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Maksu- ja Tolliameti palgajuhend

1. Palgajuhendi reguleerimisala
Palgajuhend reguleerib Maksu- ja Tolliameti (edaspidi ameti) ametnike palga ja to6tajate
tootasu (edaspidi teenistujate palga) maaramise ning maksmise tingimusi ja korda.

2. Moisted

2.1. Avalik teenistus — avaliku teenistuse seaduse § 5 alusel ameti avalik-Giguslik teenistus- ja
usaldussuhe ametniku voéi eradiguslik t66suhe téotajaga.

2.2. Ametnik — isik, kes on ametiga avalik-6iguslikus teenistus- ja usaldussuhtes ning teostab
avalikku vdimu. Ametnik on teenistuses avaliku teenistuse seaduse alusel ning ametniku
teenistuskohta nimetatakse ametikohaks.

2.3. Tootaja — ametiga eradiguslikus tddsuhtes olev isik, kes ei teosta avalikku véimu, vaid
teeb avaliku vdimu teostamist toetavat t66d. Tddtaja téotab tddlepingu alusel ning tddtaja
teenistuskohta nimetatakse tookohaks.

2.4. Teenistuja — kaesoleva korra kohaselt nii ametnik kui ka to6taja.

2.5. Teenistuskoht — ametiasutuse teenistuskohtade koosseisus ettendhtud ameti- vdi tookoht
2.6. Teenistusgrupp (t66pere) - sarnase funktsiooni ja td66 sisuga teenistuskohtade kogum, mis
on jaotatud tasemeteks vastavalt tehtava t66 keerukusele.

2.7. Juhtkond — peadirektor, peadirektori asetéitjad ja osakonnajuhatajad.

2.8. Palgafondi kulujuht — juhtkonna liige v6i tema poolt volitatud teenistuja, kes osaleb
konkreetse kululksuse eelarve koostamisel ja vastutab kululksuse kulutuste eest.

2.9. Palk — teenistujale makstav pohipalk, muutuvpalk, asendustasu ning eritingimustes
todtamise eest makstavad lisatasud (lisatasu 66t60, riiklikel ptihadel té6tamise ja Uletunnitéd
eest).

2.10. Pohipalk — fikseeritud palga osa, mis on maaratud teenistuskoha Ullesannete ning
teenistuja teenistusalaste teadmiste, oskuste ja kogemuste pohjal.

2.11. Muutuvpalk — teenistuja palga ebaregulaarne osa, mida voib maksta tulemuspalgana,
lisatasuna taiendavate teenistusllesannete taitmise eest vdi preemiana erakordsete
teenistusalaste saavutuste eest.

2.12. Asendustasu — puuduva teenistuja Ulesannete taitmise eest makstav lisatasu, mida
makstakse ajutiselt araoleva teenistuja asendamise vo&i ajutiselt vaba teenistuskoha
Ulesannete taitmise eest juhul, kui asendamine ei ole ettenahtud teenistuja ametijuhendis voi
tingib vorreldes ametijuhendis ettenahtuga td6koormuse olulise suurenemise.

2.13. Lisatasu Uletunnitéd eest — Uletundide tegemise eest teenistujale makstav 1,5- kordse
pdhipalga suurune tasu.

2.14. Lisatasu 60ajal tehtava t66 eest — 1,25-kordse pohipalga suurune tasu, mida makstakse
juhul, kui teenistuja té6aeg langeb 66ajale (kella 22.00-06.00) ning kui nimetatud kohustus ei
sisaldu tema ametijuhendis ja seda ei ole arvestatud tema palga maaramisel.

2.15. Lisatasu riigipthal to6tamise eest — 2-kordse pdhipalga suurune tasu, mida makstakse
teenistujale juhul, kui té6aeg langeb riigipuhale.

2.16. Summeeritud td6aja arvestus — rakendatakse juhul, kui téokorralduse téttu ei ole voimalik
kinni pidada toonadala uldisest normist ja t66aeg jaguneb arvestusperioodi jooksul
ebavdrdselt.

3. Uldpéhimétted

3.1. Palgajuhendi koostamisel on lahtutud avaliku teenistuse seadusest ja t6dlepingu
seadusest. Teenistujate palkade maaramisel ja maksmisel lahtutakse kaesolevast
palgajuhendist ning Maksu- ja tolliametnike ametitihinguga sdlmitud kollektiiviepingust.

3.2. Amet maksab ametnikule ning té6tajale palka sarnastel alustel.



3.3. Palga arvestusperiood on kalendrikuu. Palka arvestatakse ajavahemiku eest, mil
teenistuja taitis toéollesandeid. Kui teenistujale on kehtestatud taistddajast lihem tédaeg,
arvestatakse palka proportsionaalselt t661 oldud aja eest.

