Lisa 1

Siseministeeriumi infotehnoloogia- ja arenduskeskuse tootasustamise pohimotted

1. SMIT TOOTASU MAKSMISE ULDISED POHIMOTTED JA EESMARK

1.1. Siseministeeriumi infotehnoloogia- ja arenduskeskuse (edaspidi SMIT) td6tasu maksmise
pohimotete (edaspidi  juhend) eesmark on reguleerida SMITi tootajate to6tasude,
puhkusetasude, lisatasude, toetuste, hivitiste, ergutuste, asendustasude, kasundisaajale
kdsundi ja praktikandile praktikatlesannete taitmise eest tasu maksmise tingimusi ja korda.

1.2. SMIT lahtub oma tdoétajate tasustamisel tédlepingu seadusest, kdesolevast juhendist ning
palgauuringu(te) tulemustest.

1.3. SMITi palgapoliitika peamine eesmdrk on maksta oma tootajatele Oiglast ja
konkurentsivdimelist tootasu, vottes seejuures arvesse konkreetse tookoha kriitilisust ja
strateegilist moju SMITi eesmarkide taitmisele ning todtaja individuaalset tulemuslikkust (sh
tdosooritust ja varasemat kogemust).

1.4. Oma tootajate tootasude madramisel lahtub SMIT sisemise digluse ja valise konkurentsivdoime
pohimottest ehk organisatsiooni jaoks sarnase vaartusega todd on tasustatud sarnases
vahemikus ning IKT sektori t66turuga vorreldes on sama sisu ja vastutusega t66d sarnaselt
tasustatud. Tulenevalt t60kohast ja sellel t66tava isiku kompetentside kriitilisusest vdib juht
koosttos personalitdtajaga otsustada kummast pohimdttest todtasu madramisel lahtutakse.

1.5. SMITi todtasustamise pohimotted lahtuvad sooneutraalsetest kriteeriumitest. Oma todtajate
soolise palgalhe vahendamiseks on SMIT:

1.5.1. kehtestanud asutuselileselt iihtse ja sooneutraalse tdotasustamise sisteemi ning
pohimdtted;

1.5.2. anallisib ja jalgib regulaarselt (véhemalt korra aastas) oma toétajate tdotasusid (sh
meeste ja naiste vOrdset tasustamist) ning ebakdlade ilmnemisel reageerib neile
koheselt - anallilisi tulemused avalikustatakse tootajatele siseportaalides (nt
personaliosakonna wikileht);

1.5.3. t6dpakkumiste ja tootasu muudatuste tegemisel on alati kaasatud personaliosakonna
tootaja, kes jalgib palgaldhe naitajaid;

1.5.4. juhte koolitatakse, markamaks palgaerinevust.

1.6. SMIT t66tasu maksmise pdhimotted vaadatakse ile ja vajadusel muudetakse kord aastas.

2. MOISTED
2.1. Tootaja on tddlepingu alusel SMITis todtav isik, kellele SMIT maksab td6lepingu alusel
tootasu.

2.2. Praktikant on kdsunduslepingu VvOi konfidentsiaalsuslepingu alusel SMITis praktikal viibiv
isik, kelle eesmark on omandada SMITi téokeskkonnas praktilist téokogemust.

2.3. Tootasu on t66 eest makstav tasu, milles on téotajaga todlepingus kokku lepitud.

2.4. Praktikatasu on praktikandile kdsunduslepingu alusel makstav igakuine tasu
praktikallesannete taitmise eest.

2.5. Tasu on kdsundisaajale makstav tunni- v0i igakuine tasu nduetekohase kasundi taitmise
eest.

2.6. Lisatasu on {ihekordne vOi perioodiline tasu todtajale tdiendavate todilesannete taitmise
eest.

2.7. Matusetoetus on (ihekordne toetus to6taja ldhedase perekonnaliikme surma vdi td6taja
surma korral tema ldhedastele.

2.8. Soovitamistasu on lhekordne tasu uue tdétaja tédle soovitamisel.

2.9. Preemia on Uhekordne tasu, mida vOib tOttajale maksta peadirektori otsuse alusel
markimisvaarsete todalaste saavutuste eest (nt suuremahulise projekti edukas Idpetamine,
noutavast tulemuslikum t66 jms).

