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Muinsuskaitseameti palgajuhendi
kehtestamine

Avaliku teenistuse seaduse § 63 1dike 4 ja Vabariigi Valitsuse 9. juuni 2022. a méiruse nr 62
LHKultuuriministeeriumi pdhiméérus® § 5 1dike 2 alusel:
1. Kehtestan Muinsuskaitseameti palgajuhendi uues redaktsioonis (lisatud).

2. Tunnistan kehtetuks kultuuriministri 29.09.2017. a kdskkirjanr 1 -2/216
»Muinsuskaitseameti palgajuhendi kehtestamine®.

(allkirjastatud digitaalselt)
Heidy Purga
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Muinsuskaitseameti palgajuhend

1. Uldp6himdtted
1.1. Palgajuhend reguleerib Muinsuskaitseameti (edaspidi amet) ametnike ja toGtajate
(edaspidi teenistujate) palga ja tootasu médramise ning maksmise korda, muutuvpalga
maksmise tingimusi ja korda, muu seaduses sdtestatud lisatasu, puhkusetasu ning hiivitise
maksmise tingimusi ja korda ning palga maksmise aega ja viisi.
1.2. Palgajuhendi eesmirk on sétestada asutuse teenistujate t66 tasustamise pdhimdtted, et
tagada tasu maksmise selgus ja ldbipaistvus.

2. Moisted

2.1. Teenistuja — avalik-0iguslikus teenistus- ja usaldussuhtes olev ametnik voi eradiguslikus
toosuhtes olev todtaja.

2.1.1. Ametnik — isik, kes on asutusega avalik-0iguslikus teenistus- ja usaldussuhtes ning
teostab avalikku voimu.

2.1.2. Tootaja — asutusega eradiguslikus todsuhtes olev isik, kes ei teosta avalikku voimu,
vaid teeb avaliku vOimu teostamist toetavat t66d.

2.2. Teenistuskoht — asutuse teenistuskohtade koosseisus ettendhtud ameti- voi todkoht.

2.3. Palk — teenistujale makstav pohipalk vdoi todtasu, millele lisaks vdidakse maksta
muutuvpalka ja/voi eritingimustes todtamise eest lisatasu ja/voi asendustasu.

2.4. Pohipalk — ametniku pdhipalk (ATS § 61 16ige 2) voi tootajaga todlepingus kokkulepitud
igakuine toGtasu.

2.5. Muutuvpalk — teenistuja palga vOi tootasu ebaregulaarne osa, mida vOib maksta
tulemuspalgana, lisatasuna tdiendavate teenistusiilesannete tditmise eest vOi preemiana
erakordsete teenistusalaste saavutuste eest.

2.6.1. Tulemuspalk — arengu- ja hindamisvestluse tulemuste pohjal voi asutuses
rakendatud muu hindamisstisteemi alusel makstav tihekordne tasu.

2.6.2. Preemia — iihekordne tasu teenistuja tunnustamiseks erakordsete teenistusalaste
saavutuste eest.

2.6.3. Lisatasu tidiendavate teenistusiilesannete tiditmise eest — tasu teenistuja
ametijuhendis fikseerimata tdiendavate teenistusiilesannete tiitmise eest.

2.6. Asendustasu — lisatasu, mida makstakse ajutiselt draoleva teenistuja asendamise voi
ajutiselt vaba teenistuskoha {lilesannete tditmise eest, juhul kui asendamine ei ole
ettendhtud teenistuja ametijuhendis voi tingib vdrreldes ametijuhendis ettendhtuga
tookoormuse olulise suurenemise.

2.7. Uletunnitdo lisatasu — iiletundide tegemise eest makstav lisatasu.

2.8. O6to6 lisatasu — lisatasu, mida makstakse juhul, kui teenistuja todaeg langeb dajale ning
kui nimetatud kohustus ei sisaldu tema ametijuhendis ja seda ei ole arvestatud tema palga
midramisel.

2.9. Riigipiihal tehtava t66 lisatasu — lisatasu, mida makstakse juhul, kui t66aeg langeb
riigipiihale.

3. Uldpohimétted
3.1. Teenistujatele palkade mairamisel ja kokku leppimisel ning maksmisel lahtutakse avaliku
teenistuse seadusest, t00lepingu seadusest ning kiesolevast palgajuhendist.
3.2. Asutus maksab koikidele teenistujatele palka sarnastel alustel, et kdik teenistujad oleksid
koheldud oOiglaselt vaatamata teenistussuhte vormile.
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3.3. Palga arvestusperiood on iiks kuu. Palka arvestatakse ajavahemiku eest, mil teenistuja
taitis talle pandud iilesandeid. Kui teenistujale on kehtestatud to6ajanormist lithem todaeg,
arvestatakse palka proportsionaalselt t661 oldud aja eest.