3.4. Palka arvestab Riigi Tugiteenuste Keskus. Palka makstakse (ks kord kuus hiljemalt
arvestuskuule jargneva kalendrikuu 9. paeval teenistuja poolt maaratud pangakontole.
Palgapaeva langemisel puhkepaevale voi riigiplihale, makstakse palk valja sellele eelneval
tédpaeval. Pangakonto (arvelduskonto numbri) muudatuse sisestab iga teenistuja riigitdotaja
iseteenindusportaalis Isikuandmete menutupunktis ,Minu andmed®.

3.5. Riigi Tugiteenuste Keskus valjastab teenistujale teatise arvestatud palga, puhkusetasu ja
neist tehtud kinnipidamiste, samuti tema eest arvestatud sotsiaalmaksu ja
tootuskindlustusmaksu kohta. Valjamakstavast palgast ja tdotasust peetakse seadusega
satestatud juhtudel ja ulatuses kinni tulumaks, téotuskindlustusmakse ning kohustusliku
kogumispensioni makse, kui teenistuja on sellega liitunud, ning makstakse seadusega
satestatud sotsiaalmaks ja tootuskindlustusmakse. Eelnimetatud makse ja makseid saavad
asutused ja nende maksmisega kaasnev kaitse info leiab Rahandusministeeriumi veebilehelt'.
3.6. Amet voib teenistuja palgast kinni pidada ameti arvel tehtavate kulude kehtestatud limiiti
Uletava summa ning teenistujale makstud ettemakse, mille teenistuja peab ametile tagastama.
Tootaja puhul on ameti arvel tehtavate kulude kehtestatud limiiti Uletava summa
kinnipidamiseks vajalik to6taja eelnev kirjalik ndusolek.

3.7. Palgajuhendi tlevaatamine toimub ameti juhtkonna poolt Gldjuhul kord aastas.

3.8. Ametniku pdhipalga maarab kaskkirjaga peadirektor. Tédtaja pdhipalk lepitakse tootaja ja
peadirektori vahel kokku tddlepingus voi selle lisas.

3.9. Podhipalga maaramise ja muutmise ning muutuvpalga ja asendustasu maaramise
motiveeritud ettepaneku esitab peadirektorile palgafondi kulujuht U(ksusele eraldatud
eelarvevahendite piires, arvestades teenistuja vahetu juhi ettepanekuid.

3.10. Ametnikule maaratud palga muutmise kaskkirja ja tootaja pdhipalga muutmisest
tulenevalt sdImitud tédlepingu lisa saadab asjassepuutuvale teenistujale personaliosakonna
tootaja. Kahe voi enama ametniku palga muutmise ja teenistujatele muutuvpalga maaramise
kaskkirja saadab personaliosakond palgafondi kulujuhile, kes teavitab enda Uksuse
asjassepuutuvaid teenistujaid nende palgaga seotud muudatustest kirjalikku taasesitamist
vdimaldavas vormis. Palgafondi kulujuht teavitab enda Uksuse teenistujaid kdikidest palgaga
seotud muudatuste pdhjustest.

3.11. Teenistuja soovil valjastatakse neile teatis arvestatud palga, puhkusetasu ja neist tehtud
kinnipidamiste, samuti tema eest arvestatud sotsiaalmaksu ja té6tuskindlustusmaksu kohta.

4. Palga komponendid
4.1. Palk vdib lisaks pohipalgale sisaldada:
4.1.1. eritingimustes t66tamise eest saadavaid lisatasusid:
4.1.1.1. lisatasu 06t00 eest;
4.1.1.2. lisatasu riigipuhadel t66tamise eest;
4.1.1.3. lisatasu Uletunnitdd eest;
4.1.2. muutuvpalka:
4.1.2.1. preemiat ehk Uhekordset tulemustel vdi panusel baseeruvat lisatasu;
4.1.2.2. tulemuspalka;
4.1.2.3. lisatasu taiendavate teenistusilesannete eest;
4.1.3. asendustasu.

5. Pohipalga palgaklassid ja palgavahemikud

5.1. Ameti teenistuskohad on jaotatud palgaklassidesse vastavalt lisale 1. Igale palgaklassile
vastab pohipalga vahemik, mis maarab vastavasse palgaklassi kuuluvate teenistuskohtade
kuu pdhipalga miinimum- ja maksimummaara.

5.2. Palgaklasside moodustamisel on arvestatud t66 sisu, t66 keerukust, juhtimisfunktsiooni,
teenistujate praegust palgataset ja palgaturgu;

5.3. T66 sisu hindamise tulemused kujunevad lahtuvalt teenistuskohale esitatavatest nduetest,
t66 reguleeritusest, mdtlemisilesande keerukusest, juhtimise ja koostd6 ulatusest, vastutusest
toOprotsesside eest ja otsuste moju ulatusest.