2.10. Tulemustasu on tasu kokkulepitud tulemuseesmadrkide taitmise eest.

2.11. Muutuvtasu on tootaja tOGtasu ebaregulaarne osa, mida vdib maksta tulemustasuna,
lisatasuna tdiendavate toollesannete tditmise eest vOi preemiana erakordsete tddalaste
saavutuste eest. Muutuvtasu saab maksta, kui asutusel on eelarves selleks ettendahtud
vabasid vahendeid.

2.12. Asendustasu on tdotajale makstav ihekordne voi perioodiline tasu tditmata ametikoha voi
t6olt eemal viibiva tdétaja tdollesannete tditmise eest.

2.13. Summeeritud todaja arvestuse puhul jaotuvad tdotaja téStunnid arvestusperioodi
jooksul ebavdrdselt ning arvestusperiood voib olla maksimaalselt neli kuud. Tédandja
arvestab, et pikema arvestusperioodi jooksul ei Uletaks todtaja kogu tdotatud tdbaeg



2.14.

2.15.

2.16.

2.17.

kokkulepitud t6Gajanormi vOi seadusega lubatud ja tootajaga kokkulepitud Gletunnitdd
mahtu. Summeeritud td6aja arvestust kasutatakse tavaliselt vahetustega todtavate inimeste
puhul, kelle té6nadala pikkus on muutuv.

Toograafik on iga kalendrikuu 20. kuupdevaks to6taja vahetu juhiga taasesitamist
vOimaldavas vormis kokku lepitav todajakava, milles lepitakse kokku tema jargmise kuu
tootunnid (sh 66t66, riigiplihal toétamine ja Uletunnid). Tobajagraafik koostatakse Uiksnes
tootajate osas, kellele kohaldatakse summeeritud tdbajaarvestust.

Valvetasu on t6dtajale valvegraafiku alusel makstav tasu aja eest, kui toé6taja on té6andjale
kattesaadav tdollesannete tditmiseks valjaspool tdbaega.

Puhkusetasu on puhkuse ajal makstav tasu, mille arvestamisel l|ahtutakse Vabariigi
Valitsuse 11.06.2009 maarusest nr 91 ,Keskmise tédtasu maksmise tingimused ja kord".
RTIP portaal on www.riigitootaja.ee veebiaadressil asuv Riigitédtaja Iseteenindusportaal
(keskkond), mille vahendusel saab té6taja esitada ja uuendada oma isiklikke andmeid (sh nt
toédtasu maksmiseks pangakonto jms).

3. SMIT toojoukulude eelarve ja selle jaotamise pohimotted

3.1

SMIT to6joukulude eelarve koosneb:

3.1.1. riigieelarves t66joukuludeks eraldatud eelarve (SMIT baas), sh sihtotstarbelised

eraldised;

3.1.2. sihtfinantseeringu alusel maaratud toetuste t66joukulud;
3.1.3. valisvahenditest t66joukuludeks eraldatud eelarve;
3.1.4. omatulust finantseeritavad t66joukulud.

3.2

3.3.

3.4.

Sihtotstarbeliselt eraldatud t66joukulusid planeeritakse ja kasutatakse vaid maaratud
otstarbeks (konkreetse infoslisteemi arendus) todllesandeid tditvate ametikohtade
todjoukulude katteks. Sihtotstarbelise rahastuse muutmine toimub eelarve juhtimise
pohimotete alusel.

Tootajate tootasud jaotatakse ametikohtade I0ikes kalendriaasta peale ning iga ametikoht
seotakse rahastusallikaga, sh planeeritakse tditmata (vakantsete) ametikohtade rahastus.
Vakantsidele ei planeerita rahastust, kui kalendriaasta I0ikes on teada, et ametikohta ei
plaanita taita.

Tulemustasu makstakse, kui eelarves on tekkinud aasta jooksul piisavalt vabasid vahendeid
(haiguspaevad, taitmata vakantsid jms). Tulemustasu maksmise ja tulemustasu fondi suuruse
otsustab peadirektor IV kvartalis t66joukulude aastase taitmisprognoosi alusel.

