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Palgajuhendi reguleerimisala

Palgajuhend reguleerib Riigi Infosiisteemi Ameti (edaspidi amet) ametnike ja tdotajate
(edaspidi teenistujate) palga ja toStasu (edaspidi palk), puhkusetasu ning hiivitiste
maksmise tingimusi.

Palgajuhendi reguleerimata kiisimustes ldhtutakse palga maksmist reguleerivatest
oigusaktidest.

Palgajuhendi eesmiirk

Palgajuhend tagab ameti palga maksmise labipaistvuse ning aitab kaasa strateegiliste
eesmarkide saavutamisele.

Palgajuhend kirjeldab, millistest komponentidest teenistuja palk koosneb ning kuidas ja
mille alusel teenistuja palk kujuneb.

Moisted

Teenistuja — asutusega avalik-diguslikus teenistus- ja usaldussuhtes olev ametnik voi
eradiguslikus todsuhtes olev téolepingu alusel tootav todtaja.

Teenistuskoht — ametiasutuse teenistuskohtade koosseisus ettenédhtud ameti- voi todkoht.
Palk — teenistujale makstav pdhipalk, tulemuspalk, lisatasu tdiendavate
teenistusiilesannete tiitmise eest, lisatasu puuduva teenistuja teenistusiilesannete tiaitmise
eest ja eritingimustes to0tamise eest makstavad lisatasud (66t00, riiklikel pithadel
tootamine, valveaeg ja liletunnitdo).

Pohipalk — teenistuja palga fikseeritud osa, mis on médratud kaskkirjaga voi kokku
lepitud ja fikseeritud todlepingus teenistuskoha teenistusiilesannete ning teenistuja
teenistusalaste teadmiste, oskuste ja kogemuste pdhjal.

Tulemuspalk — teenistuja palga ebaregulaarne osa heade to6tulemuste ja kokkulepitud
eesmirkide saavutamise eest.

Lisatasu eritingimustes tootamise eest — lisatasu liletunnit6o, 66ajal voi riigipiihal
tehtava to6 vOi valveaja eest vastavalt seaduses kehtestatud korrale.

Lisatasu tiiendavate teenistusiilesannete eest — lisatasu teenistusiilesannete tditmise
eest, mis ei tulene teenistuja ametijuhendist.

Lisatasu puuduva teenistuja teenistusiilesannete tiitmise eest - perioodiline voi
ithekordne lisatasu puuduva teenistuja teenistusiilesannete tditmise eest, mis ei tulene
ametijuhendist voi tingib vorreldes ametijuhendis ettendhtud teenistusiilesannete
tditmisega to0koormuse olulise suurenemise.

Haigushiivitis — té6andja poolt teenistujale makstav hiivitis haigestumise vo1 vigastuse
korral.

Hiivitis — teenistujale makstav muu iihekordne toetus peadirektori poolt vastaval
eelarveaastal satestatud madras (nt piisivalt kaugtdole asumisega seotud kulude katteks).

Uldp6himdtted

Teenistujate palkade midramisel ja kokku leppimisel ning maksmisel 1dhtutakse avaliku
teenistuse seadusest, t06lepingu seadusest ja kdesolevast palgajuhendist.

Asutus maksab teenistujatele palka sarnastel alustel.
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Asutuse palgajuhend vaadatakse juhtkonna poolt iile reeglina kord aastas voi vastavalt
vajadusele.

Teenistujatele palga médramisel voi kokku leppimisel arvestatakse asutusele eraldatud
eelarvet.

Ametisse nimetamisel voi todlepingu sdlmimisel lepitakse kokku teenistuja pShipalk.
Ametniku pohipalga mididrab kiskkirjaga peadirektor. T66taja pohipalk lepitakse tootaja
ja peadirektori vahel kokku t66lepingus voi selle lisas. Ettepaneku pdhipalga
médramiseks vOi kokku leppimiseks teeb vahetu juht kooskdlastatult personaliosakonna
juhatajaga.

Palga maksmine

Palga arvestusperiood on kalendrikuu. Palka arvestatakse ajavahemiku eest, mil teenistuja
taitis talle pandud teenistusiilesandeid. Kui teenistujale on kehtestatud to6ajanormist
liihem t60aeg, arvestatakse palka proportsionaalselt t661 oldud aja eest.

Palka makstakse iiks kord kuus hiljemalt jooksva arvelduskuu viimasel toopédeval
teenistuja poolt osundatud pangakontole, kui ei ole kokku lepitud teisiti.

Punktis 5.2 toodud summalt tasub todandja koik seadusega sétestatud maksud (summalt
arvatakse maha tulumaks, to6tuskindlustusmaks, Il samba kogumispensionimakse (kui on
liitutud), samuti tasutakse summa pealt sotsiaalmaks ja to6tuskindlustusmaks). Info
makse ja makseid saavate asutuste ning nende maksmisega kaasneva kaitse kohta leiab
Rahandusministeeriumi lehelt: https://fin.ee/riik-ja-omavalitsused-planeeringud/avalik-
teenistus/palgakorraldus.

