4 alusel
kehtestatud mééarusele;

8) ametikoha nimetus vastavalt riigisisesele ametite klassifikaatorile voi selle puudumisel
vastavalt Rahvusvahelise To0organisatsiooni rahvusvahelisele ametite klassifikaatorile 2008
(ISCO-08), klassifikaatorites sobiva klassifikatsiooni puudumisel kantakse andmekogusse
ldhim ametikoht ldhtudes t60 tilesannete sisust;

9) ametikoha juhitunnus;

10) ametikohal ettendhtud normtédaeg;

11) ametikoha hdivatus;

12) ametikoha seotus riigikaitseliste iilesannete, sisejulgeoleku ja pdhiseadusliku korra voi
elutdhtsa teenuse toimepidevuse tagamisega (edaspidi riigikaitselise to0kohustusega
ametikoht);

13) riigikaitselise tookohustusega ametikohaks méédramise ja riigikaitselise tookohustusega
ametikoha marke kustutamise kuupédev ning haldusakti number;



14) ametikoha asukoht.

(2) Loike 1 punktis 8 nimetatud andmeid ei pea esitama Kaitseministeeriumi voi
Siseministeeriumi valitsemisalasse kuuluv valitsusasutus voi hallatav riigiasutus.

§ 6. Andmed tootajate kohta

Tootajate kohta kantakse andmekogusse jargmised andmed:

1) ees- ja perekonnanimi;

2) isikukood voi selle puudumisel stinnikuupiev;

3) sugu;

4) kodakondsus;

5) t66- voi teenistussuhte alguse kuupiev;

6) ametivande andmise kuupéev ja asutus, kus vanne anti;

7) katseaja kestus;

8) haridustase ja haridustaseme liik;

9) keeleoskus ja selle tase, juhul kui see on ametikohast voi volituste saamisest tulenevalt
noutud;

10) staazid, mis on nimetatud §-s 13;

11) t66- vai teenistussuhte tidhtajalisus;

12) té6taja koormus ametikohal;

13) tootaja grupp ja allgrupp;

14) tootajale madratud voi kokkulepitud ning viljamakstud palk voi tasu tasuliikide kaupa;

15) ametniku korvaltegevuse andmed: teise tooandja nimetus, ametikoht, t66- ja teenistussuhte
alguse ja 10pu kuupéev;

16) tervisekontrolli 1dbiviimise kuupéev;

17) koolitused, millel to6taja on osalenud, sh koolituse nimetus, koolituse alguse ja lopu
kuupéev, koolitaja vOi1 koolitusasutuse nimetus, koolituse maht akadeemilistes tundides,
koolituse maksumus otseste ja kaudsete kulude kaupa, koolituse vorm, koolituse liik ja
koolituse valdkond, teave ressursimahukal koolitusel osalemiseks sdlmitud halduslepingu voi
koolituskulude hiivitamise kokkuleppe sdlmimise kohta;

18) ressursimahukal koolitusel osalemiseks sdlmitud halduslepingu vd&i koolituskulude
hiivitamise kokkuleppe kehtivuse alguse ja 10pu kuupédev, lepingu number ja lepingus kokku
lepitud summa;

19) tootajale tehtud hoiatus, hoiatuse tegemise kuupdev voi médratud distsiplinaarkaristus,
distsiplinaarkaristuse médramise kuupéev, karistuse liik ja karistuse kehtivuse periood viitega
karistuse madramise ja kustutamise alusdokumendile;

20) arengu- ja hindamisvestluse, katseaja vestluse ja atesteerimisvestluse ldbiviimise kuupéev;
21) teenistus- voi to6ldhetused, millega kaasnevad rahalised véljamaksed;

22) avaliku vdimu teostamise Oiguse peatumise vOi to0 tegemisest keeldumise Oiguse
teostamise alguse ja 16pu kuupéev;

23) ileviimise kuupéev ja téhtaeg;

24) t66- voi teenistussuhte 10ppemise kuupiev;



25) t06- voi teenistussuhte 10ppemise liik, diguslik alus ning viide t06- vOi teenistussuhte
10ppemise aluseks olevale digusaktile, paragrahvile, 16ikele ja punktile;

26) andmesubjekti ndusolekul tegevussektor, kust tdotaja teenistusse voi toodle tuleb ning kuhu
teenistus- voi todsuhte 10ppemisel siirdub.

4. peatiikk
Personali- ja palgaarvestuse pidamise kord

§ 7. Andmete andmekogusse kandmise kord
(1) Asutus on kohustatud koguma ja andmekogusse kandma kdik 3. peatiikis sdtestatud andmed.

(2) Valitsusasutuste hallatavad riigiasutused ei pea andmekogusse kandma § 5 punktis 7 ning §
6 punktides 8, 14, 16-20 ja 22 nimetatud andmeid.

(3) Asutused voivad andmekogusse kandmiseks esitada ka teisi avaliku teenistuse seaduse §
106 loikes 3 nimetatud, personali- ja palgaarvestuseks vajalikke andmeid, mis ei ole nimetatud
kdesoleva mééruse 3. peatiikis.

(4) Too- voi teenistussuhte kehtivuse ajal peavad andmekogu andmed olema ajakohased ja
toesed. Ebadigete andmete avastamisel on volitatud todtleja kohustatud parandama need
andmekogus viie toopdeva jooksul digetest andmetest teadasaamisest arvates.