3.4. Palka makstakse iiks kord kuus hiljemalt jooksva kalendrikuu viimasel toopédeval
teenistuja méadratud arvelduskontole. Kui jooksva kuu viimane pdev on puhkepéev,
tehakse tilekanne sellele eelneval toopdeval. Teenistuja saab arvelduskontot vajadusel
riigitdotaja iseteenindusportaalis muuta (edaspidi R71P).

3.5. Teenistuja midrab enda palga maksuvaba tulu suuruse ning esitab sellekohase avalduse
RTIP-is. Vajadusel saab teenistuja maksuvaba tulu suurust RTIP-is muuta jooksva kuu
20. kuupéevaks jargmise kuu kohta.

3.6. Asutus voib teenistuja palgast kinni pidada asutuse arvel tehtavate kulude (niiteks telefoni
kasutamise) kehtestatud limiiti {iletava summa ja teenistujale makstud ettemakse, sellest
eelnevalt teenistujat teavitades.

3.7. Asutus peab viljamakstavalt palgalt ja tootasult seadusega sitestatud juhtudel kinni
tulumaksu, tootuskindlustusmakse ning kohustusliku kogumispensioni makse ning
maksab seadusega sitestatud sotsiaalmaksu ja tootuskindlustusmakse. Maksusid ja
makseid saavate asutuste ning nende maksmisega kaasneva kaitse kohta leiab info
Rahandusministeeriumi kodulehelt: https://www.fin.ee/riigihaldus-ja-avalik-teenistus-
kinnisvara/avalik-teenistus/palgakorraldus

3.8. Asutuse juhtkond vaatab palgajuhendi iile {ildjuhul kord aastas voi vastavalt vajadusele.

3.9. Ameti tugiteenuste osakond arendab palgakorralduse valdkonda ning jdlgib palga
madramise ja kokkuleppimise vastavust seadusele ja palgajuhendile.

3.10. Palgakorralduse aluseks olevate Oigusaktide muutmise korral muudetakse
teenistujate palgatingimusi hiljemalt ithe kuu moodumisel, kohaldades neid digusakti
kehtima hakkamise pdevast arvates.

3.11. Ametniku pdhipalga ja muud palgakomponendid méarab kaskkirjaga tema ametisse
nimetamise Oigust omav isik ning tdotaja pohipalk lepitakse tddtaja ja todlepingu
sOlmimise Oigust omava isiku vahel kokku to6lepingus. Mdlemal juhul on aluseks
teenistuja vahetu juhi ettepanek, mille on kooskdlastanud tugiteenuste osakond. Katseajal
vOib médrata teenistuskoha pohipalgast kuni 20% madalama palgamééra.

3.12. Teenistujal on digus saada selgitusi kdikide palgakomponentide kohta oma vahetult
juhilt.

3.13. Vilisvahenditest rahastatavate projektide korral ldhtutakse teenistujate tasustamisel
kdesolevast palgajuhendist, arvestades projektide rahastamise tingimusi ja reegleid.

3.14. Riigi Tugiteenuste Keskus (edaspidi RTK) arvestab palka ja tootasu ning maksab
selle digeaegselt vilja.

3.15. RTK palgaarvestaja viljastab teenistujale teatise arvestatud palga ja tootasu,
puhkusetasu ja neist tehtud kinnipidamiste, samuti tema eest arvestatud sotsiaalmaksu ja
tootuskindlustusmaksu kohta. Teenistujal on digus talle arvestatud palga kohta saada
selgitusi RTK palgaarvestajalt.

. Pohipalga astmestik

4.1. Asutuse teenistuskohad on jaotatud palgaastmetesse. Igale palgaastmele vastab pohipalga
vahemik, mis médrab sellesse palgaastmesse kuuluvate teenistuskohtade kuu pohipalga
miinimum- ja maksimummadrad. Palgaastmed, pohipalga vahemikud on loetletud juhendi
lisas.

4.2. Palgaastmete moodustamisel voetakse arvesse:

4.2.1. asutuse eelarvelisi voimalusi;


https://www.fin.ee/riigihaldus-ja-avalik-teenistus-kinnisvara/avalik-teenistus/palgakorraldus
https://www.fin.ee/riigihaldus-ja-avalik-teenistus-kinnisvara/avalik-teenistus/palgakorraldus

4.3.

4.4.