4. TOOTASU MAKSMINE

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.
4.9.

Ettepaneku tootaja todtasu madramiseks voi muutmiseks teeb téotaja vahetu juht koostods
toosuhete juhiga. Lopliku otsuse tdotaja tootasu kohta teeb tottasude eelarve eest vastutav
isik.
Tootaja tootasu maaramisel vOi selle muutmisel voetakse aluseks:
4.2.1. sisemine palgadiglus - teiste SMITis sarnast t6dd tegevate toétajate tootasud,;
4.2.2. konkreetse tdokoha strateegilist moju SMITi eesmarkide taitmisele ja
arikriitilisust;
4.2.3.  oskuste/kompetentside defitsiiti tooturul;
4.2.4. tdotaja toosooritust, tema kompetentsi kriitilisust ja varasemat téokogemust;
4.2.5. tdokoha tédpere tulemusi viimases palgauuringu(te)s;
4.2.6. eelarveliste vahendite olemasolu.
Tootaja todtasu ja muud rahalised védljamaksed kantakse tema isikuandmete ankeedis
margitud pangakontole. Juhul, kui tddtaja soovib oma pangakontot muuta saab ta seda teha
RTIP portaalis.
Eesti Kaitsevde reservoppusel voi Kaitseliidu Oppusel osalemise ajaks sdilitatakse todtajale
tootasu. Tootasu sdilitamise aluseks on Eesti Kaitsevde voi Kaitseliidu kutse Oppusel
osalemiseks ja RTIP portaalis esitatud puudumise taotlus.
Perekondliku  slindmusega seotud puudumisel (nt lapse esimene koolipdev VOi
koolildpetamise paev, tootaja tasemedppe IOpetamine, lapse siind, abiellumine, ldhedase
matus jms) sdilitab td6andja todtajale tdotasu, kui puudumine on vormistatud RTIP portaalis.
Tootaja tootasu arvestusperiood on (ks kalendrikuu ja téotasu makstakse valja kuu viimasel
toopaeval.
Todotaja puhkusetasu makstakse vadlja hiljemalt eelviimasel kalendaarsel tdéopdeval enne
puhkuse algust, kui tédandja ja tdotaja ei ole leppinud kokku teisiti.
LOopparve ja hivitis to6lepingu Iopetamisel makstakse valja todtaja viimasel toopaeval.
Riigi Tugiteenuste Keskuse (edaspidi RTK) palgaarvestaja edastab enne tédtasu maksmist
tootajale arvestatud tdodtasu ja sellest kinni peetud maksude ja maksete kohta elektroonilise


http://www.riigitootaja.ee/

4.10.

4.11.

4.12.

4.13.

4.14.

palgateatise tema smit.ee e-posti aadressile. Juhul, kui tddtaja soovib teatist isiklikule e-posti
aadressile peab ta sellest teavitama e-kirja teel personaliosakonna to6tajat vdi RTK
palgaarvestajat.

Maksuvaba tulu arvestamise v0i mittearvestamise avalduse esitab to6taja todle asudes RTIP
portaali isikuandmete ankeedis ning vajadusel saab ta seda hiljem muuta.

Tootajale hiivitatakse (letunnitéd vaba aja andmisega vordses ulatuses tehtud (letundidega.
Uletunnitdd kokkuleppe peavad pooled (juht ja td6taja) tegema enne {letundide toimumist
(soovituslikult taasesitamist voimaldavas vormis). Juhul, kui pooled lepivad kokku Gletunnitdo
hivitamise rahas, siis tehakse seda vastavalt Eesti Vabariigis kehtivale seadusandlusele.
Struktuuridiksuse juht esitab dokumendihaldussiisteemi (edaspidi DHS) vahendusel
peadirektorile kinnitamiseks Uletundide, 66t66 ja riigiplihal tehtud tundide arvestuse hiljemalt
arvestusperioodile jargneva kuu 5. kuupaeval.

Finantsosakonna rahandusspetsialist koostab Uletundide, 66t66 ja riigiplihal tehtud tundide
arvestuse alusel RTKle SAPi sisestamiseks siirdetabeli, mille kinnitab/allkirjastab peadirektor.
Summeeritud tdbaja arvestuse korral on Ulletunnitéd tasustamise aluseks kolmekuuline
arvestusperiood.

