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KINNITATUD
majandus- ja toostusministri 10.10.2024 kaskkirjaga nr 72
Lisa

TOOINSPEKTSIOONI PALGAJUHEND
Palgajuhendi reguleerimisala ja eesmirk

Palgajuhend reguleerib Too0inspektsiooni (edaspidi asutus) ametnike ja tootajate (edaspidi

teenistujate) palga, toGtasu ning muude tasude maksmise tingimusi ja korda.
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Palgajuhendi eesmark on tagada t00 tasustamise selgus ja ldbipaistvus.
Mboisted

Palk — ATS § 34ja TLS 5Ig 1 p 5 nimetatud teenistusiilesannete tditmise eest makstav tasu.

PdShipalk — fikseeritud palga osa, mille méiérab asutuse peadirektor.

Muutuvpalk — ATS § 61 Ig 5 nimetatud teenistuja palga ebaregulaarne osa, mis voib koosneda

jargmistest tasudest:

2.3.1. tulemuspalk — eelarveliste vahendite olemasolul makstav iihekordne muutuvpalga osa
asutuse iildstrateegias, tegevuskavas ja/voi teenistuja isiklikus aastases tdOplaanis ja/voi
koostodvestlusel kokku lepitud eesmérkide saavutamise eest;

2.3.2. lisatasu tdiendavate teenistusiilesannete eest — tasu teenistuja ametijuhendis fikseerimata
tdiendavate teenistusiilesannete tditmise eest;

2.3.3. preemia — iihekordne muutuvpalga osa, mida makstakse erakordsete teenistusalaste
saavutuste eest.

Asendustasu — lisatasu puuduva teenistuja (iildjuhul teenistuja ametijuhendis sitestamata)

iilesannete tditmise eest.

Eritingimustes to6tamise lisatasu — lisatasu iiletunnitdd ning riigipiihal ja 60sel tootamise eest.

Palgaastmestik — pohipalkade vahemikud ldhtuvalt tooperedesse voOi teenistusgruppidesse

positsioneerimisest.

Teenistusgrupp (to0pere) - sarnase funktsiooni ja t00 sisuga teenistuskohtade kogum, mis on

jaotatud tasemeteks vastavalt tehtava t66 keerukusele ja vastutuse ulatusele. Tooperede kirjeldused

on leitavad Figure , Tooperede kataloogist“ ja ,Riigi ametiasutuste teenistuskohtade
klassifikaatorist®. Tdiendav informatsioon personalipartnerilt.

Uldpohimétted

Teenistujatele palga madramisel voi kokkuleppimisel ning maksmisel ldhtutakse avaliku teenistuse
seadusest (ATS), todlepingu seadusest (TLS) ning kdesolevast palgajuhendist.

Asutus maksab teenistujatele palka sarnastel pohimdtetel.

Teenistujate tasustamisel arvestatakse asutusele eraldatud eelarveliste vahendite ja vélisprojektide
eclarvete summaga. Médratud palgad ei tohi liletada eelarvetes personalikuludeks eraldatud
vahendeid.

Ametisse nimetamisel maédratakse voi to6lepingu sdlmimisel lepitakse kokku teenistuja pShipalk.
Katseajal voib kokku leppida ja médrata teenistuja pohipalgaks tema teenistuskohale planeeritud
palgatasemest kuni 15% madalama palgaméara.

Ametniku pohipalga méirab kaskkirjaga tema ametisse nimetamise Oigust omav isik. Tootaja
pOhipalk lepitakse todtaja ja peadirektori vahel kokku tdolepingus voi selle lisas. Ettepaneku
pOhipalga méidramiseks voi kokkuleppimiseks teeb teenistuja vahetu juht voi osakonna juhataja.
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Palga maksmise kord

Pdhipalga arvestusperiood on kalendrikuu. PShipalka arvestatakse ajavahemiku eest, mil teenistuja
tditis talle pandud iilesandeid. Kui teenistujale on kehtestatud osaline tddaeg, arvestatakse
pohipalka proportsionaalselt to6tatud ajaga.

