Riigi Tugiteenuste Keskus Haldur: personali- ja Téhis: K6
arendusspetsialist
Kinnitamise kuupdev: Versioon nr: 6
Koostaja: Heili Susi Avaldatud: intranetis Lk.1/6

Riigi Tugiteenuste Keskuse to6tasustamine ja motivatsioonisiisteem

Sisukord

1. ULAPOIIMOIE ... ceceeiececeeeeiecectete st seese s s s s s st s s st ssssssssssasasassesssassesesssassesesssassesesssasaesans 1
2. MOISTEA e euveeirueeeeerenieeteteste et etestes st e e stesbe st etesbes st st eeesses st st esbesbes st et e sessasstent e sesstententesaeatentesesenaes 1
3. JUhtimine ja tOOKOITAIAUS.......ceteriieieeieeteeteeteetee et et e et e s te s te st e st e s ae s saessaeseesaesssasssasssasssesnsesnees 2
4. TasuSUSTEEIM TIESEIITUS.......ccviieeiiiietieceie ettt ettt cetecere e eereeeeseeeebeeeseeessseenssseessseesseeesseensneens 2
5o PORIPALK.cc.eitietieteteeetctetesestestesee sttt et ettt et s ae st et et e st e b et et e e e e b e beeseesa e bansee st ensansansans 3
6. TUICIIIUSTASU...eeeuviiireecieeceiie e ettt ceteeeteeeeteecetaeeeaeeesseeensaseesseeesseeesseesasesssseessseesasesssenssseesseensseens 3
7. Tulemustastu MAATAINISE PrOTSESS...cueeeeeieereerreeieseesreseessesssesssesssesssesssesssesssesssesssesssesssesssesssssssessens 4
8. LISALASU cuvveeeureeereeeireeeeieeeteeeeteeesteeeeveeesbeeessaeessaeessseeessaeesasesssenssasessasesasessssenssesessasessssensseesssesessesessseens 4
9. Soodustused ja mitterahaling tUNNUSTUS.......cccveevieeieeiieeiecieeteet et eetee e ese e s e e s e e e sesaesaesaessessaessnens 5

1. ULDPOHIMOTTED

1.1. Sisu ja eesmirk: kiesolev kord sitestab pohimotted, mille alusel organisatsioonis
inimeste juhtimisega seotud otsuseid vastu voetakse ning ellu viiakse. Kiesolev kord
kirjeldab rahaliste ja mitterahaliste motivaatorite kui ka to6tasu kujunemise ja maksmise
iihtseid pohimétteid Riigi Tugiteenuste Keskuses (edaspidi RTK). Siisteemi eesmargiks
on motiveeriv ning tooturu olukorrale vastav tasustamine, tagamaks kompetentsete ja
motiveeritud tootajatega RTK strateegiliste eesmarkide saavutamise kvaliteet.

1.2. Kasutusulatus: koik RTK juhid ja tootajad.

1.3. Vastutaja(d): korra koostamise ja ajakohasena hoidmise eest vastutab personali- ja
arendusspetsialist. Korra rakendamise tagamise eest vastutab RTK juhataja ja
osakonnajuhatajad enda struktuuriiiksuse ulatuses.

1.4. Korra lisa:
1.4.1. RTK palgaastmestik (L1).

1.5 Viited:
1.5.1 Toolepingu seadus;
1.5.2 RTK arenguvestluste labiviimise kord (K7);
1.5.3 RTK tookorralduse reeglid (K4).

2. MOISTED

2.1. Pohipalk — tootaja tootasu fikseeritud osa, mis on miairatud ametikoha iilesannete ja
tootaja teadmiste, oskuste ja kogemuste pohjal ning on kokku lepitud tootaja
toolepingus.

2.2. Tulemustasu — tootaja tootasu ebaregulaarne osa RTK iildstrateegias, tegevuskavas ja
tootaja isiklikus aastases tooplaanis ning arenguvestlusel kokku lepitud eesmarkide
saavutamise ja tegevuste kvaliteetse teostamise eest, mida makstakse arenguvestluse
kaigus labiviidud hindamise alusel.

2.3. Lisatasu — tootaja tootasu ebaregulaarne osa, mida makstakse tdiendavate
toolilesannete tditmisel tekkinud iiletundide (teise tootaja asendamisel voi enda
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toolilesannete osas viltimatute todlilesannete tditmisel), viljaspool ametijuhendit
kokkulepitud tdiendavate tooiilesannete tditmise voi riigipiihal to6tamise eest.

2.4. ToOpere — sarnase funktsiooni ja t06 sisuga ametikohtade kogum, mis on jaotatud
tasemeteks vastavalt tehtava t06 keerukusele ja vastutuse ulatusele. ToOperede
kirjeldused on leitavad teenistuskohtade Kklassifikaatorist (VV maédruse ,Riigi
ametiasutuste teenistuskohtade koosseisude kehtestamise kord, teenistuskohtade
klassifikaator ja teenistuskohtade liigitamise kord* lisa 4).

