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Palgajuhendi reguleerimisala ja eesmark

Palgajuhend reguleerib Sotsiaalkindlustusameti (SKA) ametnike palga ja t66tajate todtasu,
puhkusetasu ja seadusest tulenevate huvitiste maksmise tingimusi ja korda.

Palgajuhendi eesmargiks on teenistujate diglane, motiveeriv ja palgaturu olukorrale vastav
tasustamine, et tagada kompetentsete ning motiveeritud teenistujatega SKA strateegiliste
eesmarkide saavutamine.

Moisted

Ametnik — SKAga avalik-diguslikus teenistus- ja usaldussuhtes olev isik, kes teostab
avalikku voimu. Ametnik on ametisse nimetatud avaliku teenistuse seaduse alusel ja
ametniku teenistuskohta nimetatakse ametikohaks.

Tootaja — SKAga eradiguslikus tddsuhtes olev isik, kes ei teosta avalikku vdimu, vaid teeb
avaliku voimu teostamist toetavat t66d. Tddtaja todtab tddlepingu alusel ning tdodtaja
teenistuskohta nimetatakse tdokohaks.

Teenistuja — SKAga avalik-diguslikus teenistus- ja usaldussuhtes olev ametnik voi
eradiguslikus téosuhtes olev tddlepinguline tdétaja.

Teenistuskoht — SKA teenistuskohtade koosseisus ettenahtud ameti- voi tddkoht.
Teenistusgrupp (t6dpere) — sarnase funktsiooni ja Ulesannetega teenistuskohtade
kogum, mis on jaotatud tasemeteks vastavalt 160 keerukusele ja vastutuse ulatusele.
Tdbpered on kirjeldatud palgauuringu teostaja téoperede kataloogis ja Vabariigi Valitsuse
08.11.2012 maaruse nr 92 lisas 4 "Teenistuskohtade klassifikaator".

Ametikohale ettenahtud teenistuja allgrupp — teenistuskohale maaratud tunnus, mille
alusel moodustuvad palgaklassid.

Palk — teenistujale makstav pdhipalk voi té6tasu, muutuvpalk ja muud seaduses satestatud
lisatasud (valveaeg, uletunnitdd tegemine, 66ajal ja riigipthal td6tamine, puuduva ametniku
Ulesannete taitmine).

Pohipalk — fikseeritud palga osa, mis on maaratud ametikoha teenistusulesannete ning
ametniku teenistusalaste teadmiste, oskuste ja kogemuste pdhjal voi tootajaga toolepingus
kokkulepitud igakuine tootasu.

Teenistuskoha palgavahemik — reeglina -20% kuni +20% teenistuskohale maaratud
teenistusgrupi (t66pere) mediaanpalgast kogu Eesti palgaturu andmete pdhjal. Erijuhtudel
(nditeks palgauuringu valimi piiratus, mis ei voimalda teenistusgrupi mediaanpalka
avaldada) arvutatakse ametikoha palgavahemik palgaturu Gldmediaani alusel.
Summeeritud té6aja arvestus — tddaja jagunemine seitsmepaevase vahemiku kohta kuni
neljakuulise  arvestusperioodi jooksul ebavordselt, tulenevalt teenistushuvidest.
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Summeeritud t6daja arvestusperiood SKAs on neli kuud (jaanuar—aprill, mai—august ja
september—detsember).

Uldpohimétted

SKA maksab ametnikele palka ja t66tajatele t66tasu sarnastest pdhimdtetest lahtuvalt.

SKA eesmark on tasustada:

3.2.1. konkurentsivoimeliselt téojouturul (valine diglus) — eesmargiks on SKA teenistujatele
maksta keskmiselt mediaantasemel poéhipalka, millist makstakse sarnast t66d
tegevatele inimestele kogu Eesti palgaturu voérdluses. Voérdluse aluseks on iga-
aastase avaliku sektori keskvalitsuse asutuste palgauuringu tulemused;

3.2.2. diglaselt organisatsioonis (sisemine 06iglus) — sarnase funktsiooni ja keerukuse
astmega teenistuskohtadel makstav palk on sarnane.