Amet v3ib ametniku palgast kinni pidada ametiasutuse arvel tehtavate kulude kehtestatud

limiiti liletava summa ja ametnikule makstud ettemakse. T66taja puhul on ameti arvel
tehtavate kulude kehtestatud limiiti iiletava summa kinnipidamiseks vajalik to6taja
kirjalik ndusolek.

Pohipalga astmete moodustamine

Asutuse teenistuskohad on jaotatud teenistusgruppidesse ja madratud pohipalkade
vahemikud, mis on toodud punktis 12.

Pohipalga astmete moodustamisel vietakse arvesse:

ameti eelarvelisi voimalusi;

teenistuskohtade hindamise tulemusi;

palga konkurentsivoimet.

Teenistuskohtade hindamisel arvestatakse teenistuskoha moju asutuse strateegia
kujundamisele, teenistuskohale esitatavaid noudeid, t66 reguleeritust, motlemisiilesande
keerukust, juhtimise ja koost66 ulatust, vastutust tooprotsesside eest ja otsuste mdju
ulatust.

Palga konkurentsivdoimet hinnatakse ldhtuvalt palgaturu, sh avaliku teenistuse ja IKT
sektori palgauuringu jm andmetest.

Pohipalga astmestiku muutus ei tdhenda automaatselt individuaalsete pohipalkade
muutmist.
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Pohipalga méidramine ja muutmine

Individuaalse pohipalga madrab voi lepib kokku peadirektor vahetu juhi ettepanekul ja
kooskdlastatult personaliosakonna juhatajaga tuginedes palgajuhendi pohipalga
astmestikule ja arvestades teenistusiilesannete ja todde spetsiifikat, tookoormust,
teenistuja kompetentsust, kogemust, haridust ja kvalifikatsiooni.

Erandjuhul voib kohaldada pdhipalgaastmestikus vastavale teenistuskohale ettendhtud
palgavahemikku maksimummairast kdrgemat ja miinimummaérast madalamat pohipalka,
mille pdhjendust hindab peadirektor.

Teenistujate pohipalgad vaadatakse iile iildjuhul kord aastas eelarvevahendite olemasolul.
PdShipalkade tile vaatamine ei tdhenda automaatselt kdikide teenistujate pohipalkade
muutmist.

Individuaalse pohipalga muutmisel voetakse arvesse:

teenistuja to0 tulemuslikkust ja kvaliteeti;

olulisi muutusi teenistuja kvalifikatsioonis;

teenistuja t60ks vajalikke kompetentse ning piihendumist (t66sse suhtumist);
teenistuskoha palgataseme vordlust palgaturuga ja sisemist diglust.

Teenistujale méaédratud pdhipalga kohta jagab selgitusi ja pohjendusi teenistuja vahetu
juht.

Erandjuhtudel voib peadirektor vahetu juhi pdhjendatud ettepanekul ja personaliosakonna
juhataja kooskdlastusel individuaalseid pdhipalkasid muuta ka aasta jooksul.

Tulemuspalga midramine ja maksmine

Tulemuspalga fondi suurus méaratakse iga-aastaselt eraldi peadirektori poolt.
Ametnikule tulemuspalga ja lisatasu tdiendavate teenistusiilesannete eest makstav
kogusumma aastas ei tohi olla suurem kui 20% samas kalendriaastas méiératud pohipalga
kogusummast.

Tulemuspalka makstakse kokkulepitud strateegiliste votmeiilesannete, oluliste projektide
ja eesmérkide silmapaistva ja viga hea elluviimise eest. Tulemuspalka ei miirata ega
maksta teenistujale katseajal.

Strateegilised votmeiilesanded ja eesmairgid lepitakse kokku aasta 16pus ning poolaastal
labiviidavatel vestlustel ja fikseeritakse vestluste infosiisteemis. Tdpsemalt reguleeritakse
vestluste ldbiviimist ja tulemuste hindamist eraldi vestluste ldbiviimise juhendiga.
Ettepaneku teenistuja tulemuspalga suuruse osas teeb selleks eraldatud vahendite piires
teenistuja vahetu juht. Lopliku summa kinnitab peadirektor.

Vahetu juht annab teenistujale selgitusi tulemuspalga médramisel summa kohta voi
pohjendusi midramata jatmise kohta.

Lisatasude ja hiivitiste maksmine

Valveaja, riigipiihal vdi 66ajal tdotamise eest makstakse lisatasu teenistujale seadusest
tuleneval alusel.

Uletunnitdd ja selle tasustamine voi vaba ajaga hiivitamine lepitakse kokku teenistujaga
taasesitatavas vormis enne toode teostamist. Lisatasu makstakse siis kui iiletunnitdod ei
ole voimalik teenistujale hiivitada vaba aja andmisega.

Lisatasu tidiendavate teenistusiilesannete tditmise eest madratakse soltuvalt lisaiilesannete
mahust ja iseloomust.
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9.4  Puuduva teenistuja teenistusiilesannete tditmine ja lisatasu maksmine lepitakse
teenistujaga eelnevalt kokku ning vormistatakse todlepingu lisana voi kaskkirjaga
eeldusel, et asendamine ei tulene ametijuhendist.