4.5.
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4.2.2. pohipalga konkurentsivdimet (iildjuhul teenistuskoha avaliku teenistuse vastava
toopere mediaantase);
4.2.3. t60 keerukust ja vastutuse ulatust;
4.2.4. teenistuskoha strateegilisust ja seotust asutuse eesmaérkide tditmisega;
4.2.5. hinnangut toosooritusele, sealhulgas hinnatakse nii teenistusiilesannete tiitmist kui
teenistuja kompetentse.
Palgaastmestikus vastavale teenistuskohale ettendhtud pohipalga vahemiku maksimum
madrast korgemat pohipalka on lubatud maksta vaid erandjuhtudel, mille pohjendatust
hindab asutuse juht.
Palgaastmetele vastavate pohipalga vahemike muutmise vajaduse analiiiisimise korraldab
tugiteenuste osakond iiks kord aastas.
Palgaastmestiku muutus ei tihenda automaatselt individuaalsete palkade muutmist.

Pohipalga médramine

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

Teenistuja pohipalga méédrab voi lepib kokku palgaastmestikus vastava teenistuskoha
pohipalgavahemiku jérgi asutuse juht vahetu juhi ettepanekul vastavalt
teenistusiilesannete keerukusele ja teenistuskoha vastutuse ulatusele ning teenistuja
haridust, kompetentsust, kogemust ja individuaalset tulemuslikkust (t60sooritust)
arvestavalt.

Teenistujate pohipalkade muutmise vajadust ja voimalust analiiiisitakse kord aastas
palgauuringu tulemustest ldhtuvalt v3i vastavalt vajadusele. Teenistujate pohipalkade
ilevaatamise eelduseks on asutuse eelarveliste voimaluste olemasolu ning I6ppenud aasta
arengu- ja hindamisvestluste tulemused.

Individuaalse pdhipalga muudatuse motiveeritud ettepaneku teeb teenistuja vahetu juht
kooskdlastatult tugiteenuste osakonnajuhatajaga ning pdhipalga suuruse otsustab asutuse
juht.

Erandjuhul tehakse vahetu juhi pohjendatud ettepanekul ja asutuse juhi ndusolekul
individuaalseid pohipalga muutusi ka aasta jooksul.

Muutuvpalga maksmise tingimused ja kord

6.1.

6.2.

Muutuvpalga maksmise tingimused

6.1.1. Muutuvpalka makstakse kas tulemuspalgana, lisatasuna tdiendavate
teenistusiilesannete tditmise eest voi preemiana.

6.1.2. Muutuvpalka makstakse eelarvevahendite olemasolul.

6.1.3. Muutuvpalka vdib kalendriaasta jooksul teenistuja pohipalgale juurde maksta kuni
20% teenistuja aastasest pohipalgast, mille arvutamisel ldhtutakse jooksva
kalendriaasta kohta teadaolevatest andmetest.

6.1.4. Juhul kui pohipalk muutub aasta jooksul, tehakse eraldi arvestus muudatuseelse ja
muudatusjirgse perioodi kohta.

6.1.5. Muutuvpalga maksmise otsustab teenistuja vahetu juhi ettepaneku alusel asutuse
juht iga kord eraldi.

Tulemuspalga maksmise tingimused ja kord

6.2.1. Tulemuspalka makstakse heade todtulemuste ja kokkulepitud eesméarkide
saavutamise eest.

6.2.2. Tulemuste hindamisel arvestatakse tOOplaani tditmist, panust aasta jooksul
jooksvalt kokku lepitud eesmérkide saavutamisse ning/vOoi arengu- ja
hindamisvestlusel kokkulepitud eesmirkide saavutamist.
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6.2.3. Ettepaneku teenistuja tulemuspalga suuruse osas teeb selleks eraldatud vahendite
piires teenistuja vahetu juht.

6.2.4. Tulemuspalk méiratakse asutuse juhi kiskkirjaga.

6.3. Tdiendavate teenistus- voi todiilesannete tditmise eest lisatasu maksmise tingimused ja
kord

6.3.1. Lisatasu tdiendavate teenistusiilesannete tditmise eest makstakse teenistujale, kes
tdidab asutuse juhi vOi vahetu juhi antud kokkulepitud téomahtu {iletavaid voi
teenistuskoha eesmirgist mittetulenevaid tlilesandeid.