Palgajuhend vaadatakse Ule kord aastas voi vastavalt vajadusele, kui on toimunud olulised

muudatused SKA struktuuris, koosseisus, Ulesannete sisus ja vaartustes voi palgajuhendi

kehtestamise aluseks olevates digusaktides.

Uldosakonna personalitalitus arendab tasustamise valdkonda ning kontrollib palga

maaramise ja todtasu kokkuleppimise vastavust palgajuhendile ning SKA eelarve

vbimalustele.

Pohipalk

SKA teenistuskohad on paigutatud teenistusgruppidesse (t66peredesse) ja ametikohale

ettenahtud teenistuja allgruppidesse lahtudes teenistuskohale esitatavatest nduetest, t66

reguleeritusest ja iseloomust, mdtlemisulesande keerukusest, juhtimise ja koostoo

ulatusest, vastutusest tddprotsesside eest ja otsuste moju ulatusest.

Teenistujate pobhipalkade kokkuleppimisel, maaramisel ja maksmisel lahtutakse

teenistusgrupi (t60pere) ja ametikohale ettendhtud teenistuja allgrupi positsioonist

palgaturul, avaliku teenistuse seadusest, tdodlepingu seadusest ja kaesolevast

palgajuhendist.

Individuaalse pdhipalga maaramisel lahtutakse:

4.3.1. teenistuskoha palgavahemikust tulenevalt teenistusgrupi (t66pere) positsioonist
palgaturul;

4.3.2. teenistuja individuaalsetest omadustest ja kvalifikatsioonist (haridus, td6kogemus,
sooritus, kompetentsid);

4.3.3. stabiilselt tulemuslikust t6dst (sealhulgas teenistuja kogemus ning individuaalse
ametialase padevuse kasv ja kompetentside areng ajas);

4.3.4. SKA sisemisest diglusest;

4.3.5. kompetentsi ndudlusest to66jouturul ja oskuste spetsiifilisusest.

Pdhipalka makstakse ametijuhendis satestatud teenistusilesannete nduetekohase taitmise

eest. Teenistuja pbdhipalga maaramisel ja Ulevaatamisel 1ahtutakse tema teenistuskoha

palgagrupist ning vastavast pohipalga vahemikust. Teenistuja pdhipalga maarab voi lepib

teenistujaga kokku peadirektor. Ettepaneku teenistujale pohipalga maaramiseks teeb

vahetu juht kooskdlastatult osakonnajuhataja ning Uldosakonna juhatajaga.

Katseajal v6ib maarata teenistuja pdhipalgaks tema teenistuskohale vastava pdéhipalga

maarast kuni 10% madalama péhipalga.

Teenistuja pohipalk voib teatud perioodil olla teenistuskohale ettenahtud palgavahemikust

kdrgem vbi madalam, kui see on tingitud asjaolust, et teenistuja on liitunud SKAga

teenistus- voi tddsuhte Ulevotmise tottu.

Erandjuhul vbib maarata ettendhtud palgavahemiku maksimummaarast kdrgema

pbhipalga, mille pdhjendatust hindavad peadirektor ja uldosakonna juhataja.

Palgavahemike ja individuaalsete pdhipalkade Ulevaatamine toimub uldjuhul aasta

esimeses kvartalis. Palgavahemike kohandamine palgaturu tasemetega vastavaks ei

tdhenda koigi teenistujate automaatset pohipalkade kasvu. Individuaalsed pdhipalkade

muudatused tehakse peale SKA palgaanalliisi osakonnajuhatajate ettepanekul

peadirektori otsuse alusel, kui eelarvelised vahendid seda vdimaldavad, palgavahemikud

on muutunud ja arvestatud on palgajuhendi punktis 4.3. toodud kriteeriume.

Valjaspool palgavahemike uUlevaatamist tehakse pdéhipalga muudatusi ainult juhul, kui

teenistuja teenistusllesanded, vastutus voi t66 intensiivsus on oluliselt muutunud,

teenistusse naasmisel peale pikemaajalist teenistussuhte peatumist (naiteks peale
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vanemapuhkust) vdi kui teenistuja teenistusse votmisel on tehtud kokkulepe pdéhipalga
muutmiseks peale katseaja 16ppu.