Palka makstakse iiks kord kuus arvestuskuu viimasel toOpdeval teenistuja poolt médratud
pangakontole, kui ei ole kokku lepitud teisiti. Kui arvestuskuu viimane to0péev on puhkepiev,
makstakse palk vilja sellele eelneval toopaeval. Pangakonto muutmisest teavitab teenistuja
personalipartnerit koheselt pédrast muudatuse toimumist ja vormistab muudatuse riigitodtaja
iseteenindusportaalis isikuandmete moodulis, www.riigitootaja.ee.

Asutus v0ib teenistuja pdhipalgast kinni pidada asutuse arvel tehtavate kulude kehtestatud limiiti
iiletava summa. Mobiiltelefoni kasutamise limiiti {iletava summa kinnipidamine toimub teenistuja
ndusolekul, mille ta annab temaga sdlmitud kirjalikus mobiiltelefoni kasutamise kokkuleppes.
Teenistujale arvestab palka ja maksab selle vilja Riigi Tugiteenuste Keskus. Teenistujale
véljastatakse e-postiga teatis tema palga ja tasude ning nendelt tehtud kinnipidamiste, samuti tema
palgast arvutatud sotsiaalmaksu ja tootuskindlustusmakse kohta. Viljamakstavast palgast peetakse
seadusega sétestatud juhtudel ja ulatuses kinni tulumaks, té6tuskindlustusmakse ning kohustusliku
kogumispensioni makse, kui teenistuja on sellega liitunud, ning makstakse seadusega sitestatud
sotsiaalmaks ja tootuskindlustusmakse.

Eelnimetatud makse ja makseid saavad asutused ja nende maksmisega kaasnev kaitse:

Maks voi makse Maksu v6i makset saav Maksu voi maksega kaasnev
asutus kaitse
Tulumaks Maksu-ja Tolliamet Tulumaksust finantseeritakse

riigi ja kohaliku omavalitsuse
Uksuse valitsemistegevust

Todtuskindlustusmakse |Maksu-ja Tolliamet Tootuskindlustusmaksest
rahastatakse tootuskindlustust,
mis kindlustab té6tajale kaitse
(havitised, toetused ja teenused)
t66tuks jaamise korral

Kohustusliku Maksu-ja Tolliamet Kohustuslikust

kogumispensioni kogumispensioni maksest

makse rahastatakse || samba pensioni

Sotsiaalmaks Maksu-ja Tolliamet Sotsiaalmaksust rahastatakse
ravikindlustust ja riiklikku
pensioni

Pohipalga astmestik

Asutuse teenistuskohad on jaotatud palgaastmetesse. Igale palgaastmele vastab pdhipalga vahemik,
mis médrab vastavasse palgaastmesse kuuluvate teenistuskohtade kuu pdhipalga miinimum- ja
maksimummaééara. Palgaastmestik on sétestatud lisas 1.

Palgaastmete moodustamisel voetakse arvesse prioriteetsuse jarjekorras:

5.2.1. asutuse eelarvelisi voimalusi;

5.2.2. teenistuskohtade liigitamist teenistusgruppidesse ja nende taset;

5.2.3. pdhipalga eristamise voimalusi ldhtudes toosooritusest ja kompetentside tasemest.
Individuaalse pdhipalga méddrab voi lepib kokku palgaastmestiku jérgi peadirektor vahetu juhi
ettepanekul vastavalt tooiilesannetele ja vastutuse madrale, tookoormusele, teenistuja
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kompetentsusele, kogemustele, haridusele ja kvalifikatsioonile. Individuaalse pdhipalga
ettepaneku tegemisel 1&htub vahetu juht kéesoleva palgajuhendi lisast 1.

Palgaastmetes pdohipalga muutmise vajaduse analiiiisimise kooskdlas riigi ametiasutuste
teenistuskohtade klassifikaatoriga korraldab personalipartner iiks kord aastas koos palgajuhendi iile
vaatamisega.

Pohipalga vahemike muutus ei tihenda automaatselt individuaalsete palkade muutmist.
Teenistujate pohipalgad vaadatakse iile vastavalt vajadusele ja eelarveliste vahendite vdoimalusele.