6.3.2. Lisatasu tdiendavate teenistusiilesannete eest méératakse iithekordse voi tdhtacgse
lisatasuna.

6.3.3. Lisatasu maksmise ettepaneku teeb asutuse juhile teenistuja vahetu juht iildjuhul
enne teenistujale tdiendava teenistusiilesande andmist, kooskolastades selle eelnevalt
tugiteenuste osakonnajuhatajaga. Tdiendavad to6iilesanded ja nende tiitmise eest tasu
maksmine lepitakse eelnevalt todtajaga kokku. Ettepanekus peavad olema fikseeritud
teenistusiilesanded ja ajavahemik, millal iilesannet tdidetakse. Lisatasu médramise,
lisatasu suuruse ja ajavahemiku, mille jooksul lisatasu makstakse, otsustab asutuse
juht.

6.3.4. Kui tdiendavad iilesanded tuleb anda ette planeerimata ja kiireloomuliselt,
vormistatakse vajalikud dokumendid esimesel voimalusel.

6.4. Preemia maksmise tingimused ja kord

6.4.1. Preemiat v3ib maksta teenistuja erakordsete teenistusalaste saavutuste eest,
arvestades asutuse eelarvelisi voimalusi.

6.4.2. Ettepaneku preemia méidramiseks teeb iildjuhul teenistuja vahetu juht esimesel
voimalusel parast erakordset teenistusalast saavutust, kooskdlastades selle eelnevalt
tugiteenuste osakonnajuhatajaga. Preemia suuruse otsustab asutuse juht igal korral
eraldi oma késkkirjaga.

Muu seaduses séitestatud lisatasu ning hiivitise maksmise tingimused ja kord
7.1. Puuduva teenistuja iilesannete tiitmise eest lisatasu (asendustasu) maksmise tingimused
ja kord

7.1.1. Teenistujale makstakse puuduva teenistuja teenistus- voi tooiilesannete tditmise
eest iihekordset voi tdhtaegset lisatasu, kui selline asendamine ei ole ette ndhtud
ametijuhendis vo1 kui see tingib vorreldes ametijuhendis ettendhtuga tookoormuse
olulise suurenemise.

7.1.2. Puuduva teenistuja iilesannete tditmise eest voib maksta teenistujale, lisaks tema
pohipalgale, lisatasu proportsionaalselt lisandunud todiilesannetega, kuid mitte iile
30% asendatava teenistuja pohipalgast voi todtasust.

7.1.3. Vahetu juhi esitatud lisatasu maksmise ettepanekus peavad olema maérgitud
tdiendavad teenistus- voi tdoiilesanded ja nende tditmise ajavahemik.

7.1.4. Ulesannete médramise ja lisatasu maksmise ulatuse ametnikule otsustab asutuse
juht ldhtuvalt avaliku teenistuse seaduse §-st 57.

7.2. Eritingimustes to6tamise eest lisatasu maksmise tingimused ja kord

7.2.1. Eritingimustes to6tamine sisaldab teenistujale iiletunnitdo, riigipiihal ja 60ajal
tootamise hiivitamise pdhimotteid.

7.2.2. Obajal tootamisel makstakse seadusest tuleneval alusel ametnikule 1,25-kordset
pohipalka ja tootajale 1,25 kordset todtasu kui nimetatud kohustus ei sisaldu tema
ametijuhendis ning seda ei ole arvestatud tema palga midramisel voi tasu
kokkuleppimisel. Kokkuleppel voib 66ajal tootamise hiivitada vaba aja andmisega.
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7.2.3. Riigipiihal to6tamisel makstakse seadusest tuleneval alusel ametnikule 2-kordset
pohipalka ja tootajale 2-kordset tootasu. Teenistuja taotlusel vaib hiivitada riigipiihal
toOtamist vaba aja andmisega t60l oldud aja ulatuses ning sel juhul tasustatakse
riigipiihal tehtud t66d nagu tavaliselt toGpaeval.

7.2.4. Uletunnitod eest hiivitamisel makstakse seadusest tuleneval alusel ametnikule 1,5-
kordset pohipalka vdi hiivitatakse ametniku taotlusel vaba ajaga liletunnitdd ajaga
vordses ulatuses. Tootajale hiivitatakse iiletunnitod samavéérses ulatuses vaba aja
andmisega, kui ei ole kokku lepitud iiletunnit66 tootamise hiivitamist rahas. Tootajale
tiletunnitdo hiivitamisel rahas makstakse todtajale 1,5 kordset toStasu.

Puhkusetasu arvutamine ja maksmine

8.1. Puhkusetasu arvestatakse Vabariigi Valitsuse 11.06.2009. a miiruse nr 91 ,,Keskmise
tootasu maksmise tingimused ja kord* alusel.

8.2. Kui puhkuse eest keskmise td6tasu alusel arvutatud puhkusetasu on véiksem palgast voi
tooOtasust, mida teenistuja saaks samal ajavahemikul teenistusiilesandeid téites, makstakse
teenistujale puhkusetasuna kokkulepitud palka voi tootasu.