Muutuvpalk

Muutuvpalk on teenistuja palga ebaregulaarne osa, mida vdib maksta tulemuspalgana,
lisatasuna taiendavate teenistus- vdi todllesannete taitmise eest vdi preemiana
erakordsete teenistus- voi tddalaste saavutuste eest.

Muutuvpalka vdib kalendriaasta jooksul teenistuja péhipalgale juurde maksta kuni 20%
teenistuja aastasest pohipalgast. Muutuvpalga maaramisel arvestatakse SKA eelarvelisi
vdimalusi.

Tulemuspalk

5.3.1. Tulemuspalk on eelnevalt kokku lepitud eesmarkide saavutamise ja vaartustele
vastava pingutuse eest makstav tasu, mida makstakse uldjuhul Uks kord aastas SKA
toéojoukulude eelarves eelarvevahendite olemasolul SKAga teenistussuhtes olevale
teenistujale.

5.3.2. Tulemuspalga maksmine ja suurus soltub koondhinnangust teenistuja
toosooritusele. Eristatakse sooritust Ule eesmarkide, sooritust vastavalt
eesmarkidele, sooritust alla eesmarkide.

5.3.3. Koondhinnang arvestab aastavestluses ja/vdi muul viisil (naiteks tddplaanides,
tulemuskaartidel) eelnevalt kirjalikult taasesitatavas vormis kokkulepitud eesmarkide
ja tegevuste taitmist, tulemuste saavutamist, selleks tehtud pingutust ja tegevuste
ning suhtumise kooskéla SKA vaartustega.

5.3.4. Koondhinnang individuaalsele sooritusele votab arvesse:
5.3.4.1. teenistuja efektiivsust tédulesannete taitmisel (naiteks teostatud toimingute

koguarv vorrelduna osakonna/talituse keskmisega);
5.3.4.2. t606 kvaliteeti (naiteks madal vigade arv, Ulesannete teostamise kvaliteet);
5.3.4.3. kokkulepitud pdhivaartuste jargimist (naiteks tddalane eneseareng ja
juhendamine);
5.3.4.4. kokkulepitud tdhtaegadest kinnipidamist (naiteks toimingute tahtaegsus);
5.3.4.5. aktiivsust tooprotsesside arendamisel jt Glesannete taitmisel.

5.3.5. Tulemuspalga maaramisel voetakse arvesse teenistuja (sealhulgas
vanemapuhkusele jaanud teenistuja) kalendriaasta jooksul tootatud aega (31.
detsembri seisuga vahemalt neli kuud), tédaja proportsiooni (tais- voi osaline tdoaeg)
ning teenistujale juba makstud muutuvpalga maara pdhipalgast.

5.3.6. Tulemuspalka ei maksta katseajal ja distsiplinaarkaristuse kehtivuse ajal ega kirjaliku
hoiatuse saanud téd6tajale aasta jooksul hoiatuse tegemisest.

Lisatasu taiendavate teenistus- voi tooulesannete taitmise eest

5.4.1. Lisatasu taiendavate teenistus- voi tddllesannete taitmise eest makstakse
suuremahuliste lisalilesannete eest, mille taitmise kohustus ei tulene teenistuja
ametijuhendist vdi tddlepingust vbi on tingitud tddmahu ajutisest suurenemisest
olulisel maaral.

5.4.2. Taiendavad Ulesanded ja lisatasu maksmine lepitakse teenistuja ja vahetu juhi vahel
kokku ja kooskdlastatakse peadirektoriga enne tdiendavate Glesannete tegemist.

5.4.3. Lisaulesanded ja tasu nende ulesannete taitmise eest maaratakse osakonnajuhataja
ettepaneku alusel SKA peadirektori kaskkirjaga voi lepitakse kokku todtajaga
sdlmitud téolepingus tapselt piiritletud ajavahemikul.

Preemia

5.5.1. Preemia on tasu erakordsete teenistusalaste saavutuste, silmapaistvalt hea
tulemuse voi olulise taiendava pingutuse eest.

5.5.2. Preemia suurus otsustatakse igal korral eraldi. Preemiat vdib maksta
eelarvevahendite olemasolul.

5.5.3. Preemia maaratakse SKA peadirektori kaskkirjaga motiveeritud ettepaneku alusel.

Lisatasu puuduva teenistuja lilesannete taitmise eest
Lisatasu puuduva teenistuja Ulesannete taitmise eest makstakse ajutiselt araoleva
teenistuja asendamise voi ajutiselt vaba teenistuskoha Ulesannete taitmise eest, kui



6.2.