2.5. Palgaastmestik — tooperestamisest lahtuvalt grupeeritud pohipalkade vahemikud.

2.6. RTK juhtkond - RTK juhataja ja osakonnajuhatajad;

2.7. Soodustused - hiived, mida pakutakse toGtajale lisaks palgale.

3. JUHTIMINE JA TOOKORRALDUS

3.1. RTK juhtimisstrateegilised eesmirgid on suunatud arengu- ja tegevuskavas sisalduvate
eesmarkide elluviimisele. Arengu- ja tegevuskavas on mairatletud RTK strateegilised
eesmirgid ja tegevused nende saavutamiseks. Iga juht vastutab oma valdkonna
strateegiliste eesmarkide seadmise ja nende to6tajateni viimise eest.

3.2.0rganisatsiooni  vaartuste, visiooni, missiooni ning strateegia efektiivne
kommunikeerimine on osa juhi igapaevatoost. Sellest tulenevalt seab vahetu juht igale
tootajale arenguvestlustel konkreetsed eesmargid ning maaratleb tegevused, mille kaudu
tootaja panustab strateegiliste eesmarkide saavutamiseks.

3.3.Kord aastas viiakse tootajatega ldabi arenguvestlus, kus tehakse kokkuvotted eelmise
perioodi to6tulemustest ja sooritustest, hinnatakse to6tajate kompetentse edasise arengu
suunamiseks ja toetamiseks, arutatakse libi tootaja areng hinnataval perioodil ning
lepitakse kokku jargneva perioodi tooeesmargid, tegevused ning oodatav tulemus.

4. TASUSUSTEEMI ULESEHITUS

4.1. Tasustiisteem holmab koiki RTKs makstavaid tootasuliike:
4.1.1. pohipalk;
4.1.2. tulemustasu;
4.1.3. lisatasu.

4.2. Tasusiisteem pohineb ametikoha pdohisel tasustamisel ning tootaja pohipalga madramise
aluseks on:
4.2.1. ametikoha to06 keerukuse aste ja vastutuse ulatus (st paiknemine vastavas tooperes
ja - palgaastmestikus);
4.2.2. tootaja individuaalne toosooritus.

4.3. RTK eesmairk on tasustada:

4.3.1. konkurentsivoimeliselt toojouturul (e. viline 6iglus) — eesmairgiks on
RTK tootajale maksta keskmiselt mediaantasemel pohipalka, millist
makstakse sarnast to0d tegevatele inimestele kogu Eesti palgaturu
vordluses. Vordluse aluseks Fontese iga-aastaselt viljaantavad palgauuringud;

4.3.2.0iglaselt organisatsioonis (e. sisemine 6iglus) — sarnase funktsiooni ja
keerukuse astmega ametikohtadel ning sarnase tulemuslikkusega t60soorituse eest
makstav to6tasu on sarnane;

4.3.3.tootajate individuaalset tulemuslikkust (to0sooritust) arvestavalt.
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5. POHIPALK

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

Pohipalga arvestusperiood on kalendrikuu. Pohipalka makstakse iiks kord kuus,
hiljemalt jooksva arvelduskuu viimasel t60pédeval to6taja poolt madratud pangakontole.
Taiendavalt on to6tasu maksmise korraldus reguleeritud RTK tookorralduse reeglites.

Individuaalse pohipalga maaramisel voi muutmisel voetakse arvesse:

5.2.1.t60 keerukust, standardiseeritust/reguleeritust ja vastutuse ulatust (tulenevalt
paigutusest tooperede hierarhias ja palgaastmestikus);

5.2.2.t60taja individuaalseid omadusi ja kvalifikatsiooni (haridus, tookogemus, sooritus,
kompetentsid);

5.2.3.stabiilselt tulemuslikku t66d iile hindamisperioodide (sh to6taja kogemuse ning
individuaalse ametialase padevuse kasvu ja kompetentside areng ajas);

5.2.4.vordlust palgaturuga ja RTK- sisest diglust (sh paiknemine palgaastmestikus).

RTK juhtkond vaatab iga-aastaselt iile pohipalkade positsioonid vordluses sarnaste
ametikohtadega palgaturul, vottes aluseks Fontese Eesti palgaturu-uuringu (st avalik— ja
erasektor, valmib iildjuhul IV kvartalis). Erijuhtudel (palgauuringu valimi piiratus,
olulised hidlbed ametikohtade punktivéddrtuste ja palgatasemete vahel) korrigeeritakse
pohipalga eesméarktasemeid, vottes arvesse palgaturu iildmediaani alusel arvutatud palga
mediaantaset. Palgaturul toimunud muudatuste alusel korrigeeritakse RTK
palgaastmestikku.