(5) Riigikaitselise tookohustusega ametikohtade piirmddra iiletamisel, kui asutus ei ole
riigikaitselise tookohustusega ametikoha médramise haldusakti muutnud Kaitseressursside
Ameti poolt ettendhtud tdhtajaks ning vastavaid muudatusi andmekogusse kandnud, on
Kaitseressursside Ametil digus nouda, et muudatused teeks volitatud tootleja. Muudatuste
tegemisel muudetakse ametikoht riigikaitselise tookohustusega ametikohaga mitteseotuks
ulatuses, mis iiletab Vabariigi Valitsuse kehtestatud piirméaira. Muutmist alustatakse viimasena
tehtud kandest, liikkudes varasemate kannete poole. Muudetavate ametikohtade arvu edastab
volitatud tootlejale Kaitseressursside Amet kirjalikult. Volitatud tootleja teeb muudatused
viivitamata.

(6) Kui volitatud tootleja jitab teabe muutmata, teavitab Kaitseressursside Amet riigikaitse
valdkonna eest vastutavat ministrit, kes korraldab asja lahendamise vastavalt Vabariigi
Valitsuse reglemendis sétestatule.

§ 8. Andmete andmekogusse esitamise alusdokumendid

(1) Andmete esitamise alusdokumendid on:
1) haldusakt;

2) leping;

3) isikut tdendav dokument;

4) kvalifikatsiooni tdendav dokument;



5) isiku teenistuskdiku voi todsuhet puudutav dokument;

6) fuiisiliste ja juriidiliste isikute avaldus voi teatis;

7) toend;

8) muu personaliarvestuse alusdokument, mis on andmekogusse sisestatavate andmete aluseks
ja kinnitab voi tdendab sisestatavate andmete digsust;

9) Kaitseressursside Ameti kirjalik teade ametikoha riigikaitselise tookohustusega ametikohaga
seotuse muutmiseks.

(2) Andmete alusdokumente, vélja arvatud andmesubjektile kuuluvaid dokumente, siilitab
asutus, juhul kui dokumendi séilitamise kohustust ei ole seadusega voi seaduse alusel pandud
teisele isikule voi asutusele.

§ 9. Arvestuse pidamise alustamine

Tootaja lile arvestuse pidamist alustatakse tema ametikohale asumise esimesest pievast arvates.
§ 10. Tooaja arvestus

(1) T66aja arvestust peetakse arvestusperioodi ja tédaja arvestuse liigi kaupa.

(2) Tobaja arvestuse pidamiseks midratakse tootaja to6 iseloomust tulenev tddaja korralduse
liik.

(3) Tooaja kohta peetakse andmekogus arvestust pohimdttel, et tootaja todajanormist arvatakse
maha samal perioodil t66lt puudutud aeg.

§ 11. Palga ja tasude arvestus

(1) Tasusid arvestatakse vastavalt riigi raamatupidamise iildeeskirjas sétestatud kontoplaanile
ja Riigi Tugiteenuste Keskuse koostatud tasuliikide klassifikaatorile.

(2) Tootajale tasude arvestamiseks valitakse tasu liik ja alaliik ning médratakse nende suurus
eurodes.

(3) Palgaarvestust peetakse t00aja arvestuse andmete ja palgaandmete alusel.

(4) Tootajale arvestatud tasu, maksu ja makse kohta moodustatakse andmekogus automaatselt
palgateatis, kus on tasuliigid eraldi vélja toodud.

§ 12. Puhkuse arvestus

(1) Puhkuse arvestuse pidamise aluseks on puhkust korraldav dokument.



(2) Puhkuse arvestamisel seostatakse kasutatud puhkus puhkuse arvestuse perioodiga, mille
eest puhkust antakse.

§ 13. Staazi arvestus

Staazi arvestatakse jargmiste staaziliikide kaupa:

1) avaliku teenistuse staaz vastavalt avaliku teenistuse seadusele;
2) eriteenistuse staaz;

3) staaz asutuses.

§ 14. Teenistus- voi toolihetuste arvestus

Arvestust peetakse teenistus- voi tooldhetuste kohta, millega kaasneb rahaline viljamakse
tootajale voi temaga seotud muule isikule.

§ 15. Koolituse arvestus
(1) Koolituste arvestamisel ldhtutakse avaliku teenistuse seaduse § 10 16ike 1 punkti 3 alusel
kehtestatud midrusest, asutuse koolituse korrast ning andmekogus méératud koolituse vormist,

liigist ja valdkonnast.

(2) Arvestust peetakse tdotajate 1dbitud koolituste kohta. Arvestus toimub koolituste kaupa § 6
punktides 16 ja 17 nimetatud kohustuslike andmete alusel.

(3) Koolituskulude kohta peetakse arvestust otseste ja kaudsete kulude Ioikes
finantseerimisallikate kaupa. Koolituskulud seotakse koolitusel osalenud to6tajaga.

§ 16. Arvestus to6- voi teenistussuhte loppemisel
Tootaja iile arvestuse pidamine 10petatakse tema téolepingu voi teenistussuhte 1oppemisel.

§ 17. Mairuse joustumine

Maiérus joustub 1. jaanuaril 2016. a.

Rahandusminister

Kantsler



	Rahandusministri … määrus nr … „Ametnike värbamise ja valiku kord“
	§ 1.  Kohaldamisala
	§ 2.  Konkursi väljakuulutamine
	§ 3.  Valiku tegemine ja paremusjärjestuse koostamine
	§ 4.  Ametiasutuse ametnike värbamise ja valiku korra kehtestamine
	§ 5.  Määruse jõustumine