6.3.

7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

7.6.

7.7.

7.8.

8.2.

8.3.

asendamine vdi Ulesannete taitmine pole ettenahtud ametijuhendis voi toolepingus voi
tingib vorreldes ametijuhendis voi tddlepingus ettendhtuga téokoormuse olulise
suurenemise. Oluliseks tdédkoormuse suurenemiseks loetakse Uldjuhul puuduva teenistuja
pikaajaline (Uldjuhul enam kui Uks kuu) asendamine. Lihema perioodi puhul voib lisatasu
maarata juhul, kui teenistuja puudumine tingib teiste teenistujate té6koormuse olulise
suurenemise.

Lisatasu puuduva teenistuja Ulesannete taitmise eest lepitakse teenistuja ja vahetu juhi
vahel kokku ja kooskdlastatakse peadirektoriga enne Ulesannete tegemist. Seejarel
vormistab vahetu juht motiveeritud ettepaneku (sealhulgas Ulesannete kirjeldus, maht ja
kestus ning pohjendus tédkoormuse olulise suurenemise kohta) lisatasu maksmiseks.
Puuduva teenistuja teenistusulesannete taitmise eest juhul, kui teenistuja ei ole
asendamise ajal vabastatud oma Ulesannete taitmisest, makstakse asendamise ajal tihele
teenistujale lisatasu kuni 50% asendatava teenistuja pdhipalgast, arvestades antud
Ulesannete mahtu.

Lisatasud eritingimustes to6tamise eest

Too6tamist Ule kokkulepitud tédaja normi loetakse Uletunnitdoks ja see on lubatud poolte
kokkuleppel. Tébaja summeeritud arvestuse korral on Uletunnitdédks arvestusperioodi
todtundide Gldarvu tletavad téétunnid. Uletunnitod arvestust peab vahetu juht.

Ametnikule hivitatakse Uletunnitéd rahas voi vdimaldatakse ametniku taotlusel vaba aega.
Tdotajale hlvitatakse Uletunnitdd vaba ajaga, kui ei ole kokku lepitud Gletunnitdéd hivitamist
rahas. Uletunnitéd hivitamisel rahas makstakse ametnikule 1,5-kordset pd&hipalka ja
todtajale 1,5-kordset tédtasu. Uletunnitéd ja selle hivitamise viis lepitakse teenistuja ja
vahetu juhi vahel kokku ja kooskdlastatakse peadirektoriga enne uletunnitod tegemist.
Valveaega, 00ajal ja riigiplhal tootamist kohaldatakse ainult teenistusliku vajaduse
olemasolul ning see hivitatakse teenistujale seadusest tulenevatel alustel.

Riigipihal tehtav t66 hivitatakse, makstes ametnikule kahekordset pohipalka ja td6tajale
kahekordset to6tasu voi vdimaldatakse teenistuja taotlusel talle tdiendavat vaba aega
riigipuhal tootatud ajaga vordses ulatuses.

Odajal (kella 22.00-06.00) to6tamise eest, kui nimetatud kohustus ei sisaldu teenistuja
ametijuhendis, ametikohale nimetamise kaskkirjas voi tédlepingus ja seda ei ole arvestatud
tema pdhipalga maaramisel, makstakse ametnikule 1,25-kordset pohipalka ja tdotajale
1,25-kordet tootasu voi vdimaldatakse teenistuja taotlusel talle taiendavat vaba aega, mis
moodustab vahemalt poole 66ajal tddtamise kestusest.

Kui 66ajal to6tamine on teenistuja ametijuhendis, ametikohale nimetamise kaskkirjas voi
tddlepingus, sisaldub tasu 66ajal todtamise eest teenistuja pdhipalgas.