RTK palgaastmestiku kohandamine palgaturu tasemetega vorreldes ei tahenda koigi
tootajate automaatset pohipalkade kasvu. Vajadusel ning eelarveliste voimaluste
olemasolul tehakse juhtkonna otsuse alusel peale RTK palgaanaliiiisi individuaalsed
pohipalkade korrektuurid, vorreldes koigi tootajate individuaalseid palkasid RTK
palgaastmestikuga ning vottes arvesse arenguvestluste hindamistulemusi.

6. TULEMUSTASU

6.1.

6.2.

6.3.

Tulemustasu on voimalik médrata tootajale iiks kord aastas peale arenguvestluste
labiviimist ja to6tulemustele hinnangute andmist.

Tulemustasu maaramise eeldusteks on:

6.2.1. RTK {iildstrateegias ja tegevuskavas tootaja struktuuritiksusele (osakond ja talitus)
seatud eesmirkide saavutamine ja tootajaga arenguvestlusel kokkulepitud
tegevuste kvaliteetne teostus hindamisperioodil;

6.2.2.kokkulepitud pohivaartuste jargimine tootaja poolt;

6.2.3.to0taja ei ole katseajal;

6.2.4.vahendite olemasolu RTK toojoukulude eelarves.

Tulemustasu maaramisel voetakse arvesse:

6.3.1. tootaja efektiivsust (nt teostatud toimingute koguarv vorrelduna osakonna/talituse
keskmisega);

6.3.2.t00 kvaliteeti (nt madal vigade arv, arendusiilesannete teostamise kvaliteetsus);

6.3.3.kokkulepitud tdhtaegadest kinnipidamist (nt toimingute tihtaegsus);

6.3.4.teenuse saajate rahulolu pakutava teenusega (nt hinnang kliendirahulolu-
uuringus);

6.3.5.teenindatava asutuse eriparasid;

6.3.6.aktiivsust tooprotsesside arendamisel jt arenduslike iilesannete tditmisel;
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6.4.

6.3.7.erijuhtudel (kui to6taja pohipalk on kdrgem kui RTK palgaastmestikus médratletud
pohipalga vahemik) todtaja pohipalga taset vorreldes vastava toOpere
eesmirktasemega.

Kalendriaasta jooksul v0ib maksta tulemustasu kuni tootaja kahe kuu pohipalga
ulatuses. Tulemustasu diferentseeritakse lahtuvalt to6taja tulemuslikkusest punktis 6.3.
toodud kriteeriumide ja arenguvestlusel antud hinnangute alusel.

7. TULEMUSTASU MAARAMISE PROTSESS

Nr Tegevus Vastutaja Tahtaeg

1 RTK aasta tegevusaruande koostamine ning Juhataja Jaanuar
eesmarkide tditmise analiiiis RTK juhtkonnas.

2 Tulemustasu indikatiivse fondi maaratlemine. Juhataja Jaanuar

3 Arenguvestluste labiviimine (nn ,llevalt alla“ e Koik juhid Jaanuar-
alustades osakonnajuhatajatest). veebruar

4 Osakonnajuhatajatele tulemustasude maaramine = Juhtaja Jaanuar
lahtuvalt arenguvestluste tulemustest.

5 Talituste juhtide ettepanekud Talituste juhid Veebruar
osakonnajuhatajatele tulemustasude
madramiseks enda talituses.

6 Osakonnajuhatajate ettepanekud RTK juhatajale = Osakonnajuhatajad Veebruar
tulemustasude mairamiseks enda osakonnas.

7 Tulemustasude kalibreerimine RTK juhtkonnas Juhataja Veebruar
(st tootulemuste, tootajatele antud hinnangute ja
tulemustasu ettepanekute iihtlustamine).

8 Tootajate informeerimine kalibreeritud Koik juhid Veebruar
hindamistulemustest ja tulemustasu suurustest.

9 Tulemustasude madramine kéaskkirjaga, Juhataja Veebruar
tulemustasude viljamaksmine.

8. LISATASU

8.1. Kokkulepe tootaja asendamiseks, enda tooiilesannete raames iiletundide tegemiseks voi

8.2.

8.3.

8.4.

valjaspool ametijuhendit kokkulepitud tdiendavate to6iilesannete taitmiseks solmitakse
enne too teostamist osakonnajuhataja ja RTK juhataja vahel.