P6hipalga méiramise voi kokku leppimise tingimused ja kord

Teenistuja individuaalse pohipalga méadramisel ldhtutakse palgaastmestikus tema teenistuskohale
vastavast kuu pohipalga vahemikust.

Individuaalse pdhipalga méérab voi lepib kokku palgaastmestiku jérgi peadirektor struktuuriiiksuse
juhi ettepanekul vastavalt iilesannete ja td6de erinevusele, tdokoormusele, teenistuja
kompetentsusele, kogemustele, haridusele ja kvalifikatsioonile.

Erandjuhul v6ib kohaldada palgaastmestikus vastavale teenistuskohale ettenéhtud palgavahemiku
maksimummaéérast kdorgemat pdhipalka, mille pdhjendatust hindab vahetu juhi seisukoha alusel
peadirektor.

Pohipalkade iile vaatamine ei too kaasa automaatselt koikide teenistujate pohipalkade muutmist.
Individuaalseid pohipalga muutmise otsuseid tehakse ldhtuvalt:

6.4.1. teenistuja teenistusalasest edukusest;

6.4.2. olulistest muutustest teenistuja kvalifikatsioonis;

6.4.3. teenistuja palga asukohast palgaastmes.

Individuaalsed pohipalga muutuste motiveeritud ettepanekud teeb vahetu juht peadirektorile.
Peadirektori otsealluvuses olevate teenistujate pohipalga muudatused tehakse peadirektori
algatusel.

Teenistujale médratud pohipalga kohta annab selgitusi vahetu juht.

Muutuvpalga maksmise tingimused ja kord

Muutuvpalga maksmise piirangud:

7.1.1. muutuvpalka makstakse selleks vajalike eelarvevahendite olemasolul;

7.1.2. kalendriaastas teenistujale vdljamakstav muutuvpalga kogusumma ei tohi iiletada 20%
teenistujale samal kalendriaastal miaratud pShipalga kogusummast.

Tulemuspalga maksmise tingimused ja kord

7.2.1. Teenistujate tulemuspalk pShineb jargmistel kriteeriumitel:
7.2.1.1.  perioodiks seatud to0alaste eesméarkide saavutamine;
7.2.1.2.  vastavus asutuse viartustele;
7.2.1.3.  tooiilesannete tditmiseks vajalikud kompetentsid;
7.2.1.4.  tiidetud tooiilesannete korrektsus ja kvaliteet vOi teenuse saajate rahulolu

pakutava teenusega (nt hinnang kliendi rahulolu-uuringus);
7.2.1.5.  aktiivsus panustamisel asutuse arengusse vO0i tegevusse.

7.2.2. Tulemuspalga aluseks olevad pohimotted ja osakaalud lepitakse kokku Juhtkonnas.
Teenistuja eesmérgid fikseeritakse todplaanis ja/vdi teenistuja koostoovestluses.

7.2.3. Tootulemuste hindamise viib 14bi teenistuja vahetu juht. Otsuse teenistuja tépse
tulemuspalga suuruse kohta teeb peadirektor teenistuja hindamistulemuse alusel, vottes
arvesse asutuse eelarvelisi voimalusi. Tulemuspalk méiératakse peadirektori kaskkirjaga.

7.2.4. Vahetu juht peab tulemuspalga médéra teenistujale pohjendama.

7.2.5. Tulemuspalka ei maksta distsiplinaarkaristuse kehtivuse ajal.

Téaiendavate teenistusiilesannete eest lisatasu maksmise tingimused ja kord:

7.3.1. lisatasu tdiendavate teenistusiilesannete eest makstakse sdltuvalt lisatilesannete mahust ja
iseloomust;

7.3.2. lisatasu tdiendavate teenistusiilesannete eest mdadratakse iihekordse voOi tédhtaegse
lisatasuna;

7.3.3. tdiendavate teenistusiilesannete tditmise eest lisatasu maksmise ettepaneku teeb
peadirektorile  teenistuja  vahetu  juht.  Ettepanek  vormistatakse  asutuse
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dokumendihaldussiisteemis avaldusena ja suunatakse peadirektorile ning selles mérgitakse
teenistusiilesanded ja ajavahemik, mille jooksul iilesannet tdidetakse;