Struktuuritiksuse juht esitab DHSi vahedusel hiljemalt arvestusperioodile jargneva kuu 5.
kuupdeval summeeritud tdograafikud, milles on esitatud andmed td6taja tédtundide,
Uletundide ja riigiplhal to6tatud tundide kohta. Finantsosakonna rahandusspetsialist
kooskdlastab DHSis summeeritud toograafikud ja arvestab to6tundide maksumuse ning
edastab andmed personaliosakonnale vormistamiseks.

5. PRAKTIKATASUDE MAKSMINE

5.1.

5.2

5.3.

5.4.

Praktikaperioodi jooksul maksab SMIT praktikandile praktikatasu, kui tema praktikaperioodi
pikkus on vahemalt 2 kuud ning tegemist ei ole lksnes vaatluspraktikaga. Juhul, kui
struktuuriiksuse juht soovib tasustada lihemat kui 2 kuulist praktikaperioodi, tuleb see
eelnevalt kooskdlastada arendusspetsialistiga.

Praktikatasu maksmiseks soOlmitakse praktikandiga kasundusleping, milles fikseeritakse
praktikaperiood, Ulesanded ja tasu.

Praktikatasu praktikat labivale praktikandile on 24 eurot (bruto) todpdeva (8 tundi) kohta
ning praktikatasu valjamaksmise aluseks on allkirjastatud Gleandmis-vastuvotmis akt.

Kui praktikaperioodi jooksul praktikandile tasu ei maksta, vormistatakse temaga
praktikaperioodiks konfidentsiaalsusleping.

6. KASUNDI TAITMISE EEST TASU MAKSMINE

6.1.
6.2.

6.3.

6.4.

Kasundisaajale makstakse tasu nduetekohase kasundi tditmise eest.

Kasunduslepingus fikseeritakse kasundisaaja kohustused (sh teenused/iilesanded, mille eest
tasu makstakse), lepingu kehtivuse periood ja tasu nduetekohase kasundi taitmise eest (tiiki,
tunni vOi igakuine tasu).

Tasu maksmise aluseks on osapoolte poolt allkirjastatud (leandmis-vastuvétmis akt, mille
kasundisaaja koostab lepinguperioodi 16pus voi poolte kokkuleppel hiljemalt iga kuu esimesel
toopaeval ning milles toob valja kasundi taitmiseks kulunud tundide arvu voi tehtud t66
mahu.

Erandkorras vdib kdsundi tditmise eest maksta tasu ka ilma {leandmis-vastuvotmis akti
koostamata, kui see on eelnevalt lepingus kokku lepitud.

7. PUHKUSETASU MAKSMINE
7.1. Todtaja puhkusetasu arvestamise aluseks on tema kokkulepitud todtasu voi puhkusele jaamise

kuule eelnenud kuue kalendrikuu eest makstud keskmine tdotasu.

7.1.1. Kui to6tajale maksti puhkusele jaamise kalendrikuule eelnenud kuuel kalendrikuul ainult

muutumatu suurusega todtasu, siis makstakse talle puhkusetasuna tema muutumatu
suurusega todtasu.

7.1.2. Kui todtaja tootasu suurus on puhkusele jaamise kalendrikuule eelnenud kuuel kuul

muutunud (nt todtasu muudatus, lisatasu vms), siis vOetakse tema puhkusetasu
arvestamise aluseks puhkusele jdamise kuule eelnenud kuue kalendrikuu keskmine
tootasu. Kui puhkuse eest keskmise tdotasu alusel arvutatud puhkusetasu on vaiksem
tootasust, mida tOdtaja saaks samal ajavahemikul tdoilesandeid tdites, makstakse
tdotajale puhkusetasuna kokkulepitud téotasu.

8. VALVETASU MAKSMINE

8.1.

Juhul, kui toctajale kohaldatakse valveaega, siis lepitakse see kokku tema tddlepingus VvOi
aarmisel vajadusel muud kirjalikku taasesitamist vdimaldavas vormis (nt e-kirja teel).