9.5  Amet tooandjana maksab teenistujale haigushiivitist alates teenistuja haigestumise voi
vigastuse esimesest haiguspédevast 70% teenistuja keskmisest todtasust, kui nende
paevade eest ei maksa teenistujale hiivitist Tervisekassa.

9.6  Muud iihekordsed hiivitised (nt piisivalt kaugtodle asumisega seotud kulude katteks)
médratakse peadirektori otsuse alusel vastaval eelarveaastal sdtestatud médras.

9.7  Punktides 9.1-9.3 toodud lisatasu maksmise aluseks on personaliosakonna juhatajaga
eelnevalt kooskdlastatud vahetu juhi ettepanek peadirektorile.

10 Puhkusetasu arvutamine ja maksmine

10.1 Puhkusetasu arvestatakse Vabariigi Valitsuse mééruse keskmise todtasu maksmise
tingimused ja korra alusel.

10.2  Puhkusetasu makstakse teenistujale hiljemalt eelviimasel to6pdeval enne puhkuse algust
vOi teenistuja soovil puhkuse kasutamisele jargneval palgapaeval. Juhul, kui teenistuja
puhkus poolte kokkuleppel katkestatakse voi katkeb teenistuja puhkus teenistuja haiguse
tottu ning teenistujale on puhkusetasu iile kantud, arvestatakse puhkusetasu timber ja
enammakstud summa peetakse kinni jirgneva kuu voi jargnevate kuude palgast.

11 Tasustamine vilisvahenditest rahastatavate projektide korral

11.1  Vilisvahenditest rahastatava projekti rahastamise taotlusest peab ndhtuma, kas ja millises
mahus on kavas projekti eelarvest maksta projekti tditmisega seotud teenistujale
pohipalka.

11.2  Juhul, kui projekti tditmisega seotud teenistujale makstakse pohipalka projekti
vilisvahenditest, vihendatakse proportsionaalselt asutuse omavahenditest makstavat
teenistuja pohipalka, vihendades vastavalt tema projektiga mitteseotud
teenistusiilesannete mahtu voi1 muutes nende sisu.

11.3  Projekti ldbiviimise eest vastutav isik peab teavitama personaliosakonna juhatajat sellest,
kas teenistujale makstakse pdhipalka vélisvahenditest rahastatavast projektist tdies mahus
voi osaliselt, kas maksmisel rakendatakse proportsiooni ja kas projekti vahenditest voib
katta teenistujale ette ndhtud puhkusetasu, haigushiivitist jms.

11.4  Juhul, kui projekti juhtimine vdi muu projekti tditmisega seotud teenistusiilesanne ei ole
teenistuja ametijuhendis fikseeritud ning punktis 11.2 nimetatud pdhimote ei ole
rakendatav, siis olenevalt konkreetse projekti rahastamisallika reeglite voimalustest:

11.4.1  Kkésitletakse projekti tditmisega seotud teenistusiilesannet kui teenistujale antud

tdiendavat teenistusiilesannet, mille eest makstakse talle lisatasu kooskolas juhendi
punktiga 9.3 voi;

11.4.2  tdidab teenistuja projekti tditmisega seotud teenistusiilesandeid iiletunnitoona, mis

hiivitatakse talle rahas vastavalt juhendi punktile 9.2 voi;

11.43  solmitakse teenistujaga projekti tditmisega seotud tegevuse eest tasu maksmiseks

toovotu- voi kdsundusleping eeldusel, et projekti tditmisega seotud tegevus ei lange
kokku teenistuja ametijuhendist tulenevate teenistusiilesannetega.



Pohipalga astmed

Palga-
aste

Toovaartus-
punktid

Po6hipalga vahemik eurodes

Miinimum- | Maksimum-
MAAar MAAar

Teenistusgrupp

105-175

1500 2300

Spetsialistid (tegevustohusust toetavad
teenistuskohad, tdidavad enamasti
ithetaolisi teenistusiilesandeid)

200-230

2400 3300

Keskastme spetsialistid (tdidavad
keerukamaid, vahem reguleeritud
teenistusiilesandeid ja ndustavad oma
spetsiifilises todvaldkonnas)

240-430

3000 4300

Tippspetsialistid (osalevad valdkonna
arendamises ning lahendavad voi
ndustavad iseseisvalt keerukamaid
teenistusiilesandeid)

340-570

3500 5500

Eksperdid (toote- ja valdkonnajuhid, kes
juhivad voi osalevad valdkonna
arendamises ning lahendavad voi
noustavad iseseisvalt keerukamaid
ilesandeid; juhendavad madalama taseme
spetsialiste)

320-500

3500 5500

Struktuuriiiksuste juhid
(talitusejuhid; osakonnajuhatajad)

560-700

5500 8000

Juhtkond
(peadirektor, peadirektori asetéitjad)
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