7.3.4. lisatasu méiramise, lisatasu suuruse ja ajavahemiku, mis aja jooksul lisatasu makstakse,
otsustab peadirektor;

7.3.5. uue teenistuja juhendamise eest katseajal vGib maksta lisatasu kuni 15% ulatuses
juhendatava teenistuja pohipalgast. Lisatasu midramise aluseks on juhendaja esitatud
aruanne juhendatava vahetule juhile ja vahetu juhi ettepanek peadirektorile. Juhendamise
lisatasu makstakse vilja peale juhendamisperioodi 16ppu;

7.3.6. lisatasu tdiendavate teenistusiilesannete tditmise eest méddratakse ametnikule peadirektori
késkkirjaga ja tootajale vormistatakse todlepingu lisana.

7.4. Preemia maksmise tingimused ja kord:

7.4.1. preemiat v0oib maksta tunnustusena erakordsete teenistusalaste saavutuste voi erakordse panuse
eest struktuuriiiksustele, projektrithma(de)le voi teenistuja(te)le;

7.4.2. preemia maksmiseks esitab vahetu juht peadirektorile ettepaneku, milles kirjeldab erakordseid
teenistusalaseid saavutusi vOi erakordset panust. Ettepanek vormistatakse asutuse
dokumendihaldussiisteemis avaldusena ja suunatakse peadirektorile kinnitamiseks. Peadirektori
otsealluvuses olevate teenistujate premeerimise otsustab peadirektor.

7.4.3. preemia suuruse otsustab peadirektor eraldi iga teenistuja osas;

7.4.4. preemia maaratakse teenistujale peadirektori kaskkirjaga.

8. Asendustasu maksmise tingimused ja kord

8.1. Asendustasu makstakse puuduva teenistuja teenistuskoha iilesannete tiitmise eest, kui asendamine
ei ole ettendhtud teenistuja ametijuhendis voi tingib voOrreldes ametijuhendis ettendhtuga
tookoormuse olulise suurenemise. Ettendhtud koormuse oluliseks suurenemiseks loetakse
olukorda, kui asendaja tididab asendatava teenistuja todiilesannete mahust rohkem kui 25% voi
draoleva teenistuja pikaajaline (iildjuhul vihemalt 2 kuud kestev) asendamine.

8.2. Tditmata teenistuskoha iilesannete tditmise eest makstakse teenistujale asendustasu
proportsionaalselt tiidetavate {ilesannete mahuga.
8.3. Kirjaliku ettepaneku peadirektorile puuduva teenistuja iilesannete andmiseks teisele teenistujale

teeb puuduva teenistuja vahetu juht. Ulesannete méiramise ja lisatasu maksmise ulatuse otsustab
peadirektor kooskdlas ATS §-ga 57.

9. Eritingimustes tootamise ja hiivitamise tingimused

9.1. Eritingimustes tootamise lisatasu makstakse teenistujale tiletunnitdo, riigipiihal ja 66ajal todtamise
eest seadusest tuleneval alusel. Uletunnitdd arvestust vaba ajaga hiivitamise osas korraldab vahetu
juht.

9.2.  Teenistuja ja vahetu juht lepivad kokku eritingimustes td6tamise enne todsooritust. Kokkulepe

vormistatakse kirjalikku taasesitamist voimaldavas vormis dokumendihaldussiisteemis teenistuja
avaldusena vahetule juhile. Avalduses peavad olema tipselt fikseeritud teenistusiilesanded ja
ajavahemik, missuguse aja jooksul iilesannet tdidetakse.

9.3. Teenistujalt vOib noduda {iletunnitdod tegemist ning riigipithal ja &60sel tootamist, kui
teenistusiilesannete tditmine tuleb ettenfgematutest, erakorralistest asjaoludest ja neid on vaja tdita
viivitamata.