Uletunnit6o (nii teise tootaja asendamine kui to6taja enda tooiilesanded) hiivitatakse
iildjuhul vaba aja andmisega iiletunnito6 ajaga vordses ulatuses vahetu juhi ning to6taja
vahel kokkulepitud ajal ning sellekohane marge tehakse vahetu juhi poolt labi
dokumendihaldussiisteemi kooskolastuse andmisel konkreetse kuu tooajatabeli juurde.
Juhul, kui vaba aja andmine ei ole otstarbekas v6i voimalik, hiivitatakse iiletunnitoo
lisatasu maaramisega, milleks on to6taja 1,5 kordne tootasu.

Lisatasu maaratakse RTK juhataja kaskkirjaga vastava osakonna juhataja esildise alusel
konkreetsete tooiilesannete taitmiseks tipselt piiritletud ajavahemiku eest.

Riigipiihal tootamisel makstakse kahekordset to6tasu.
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9. SOODUSTUSED JA MITTERAHALINE TUNNUSTUS

9.1. Too6tajal on Gigus toovoimetusleheta puududa t66lt kolmel paeval kalendriaastas koos
tootasu sdilitamisega. Too0taja teavitab to6lt puudumisel oma vahetut juhti esimesel
voimalusel ja esitab t60le naasmise esimesel paeval avalduse DHS-i teel vahetule juhile.

9.2.Tootajal on Gigus DHS-i teel esitatud avalduse alusel ning vahetu juhi poolsel
kooskdlastusel saada vabu paevi tootasu siilitamisega jargmiselt:

9.2.1. kolm vaba paeva isale lapse siinni puhul kas vahetult enne v6i parast nimetatud
stindmust;

9.2.2. kolm vaba paeva lahedase inimese (abikaasa/elukaaslane, laps, lapselaps, vanem,
vanavanem, ode, vend) surma puhul;

9.2.3. kolm vaba pieva abiellumise puhul;

9.2.4. 1lks vaba pdev perekonnas aset leidnud onnetusjuhtumi puhul;

9.2.5. liks vaba paev kooliaasta alguse puhul I-IV klassi 6pilase vanemale;

9.2.6. 1liks vaba pidev enda voi lihedase inimese (laps, elukaaslane/abikaasa) kooli
(pohikooli, keskkooli, kutsehariduskooli, korgkooli voi iilikooli) 16petamise puhul.

9.2.7. liks vaba pidev lapse lasteaia vOi huvihariduskooli lopetamise puhul lapse
vanemale.

9.3. Tunnustamine on oluline osa organisatsioonikultuurist ning sellel on tdhtis roll
toomotivatsiooni tostmisel, mistottu on heaks tavaks, et juhid tunnustavad oma
meeskonna liitkmeid heade tdoalaste saavutuste eest. Samuti on oluline, et ka
kaastootajad markaksid ja tunnustaksid oma kolleegide tublisid to6saavutusi.

9.4.T00- ja isikliku elu paremaks iihildamiseks on tootajatel voimalik oma vahetu juhiga
leppida kokku paindlikus to6korralduses:

9.4.1. ajapaindlikus - tootajatel on voOimalus piithenduda vajalikul ajahetkel
tookohustuste asemel perekonnale nii vahetu juhi kui ka RTK juhatajaga
kokkuleppel tootades osalise koormusega. Vastavalt tookorralduse reeglitele on
voimalik kokku leppida paindlik to6paeva algus- ja Iopuaeg;

9.4.2. kohapaindlikus — tootajatel on voimalus teha to6d viljaspool tavaparaseid
tooruume (RTK kontor), sealhulgas on voimalik kokku leppida toGtamises
kodukontoris.

9.5. Kuvariga t0oks ette ndhtud prillide maksumust hiivitab todandja todtajale 50
(viiskiimmend) eurot tootervishoiu voi silmaarsti toendi ja ostutSeki alusel, kui silmade
ja niagemise kontrollil on selgunud, et tootaja ndgemisteravus on muutunud.

9.6. Koost66 parandamiseks korraldab RTK oma too6tajatele tihisiiritusi ja tahistab erinevaid
tahtpdevi (aastaseminar, Vabariigi Aastapaev, vastlapdev, suveseminar, raamatupidajate
paev, osakonnaseminarid, laste joulupidu, joulud jm).

9.7. Tervislike eluviiside propageerimiseks ja oma tootajate to6voime tostmiseks pakub RTK

jargmisi soodustusi:

9.7.1. tasuta ruumide kasutamist t60voimet parandavate tegevusiirituste labiviimiseks
(naiteks massaaz, ravivoimlemine, valgusteraapia);

9.7.2. meeskondlike spordiiirituste osalustasude hiivitamine summas kuni 25
(kakskiimmend viis) eurot kvartalis to0taja kohta;

9.7.3. tootajate individuaalse sportimisega seotud kulude hiivitamine summas 50
(viiskimmend) eurot kvartalis. Kulude hiivitamine toimub libi Sport ID
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(www.sportid.ee) veebikeskkonna vastavalt selles

spordialade ja spordiklubide loetelule.
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