8.3. Puhkusetasu kantakse teenistuja arvelduskontole jargmisel palgapideval, kui todandja ja
teenistuja ei ole kokku leppinud teisiti. Kui teenistuja soovib puhkusetasu kandmist
arvelduskontole eelviimasel toopdeval enne puhkuse algust, teeb ta riigitdotaja
iseteenindusportaali puhkusetaotluses sellesisulise marke vdhemalt viis todpdeva enne
puhkuse algust.

8.4. Juhul, kui teenistuja puhkus poolte kokkuleppel katkestatakse voi katkeb teenistuja
puhkus teenistuja haiguse tottu ning teenistujale on puhkusetasu iile kantud, arvestatakse
puhkusetasu iimber ja enammakstud summa peetakse kinni jirgneva kuu voi jirgnevate
kuude palgast.

Tasustamine tasemeoppe ja tooalase enesetiiendamise eesmiirgil tiienduskoolitusega

seotud doppepuhkuse ajal

9.1. Tasemedppe ja toOGalase enesetdiendamise eesmdrgil tdienduskoolitusega seotud
oppepuhkuse ajal makstakse teenistujale keskmist kalendripdevapdhist dppepuhkusetasu
20 kalendripdeva eest. Tasemedppe ja todalase enesetdiendamise eesmirgil
tdienduskoolitusega seotud Oppepuhkuse iilejddnud voimaliku 10 kalendripdeva eest
teenistujale dppepuhkusetasu ei maksta.

9.2. Lisaks punktis 9.1. sitestatule antakse tasemedppe 10petamiseks tdiendavalt oppepuhkust
15 kalendripdeva, mille eest makstakse teenistujale todlepingu seaduse § 29 161ke 5 alusel
kehtestatud to6tasu alammééra alusel arvutatud dppepuhkusetasu.

Tootasu siilitamine reservteenistuse ajal
10.1. Reservteenistuses (Oppekogunemisel ja lisadppekogunemisel) viibimise ajal
sdilitatakse reservvielasest teenistujale tema pdhipalk.

Tooandja makstava haigushiivitise maksmise tingimused ja kord

11.1. Asutus maksab teenistujatele haigushiivitist enne tervisekassa makstavat hiivitist
alates haigestumise esimesest pdevast, ldhtudes teenistuja viimase kuue kuu jooksul
makstud keskmisest palgast voi tootasust.

Tasustamine vilisvahenditest rahastatavate projektide korral

12.1. Vilisvahenditest rahastatava projekti rahastamise taotlusest peab néhtuma, kas ja
millises mahus on kavas projekti eelarvest maksta projekti tditmisega seotud teenistujale
tootasu. Seejuures tuleb jirgida kdesolevas punktis kehtestatud pdhimdétteid kooskdlas
vastava projekti rahastamisallika reeglitega.
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12.2. Juhul, kui projekti tditmisega seotud teenistujale makstakse todtasu projekti
vilisvahenditest, vdhendatakse proportsionaalselt asutuse omavahenditest makstavat
teenistuja palka voi tootasu, vidhendades vastavalt tema projektiga mitteseotud teenistus-
vOi todiilesannete mahtu voi muutes nende sisu.
12.3. Juhul, kui projekti 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:
11.3.1. késitletakse projekti tditmisega seotud iilesannet kui teenistujale antud tdiendavat
teenistusiilesannet, mille eest makstakse talle lisatasu kooskdlas kaesoleva
palgajuhendi punktiga 6.3. voi,

11.3.2. tdidab teenistuja projekti tditmisega seotud ilesandeid iiletunnitéona, mis
hiivitatakse talle rahas vastavalt kiesoleva palgajuhendi punktile 7.2.
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Lisa

Muinsuskaitseameti palgaastmed koos pohipalga vahemiku ning teenistuskoha

kirjeldusega
Palgaaste Pohipalga vahemik Teenistuskohad
Miinimum- Maksimum-
maar maar

1 1750 2200 Keskastme spetsialistid
Tadidavad keerukamaid, védhem
reguleeritud iilesandeid ja
ndustavad oma spetsiifilises
toovaldkonnas

2 2000 3000 Tippspetsialistid
Juhivad ja  arendavad oma
valdkonda voi lahendavad ja
ndustavad iseseisvalt keerukaid
iilesandeid, omavad olulist mdju
ameti  strateegiliste = eesmérkide
saavutamisele

3 2400 3700 Osakonnajuhatajad ja
valdkonnajuhid
Valdkonda arendavad ja
juhtimisalased iilesanded