10. Puhkusetasu arvutamine ja maksmine

10.1.  Puhkusetasu arvutatakse Vabariigi Valitsuse méaruse ,,Keskmise to6tasu maksmise tingimused ja
kord* alusel.

10.2.  Puhkusetasu kantakse teenistuja pangakontole iile hiljemalt eelviimasel to6pédeval enne puhkuse
algust vGi teenistuja soovil puhkuse kasutamisele jargneval palgapédeval. Puhkusetasu maksmise
aja madrab teenistuja puhkuse taotluse taitmisel riigitddtaja iseteenindusportaali puhkuste moodulis
www.riigitootaja.ee.

10.3.  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 tasaarvestatakse jérgneva kuu vdi jargnevate kuude palgast.
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Tasustamine vilisvahenditest rahastatavate projektide korral

Vilisvahenditest rahastatava projekti (vélisprojekt) rahastamise taotlusest peab nidhtuma, kas ja
millises mahus on kavas projekti eelarvest maksta projekti tditmisega seotud teenistujale palka ning
selleks vajalikud vahendid planeeritakse vastava vilisprojekti eelarvesse. Seejuures tuleb jargida
kéesolevas punktis kehtestatud pohimotteid kooskdlas vastava projekti rahastamisallika reeglitega.
Kui vilisprojekti tditmisega seotud teenistujale makstakse palka projekti vélisvahenditest,
vahendatakse proportsionaalselt asutuse riigieelarvelistest vahenditest makstavat teenistuja palka,
vihendades vastavalt tema projektiga mitteseotud teenistus- voi todiilesannete mahtu vdi muutes
nende sisu.

Kui palka soovitakse maksta vilisvahenditest, kooskolastatakse see eelnevalt vilisvahendite
projektijuhiga. Struktuuriiiksuse juht teavitab finantsjuhti ja personalipartnerit sellest, kas
teenistujale makstakse palka vilisvahenditest tdies mahus voi osaliselt.

Kui teenistujale makstakse palka osaliselt voi mitmest vélisprojektist, tuleb to6lepingusse voi selle
lisasse markida teenistuja to6aja jagunemine erinevate todlilesannete ja projektide vahel.
Vilisprojektis méératud kaudsete kulude eest tasu saavate teenistujate puhul makstakse palka
esmalt asutuse riigieelarvelistest vahenditest ja peale rahastajale maksetaotluse esitamist
vabastatakse asutuse eelarve.

Kui vélisprojekti juhtimine vdi muu projekti tditmisega seotud iilesanne ei ole teenistuja
ametijuhendis fikseeritud ning punktis 11.2 nimetatud pdhimdte ei ole rakendatav, siis olenevalt
konkreetse projekti rahastamisallika reeglite voimalustest kasitletakse projekti tditmisega seotud
iilesannet kui teenistujale antud tdiendavat teenistusiilesannet, mille eest makstakse talle lisatasu
kooskdlas juhendi punktiga 7.3.

Rakendussitted

Personalipartner arendab palga valdkonda kooskdlas asutuse arengustrateegia, tegevuskava ning
avaliku teenistuse ja toosuhteid reguleerivate oOigusaktidega ning kontrollib tddtasustamise
vastavust seadusele ja palgajuhendile.

Teenistujate tootasustamiseks ettendhtud vahendite kasutamist ja eelarve tditmist jalgib finantsjuht.
Palgajuhend kehtib kuni uue palgajuhendi kinnitamiseni.

Kéesolev palgajuhend joustub alates 01.11.2024.
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Teenistuskohtade palgaastmed ja nendele vastavad palgamiirad

PShipalga vahemik Teenistusgrupp
Palgaaste Miinimummair | Maksimummaar
Tegevustohusust toetavad ameti- ja
1 1600 2300 tookohad (assisteerivad, teenindavad
spetsialistid)
Keskastmespetsialistid (tdidavad
2 2100 2800 keerukamaid teenistusiilesandeid ja
noustavad oma spetsiifilises
toovaldkonnas)
3 2500 3500 Tippspetsialistid (osalevad valdkonna

arendamises, lahendavad iseseisvalt
keerukaid iilesandeid ja ndustavad)

4 3000 3800 Keskastmejuhid
5 - - Toovaidluskomisjoni juhtajad*

*Toovaidluskomisjoni juhataja palk midratakse KRAPs alusel