1 https://www.fin.ee/riik-ja-omavalitsused-planeeringud/avalik-teenistus/palgakorraldus
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5.4. Teenistujate pohipalkade diferentseerimisel lahtutakse teenistuja teadmiste, oskuste,
kogemuste (kompetentside) tasemest ja t66 tulemuslikkusest vastavalt punktis 6 kehtestatud
tingimustele ja korrale.

5.5. Palgaklassides vastavale teenistuskohale ettenahtud palgavahemiku maksimummaarast
kérgemat voi miinimummaarast madalamat pdhipalka on lubatud maksta erandjuhtudel, mille
pohjendatust hindab taiendavalt palgafondi kulujuhist struktuuris kdrgemal asuv juht.
Palgavahemiku maksimummaarast kdrgem pohipalk saab olla pdhjendatud sellega, et vastava
positsiooni taitmine nduab mingis spetsiifilises valdkonnas vaga korget, asutuse eesmarkide
ja arendamise suhtes olulist kompetentsi, mille osas on kogu t66turul ndudmine vaga suur.
Sellised erandid, mis ei mahu tavaparasesse palgaloogikasse, on palgaklasside joonisel
margitud erisustena.

5.6. Palgaklassidele vastavad pohipalga vahemikud vaadatakse Ule ning vajadusel
korrigeeritakse (ks kord aastas koos palgajuhendi Gilevaatamisega.

5.7. Palgaklasside muutus ei tdhenda automaatselt péhipalkade muutmist.

6. Péhipalga maaramise tingimused ja kord

6.1. Ameti eesmark on tasustada teenistujaid Oiglaselt organisatsioonis ja
konkurentsivdimeliselt palgaturul, sealjuures vottes arvesse valdkonna ning teenistuskoha
strateegilist mdju ameti eesmarkide taitmisele.

6.2. Pdhipalga ettepaneku tegemisel 1ahtub palgafondi kulujuht lisas 1 toodud palgaklasside
jaotusest, vottes arvesse:

6.2.1. sisemist diglust ja konkurentsivdimelisust palgaturul;

6.2.2. teenistusllesannete ja t60de keerukust, tdodkoormust, teenistuja kompetentse,
kogemusi, haridust, kvalifikatsiooni ning vajadusel spetsiifiliste oskuste defitsiiti té6jduturul.
6.3 Uldjuhul tehakse individuaalseid poéhipalga muudatusi iks kord aastas, arvestades
teenistujate pusivaid téo6tulemusi teenistuskohal ja palgaanaliisi tulemusi (sisemine
palgadiglus ja to66turu palgauuring).

6.4. Pohipalka ei tosteta distsiplinaarkaristuse kehtivuse ajal.

7. Muutuvpalga maksmise tingimused ja kord

7.1. Muutuvpalga maksmise piirangud:

7.1.1. muutuvpalka makstakse eelarvevahendite olemasolul;

7.1.2. kalendriaastas teenistujale valjamakstav muutuvpalga kogusumma ei tohi olla suurem
kui 20% teenistuja sama kalendriaasta maaratud pohipalgast.

7.2. Preemia ehk Uhekordsel tulemusel vbi panusel baseeruva lisatasu maksmise tingimused
ja kord:

7.2.1. preemiat makstakse osakonna juhataja, peadirektori asetaitjate vdi peadirektori otsuse
alusel erakordsete teenistusalaste saavutuste, silmapaistvalt hea tulemuse vdi olulise
taiendava pingutuse eest.

7.2.2. preemiat ei maksta distsiplinaarkaristuse kehtivuse ajal.

7.3. Tulemuspalga ehk aasta eesmarkide saavutamisel baseeruva lisatasu maksmise
tingimused ja kord:

7.3.1. tulemuspalka vdib maksta teenistujale arvestades aastaks kokku lepitud strateegiliste
eesmarkide saavutamist ja kompetentside Uldhinnangut.

7.3.2. tulemuspalka arvestatakse kord aastas Uldjuhul esimeses kvartalis, peale aasta
kokkuvotete tegemist.

7.3.3. tulemuspalka ei maksta katseajal ja distsiplinaarkaristuse kehtivuse ajal.

7.3.4. tulemuspalka peadirektorile voib maksta iga-aastase Rahandusministeeriumi
kantsleriga peetava arengu- ja hindamisvestluse tulemuste alusel vastavalt
Rahandusministeeriumi kantsleri sellekohasele otsusele.

7.4. Taiendavate teenistusiilesannete eest lisatasu makstakse peadirektori, peadirektori
asetaitja voi vahetu juhi poolt teenistujale antud, kuid ametijuhendis fikseerimata taiendavate
teenistusulesannete taitmise eest, sdltuvalt lisatlesannete mahust ja iseloomust.