8.2.

8.3.

8.4.

Valveajal on tOdtaja tdOandjale mobiiltelefoni teel kdttesaadav ning valmis tédandja
korraldusel tdoilesandeid tdaitma asuma.

Valveaja igakuist arvestust peab tddandja ning teeb todtajale valvegraafiku teatavaks eelneva
kuu 20. kuupdevaks.

Tasu valveaja eest on tunnipohine, s.o. 1/10 kokkulepitud to6tasust. Juhul, kui to6taja peab
valveaja jooksul tditma tédllesandeid makstakse selle eest lletunnitasu.

9. TAIENDAVATE TASUDE MAKSMINE

9.1.

SMITis vOib maksta jargmisi tdiendavaid tasusid:

9.1.1. perioodiline lisatasu tdiendavate tddllesannete tditmise eest;
9.1.2. Uhekordne lisatasu;

9.1.3. lisatasu noutavast tulemuslikuma t66 eest (tulemustasu);
9.1.4. preemia;

9.1.5. asendustasu;

9.1.6. soovitamistasu;

9.1.7. toetus;

9.1.8. hvitis.

9.2.

9.3.

SMIT peadirektor vdib maksta todtajale soovitamistasu. Tavaparane soovitamistasu uue
arendaja (arendaja, vanemarendaja) voi arhitekti toole soovitamise eest on kuni 1300 eurot
(bruto). Kui struktuuriiksuse juht soovib maksta soovitamistasu suuremas summas voi mone
teise ametikoha soovitamise eest, tuleb see eelnevalt kooskdlastada personaliosakonna
tootajaga. Soovitamistasu makstakse juhul, kui soovitaja info jouab personaliosakonnani
téosuhte vormistamise hetkeks ning td6le soovitatud tdotaja labib edukalt katseaja.
Lisatasu vOi preemia maksmiseks esitab tootaja vahetu juht personaliosakonnale ettepaneku
kirjalikku taasesitamist vdimaldavas vormis (e-kirja) tuues vélja:

9.3.1. lisatasu v0i preemia maksmise pohjuse;
9.3.2. lisatasu v0i preemia suuruse;
9.3.3. perioodi, mille eest lisatasu makstakse (v.a Uhekordse lisatasu vdi preemia maksmise

9.4.

9.5.

korral).
Lisatasu ja preemia (v.a toetus) makstakse koos tootasuga kuu I0pus, kui ei ole kokku lepitud
teisiti.
SMIT tootajale makstakse (ihekordset toetust alljargnevatel pdhjustel ja summades:

9.5.1. lahedase perekonnaliikme surma korral (ema, isa, abikaasa/elukaaslane, laps) 200 eurot

(bruto);

9.5.2. to6taja surma korral tema Idhedasele  perekonnaliikmele (ema, isa,

9.6.

9.7.

abikaasa/elukaaslane, laps) 350 eurot (bruto).
SMIT hivitab kuvariga tootavale tootajale, kelle nagemisteravus on vahenenud,
tootervishoiuarsti vOi silmaarsti toendi alusel soetatud prillide vGi muude ndgemisteravust
korrigeerivate abivahendite maksumuse, kuid mitte rohkem kui 70 eurot (neto) lhe
kalendriaasta kohta.
Toovoimetuslehe alusel makstakse tootajale kolme esimese haiguspdeva eest vabatahtlikku
haigushivitist 70% tema viimase 6 kuu keskmisest tédtasust.

10. TULEMUSTASU MAKSMINE

10.1.

10.2.
10.3.

10.4.

10.5.

10.6.

Tulemustasu on to6taja muutuvtasu komponent, mida voib tdotajale madrata tuginedes
kokku lepitud tulemuskriteeriumitele, mis on té6tajale teatavaks tehtud enne tulemuslikkuse
hindamise perioodi algust.

Tulemustasu makstakse eelarvevahendite olemasolul.

Tulemustasu maaramisel arvestatakse organisatsioonilileste aastaeesmarkide taitmist,
todtajaga tooplaanis vOi aastavestlustel kokkulepitud eesmarkide taitmist, tema vastavust
SMIT vaartustele ning todtaja Uldist hoiakut ja panustamist.