Valveaja eest (teenistuja on teenistusilesannete taitmiseks kattesaadav valjaspool
t6daega) makstakse ametnikule lisatasu vahemalt 1/10 tema pdhipalgast ja tootajale
vahemalt 1/10 tema téotasust. Ametniku taotlusel voib valveaja ametnikule hivitada
tédiendava vaba ajaga, mis peab moodustama vahemalt 1/4 valveaja kestusest.
Teenistujale valveaja eest lisatasu maksmise voi Uletunnitdd voi riigipihal todétamise
hivitamise aluseks on vahetu juhi kinnitatud t6dajaarvestuse tabel, Gletunnitdo, riigipthal
tootamise voi valveaja puhul lisatakse td0ajaarvestuse tabeli juurde vahetu juhi ja teenistuja
vaheline kokkulepe, kui teenistuja soovib hivitamist tdiendava vaba aja andmisega.

Tasustamine valisvahenditest rahastatavate projektide korral

Vélisvahenditest rahastatava projekti, programmi voi perioodi toetuse andmise tingimuste
(edaspidi projekt) rahastamise otsusest peab nahtuma, millises mahus on kavas projekti
eelarvest maksta projekti taitmisega seotud teenistujale palka.

Palga maksmise tingimused (sh valisvahenditest ja riigieelarvest makstava palga
proportsioon) peavad olema kooskdlas projekti rahastamise reeglitega ning olema
kajastatud teenistuja teenistussuhte andmikus, milles tuuakse valja nii rahastamisallikate
tapsed tunnused kui ka teenistuja to0aja jagunemine teenistus- voi toolulesannete ja
projektide vahel.

Kui projekti taitmisega seotud teenistujale makstakse palka projekti valisvahenditest, siis
vBib vdhendada proportsionaalselt riigieelarvest makstavat teenistuja palka voi tdétasu ja
vahendades projektiga mitteseotud teenistustlesannete mahtu vdi muutes nende sisu.
Struktuurilksuse juht teavitab Uldosakonna personalitalitust ning arendus- ja
finantsosakonna finantstalitust, kas teenistujale makstakse palka valisvahenditest
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rahastatavast projektist tdies mahus voi osaliselt, kas palga maksmisel rakendatakse

proportsionaalset arvestust ja kas projekti vahenditest vdib katta teenistuja puhkusetasu,

haigushuvitist vmt.

Perioodi toetuse andmise tingimuste alusel kaudsete kulude eest tasu saavate toGtajate

puhul makstakse palk voi tdétasu esmalt riigieelarvest ja parast rahastajale maksetaotluse

esitamist vabastatakse SKA palgavahendid.

Juhul kui projekti juhtimine véi muu projekti taitmisega seotud llesanne ei ole teenistuja

ametijuhendis kindlaks maaratud ning punktis 8.2. nimetatud péhimdte ei ole rakendatav,

siis olenevalt konkreetse projekti rahastamisallika reeglite véimalustest:

8.5.1. kasitletakse projekti taitmisega seotud Ulesannet teenistujale antud taiendava
teenistus- voi todulesandena, mille eest makstakse talle lisatasu kooskdlas
palgajuhendi punktiga 5.4. véi;

8.5.2. taidab teenistuja projekti taitmisega seotud uUlesandeid uletunnitodna, mis
huvitatakse talle rahas vastavalt palgajuhendi punktile 7.2.

Palga maksmine

Palga arvestusperiood on kalendrikuu. Palka arvestatakse ajavahemiku eest, mil teenistuja
taitis teenistus- voi tooulesandeid. Kui teenistuja todtab tédajanormist Iihema tédajaga,
arvestatakse palka voi tootasu proportsionaalselt tootatud aja eest. Teenistujate todaja
arvestus toimub puhkuste ja osaluste graafiku alusel.

Palka makstakse (ks kord kuus jooksva arvestuskuu viimasel té6paeval teenistuja
riigitdotaja iseteenindusportaalis (RTIP) maaratud arvelduskontole. Kui jooksva kuu
viimane toopaev on puhkepaev, tehakse Uulekanne sellele eelneval t6opaeval.
Arvelduskonto muutmisest teavitab teenistuja RTIPi kaudu vahemalt kimme t66paeva
enne palgapaeva.

Palka arvestab Riigi Tugiteenuste Keskus (RTK). Teenistujale saadetakse igakuiselt tema
e-posti aadressile palgateatis arvestatud tasude ja neist tehtud kinnipidamiste, samuti tema
eest arvestatud sotsiaalmaksu ja td6tuskindlustusmaksu kohta. Teenistujal on digus saada
selgitusi vahetult juhilt, personalipartnerilt ning RTK palgaarvestajalt.