7.5. Lisatasu taiendavate teenistusiilesannete eest maaratakse lhekordse voi tédhtaegse
lisatasuna, kuid mitte kauemaks kui Uheks aastaks. Kui tdiendavate llesannete kestus on
pikem kui Uks aasta, muudetakse teenistuja ametijuhendit ning vaadatakse ule tema po&hipalk.



7.6. PBhjendatud ettepaneku taiendavate teenistusulesannete eest lisatasu maaramiseks teeb
palgafondi kulujuht. Ettepanekus peavad olema fikseeritud teenistuslilesanded ja ajavahemik,
mille jooksul Ulesannet taidetakse.

7.7. Vajaduse korral, kui taiendavad ulesanded tuleb anda etteplaneerimatult ja
kiireloomuliselt, vormistatakse vajalikud dokumendid tagantjarele.

8. Asendustasu maksmise tingimused ja kord

8.1. Ajutiselt araoleva teenistuja Ulesannete taitmise eest makstakse teenistujale asendustasu
proportsionaalselt asendamise mahuga juhul, kui asendamise kohustus ei tulene
ametijuhendist vdi tdolepingust vdi tingib vorreldes ametijuhendis ettendhtuga voi tddlepingus
kokkulepituga tookoormuse olulise suurenemise. Oluliseks td6koormuse suurenemiseks voib
lugeda ka ajutiselt araoleva teenistuja pikaajalise (Uldjuhul vahemalt 2 kuud kestva)
asendamise.

8.2. Taitmata ametikoha Ulesannete taitmise eest makstakse teenistujale asendustasu
proportsionaalselt asendamise mahuga.

8.3. Uhe asendaja asendamise maht ei véi tldjuhul tletada 30% asendatava téost.

8.4. Motiveeritud ettepaneku (sh Ulesannete kirjeldus, maht ja kestus ning p&hjendus
tédkoormuse olulise suurenemise kohta) puuduva teenistuja Glesannete panemiseks teisele
teenistujale teeb palgafondi kulujuht arvestades vahetu juhi ettepanekut. Ulesannete
maaramise ja lisatasu maksmise ulatuse otsustab peadirektor voi peadirektori asetditjiad oma
valdkonna piires.

9. Eritingimustes to6tamise lisatasude maaramise ja maksmise tingimused ja kord
9.1. Eritingimustes tdé6tamise lisatasu makstakse teenistujale tletunnitéo, riigipihal ja 66ajal
tootamise eest seadusest tuleneval alusel.

9.2 Toéotamist Ule kokkulepitud tédaja normi loetakse Uletunnitddks ja see on lubatud teenistuja
ning tédandja kokkuleppel. Toédaja summeeritud arvestuse korral on Uletunnitédks
arvestusperioodi normtodtunde Uletavad tootunnid arvestusperioodi [16pus. Teenistujale
uletunnitéd voi 60ajal todtamise eest lisatasu maksmise voi riigipuhal téotamise huvitamise
aluseks on vahetu juhi kinnitatud té6ajaarvestuse tabel.

9.3 Tddlepingulisele todtajale hivitatakse Uletunnitdd vaba ajaga, kui ei ole kokku lepitud
Uletunnitéd hlvitamist rahas. Ametnikule hlvitatakse Gletunnitéd rahas voi vdimaldatakse
ametniku taotlusel vaba aega. Uletunnitdd hivitamise viis lepitakse kokku vahetu juhi ja
ametniku voi tootaja vahel. Kui uletunnitéd hivitatakse rahas, siis 1,5 kordselt, tuginedes
vastavalt avaliku teenistuse seadusele voi tddlepingu seadusele.

9.4. Tootamise eest 66ajal (kella 22.00-06.00) tasustatakse ametnikku voi tootajat t66 eest
1,25-kordselt ja riigipuhal tehtud t66 eest 2-kordselt, tuginedes vastavalt avaliku teenistuse
seadusele voi toolepingu seadusele. Teenistuja taotlusel voib 66ajal vai riigiplhal tehtava t66
hdvitamise kokku leppida taiendava vaba aja andmisega.

10. Tasustamine valisvahenditest rahastatavate projektide korral

10.1. Valisvahenditest rahastatava projekti taotlusest peab ndhtuma, kas ja millises mahus on
kavas projekti eelarvest maksta projekti taitmisega seotud teenistujale palka. Palga maksmise
tingimused peavad olema kooskdlas projekti rahastamise reeglitega.

10.2. Kui projekti taitmisega seotud teenistujale makstakse palka projekti valisvahenditest, siis
vBib vahendada proportsionaalselt ameti omavahenditest makstavat teenistuja palka voi
toé6tasu ja vahendades projektiga mitteseotud teenistusiilesannete mahtu véi muutes nende
sisu.
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