Tootaja tulemuslikkuse hindamise periood on ldjuhul kalendriaasta ning tulemuskriteeriumid
lepitakse tO0taja vahetu juhiga kokku hiljemalt esimese kvartali 16puks (nt aastavestluse
kaigus).

Tulemuskriteeriumid ja nende osakaalud vOidakse kokku leppida asutuse, struktuuriiksuse,
projektimeeskonna  VvOi tOdtaja tasandil. Juhul, kui todtaja toosuhe ei olnud
meeskonnaliikmete tulemuskriteeriumite kokku leppimise hetkeks alanud vOib tema
tulemustasu madramise aluseks olla tdoplaanis vdoi muudes planeerimisdokumentides
(nditeks katseajalopu vestluse kokkuvote) vahetu juhiga kokkulepitud eesmargid ja
oodatavad tulemused.

Tulemustasu maksmise eelduseks on, et tédtaja on tédle asunud hiljemalt tulemuslikkuse
hindamise perioodi (kalendriaasta) 01. juuni seisuga. Juhul, kui juht soovib maksta



tulemustasu tootajale, kes on asunud todle hiljem tuleb see eraldi pohjendada ning eelnevalt
kooskdlastada personaliosakonnaga. Lopliku otsuse erisuse tegemiseks teeb peadirektor.

10.7. Kui tootaja vahetab aasta jooksul asutusesiseselt todkohta vOetakse tema tulemuste
hindamisel arvesse to6tulemused koigil tookohtadel.

10.8. Tulemuskriteeriumite kokku leppimise ja hindamise pohimotted edastatakse juhtidele enne
hindamisperioodi algust ning vahetult enne tulemustasude maaramist.

10.9. Ettepaneku ttotajale tulemustasu maksmiseks ja selle suuruse kohta teeb tema vahetu juht
personaliosakonnale.  Ettepanekus tuleb juhil anda pohjendatud hinnang tootaja
tootulemustele (sh vastavus kokkulepitud oodatavatele tulemustele).

10.10.Vahetu juht saab ettepanekuid teha tulemustasude maaramiseks talle eraldatud
eelarvevahendite piires.

10.11. T66taja tulemustasu suurus voib olla maksimaalselt tema kahekordne bruto toétasu.

10.12. Tulemustasu makstakse toéotajale Uldjuhul (ks kord aastas, neljandas kvartalis.

10.13. Peadirektori ja peadirektori asetditjate tulemustasud makstakse valja (ks kord aastas,
esimeses kvartalis.

10.14. Tulemustasud kinnitab peadirektor. Peadirektori tulemustasu maksmise otsustab ja kinnitab
Siseministeerium.

11. ASENDUSTASUDE MAKSMINE
11.1.  SMITis vOib asendustasu madramise aluseks olla:
11.1.1. vanemapuhkusel oleva t66taja asendamine;
11.1.2. to6vOimetuslehel oleva todtaja asendamine;
11.1.3. taditmata ametikoha tédulesannete taitmine;
11.1.4. peadirektori, peadirektori asetditja, osakonnajuhataja  vOi  tiimijuhi/grupijuhi
asendamine.

11.2. Asendustasu makstakse vahetu juhi kirjaliku ettepaneku alusel juhul, kui puuduva tdétaja
vOi vakantse todkoha tottu on struktuuriiksuse toovoimekus oluliselt takistatud ja/voi
Ulesandeid taitva tddtaja tdokoormus oluliselt kasvanud.

11.3.  Asendustasu maksmise aluseks on todtaja vahetu juhi kirjalik ettepanek, milles tuuakse
valja asendamise periood, tddllesanded ja nende maht ning asendustasu suurus.

11.4.  Asendustasu maaramisel vOetakse aluseks asendatava tOckoha tOGtasu, todllesannete
mahtu, vastutust ning (lesannete taitmise perioodi. Asendustasu vOib maksta
maksimaalselt kuni 20% asendatava ametikoha téoétasust.

11.5. Asendustasu ei maksta puhkusel VvOi llhiajaliselt toovoimetuslehel Vviibiva tOodtaja
téollesannete taitmiseks.