RTK peab teenistuja palgast seadustega satestatud juhtudel kinni tulumaksu, teenistuja
tootuskindlustusmakse ning kohustusliku kogumispensioni makse ning maksab seadustega
satestatud sotsiaalmaksu ja tddandja tootuskindlustusmakse. Maksude ja maksete saaja
on Maksu- ja Tolliamet. Tulumaksust finantseeritakse riigi ja kohaliku omavalitsuse Uksuse
valitsemistegevust. Tdotuskindlustusmaksest rahastatakse tootuskindlustust, mis tagab
tootajale kaitse tootuks jaamise korral (hlvitised, toetused ja teenused). Kohustuslikust
kogumispensioni maksest rahastatakse || samba pensioni. Sotsiaalmaksust rahastatakse
ravikindlustust ning | ja Il samba pensioni.

Teenistuja ndusolekuta voib teenistuja palgast vdi tddtasust kinni pidada teenistujale tehtud
ettemakse, mille teenistuja peab td6andjale tagastama ning teenistussuhte I6ppemisel tasu
valjaté6tamata pohipuhkuse eest.

Ametniku palgast vdib kinni pidada SKA arvel tehtavate kulude kehtestatud limiiti Gletava
summa (naiteks mobiiltelefoni Ulekulu). Tédtaja puhul on SKA arvel tehtavate kulude
kokkulepitud limiiti Uletava summa tasaarvestamiseks vajalik to6taja kirjalik ndusolek.

Puhkusetasu arvestamine ja maksmine

P&hipuhkuse kestus ja kasutamise kord on satestatud SKA kodukorras. Teised teenistujale
ettendhtud puhkused on satestatud tédlepingu seaduse 3. peatiki 4. jaos. Teenistuja
puhkused huvitatakse t66lepingu seaduses satestatud korras. Puhkusetasu arvestatakse
Vabariigi Valitsuse maaruse "Keskmise tootasu maksmise tingimused ja kord" alusel.
Puhkusetasu kantakse teenistuja arvelduskontole jargmisel palgapaeval voi teenistuja
soovi korral hiliemalt eelvimasel t66paeval enne puhkuse algust. Juhul kui teenistuja
puhkus poolte kokkuleppel katkestatakse vdi katkeb teenistuja puhkus teenistuja haiguse
tottu ning teenistujale on puhkusetasu Ule kantud, arvestatakse puhkusetasu umber ja
enammakstud tasu peetakse kinni jargneva(te) kuu(de) palgast vdi to6tasust.



Pohipalga vahemikud

Sotsiaalkindlustusameti palgajuhend

Lisa

Palgaaste

Ametikoha
allgrupp

Teenistuskohad

Pohipalga vahemik
(eurodes)

1.

Spetsialist

Esmatasandi spetsialistid ning
teenindavad spetsialistid — toetavad
protsesse ja tdidavad reguleeritumaid
toéodulesandeid, kus peamiselt on tegu
sarnaste ning korduvate tegevustega.

1500 — 2050

Keskastme
spetsialist

Keskastme spetsialistid — taidavad
keerukamaid, vahem reguleeritud
ulesandeid, ndustavad ning osalevad
valdkonna arendamises, omavad erialast
kogemust ning vdivad omada
korgharidust.

1600 — 2800

Tippspetsialist

Tippspetsialistid — osalevad valdkonna
arendamises, ndustavad ja lahendavad
iseseisvalt keerukaid sisulisi Ulesandeid,
omavad kdrgharidust ja vaartuslikku
erialast kogemust.

1900 - 3100

Tippspetsialistid — koordineerivad
teenuste diguslikke kisimusi ja
kujundavad Uhtset halduspraktikat,
juhivad teenuste portfelli, veavad eest
teenuste voi infoslisteemide arendust,
ndustavad juhtkonda, omavad
kérgharidust ja vaartuslikku erialast
kogemust.

2500 - 4000

Uksuse juht

Juhtivspetsialist
Talitusejuhataja
Osakonnajuhataja

2250 - 3200
3200 — 4300
4400 — 6000

Tippjuht

Peadirektor

Maarab minister
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