PAASTEAMET

KASKKIRI

Tallinn
19.12.2023 nr 1.1-3.1/280

Piidsteameti palgajuhend

Avaliku teenistuse seaduse § 63 loike 4 ja siseministri 12. detsembri 2022. aasta kdskkirja nr
95 ,Padsteameti pidisteteenistujate palgamddrad ning volitus palgajuhendi kehtestamiseks *
alusel kinnitan Padsteameti palgajuhendi.

1. Palgajuhendi reguleerimisala ja eesmirk

1.1 Palgajuhend reguleerib Paisteameti (edaspidi asutus)teenistujate palga ja toStasu (edaspidi
palk) middramise ja maksmise korda ning palga maksmise aega ja viisi Palgajuhendis
kirjeldatakse palgalt makstavad ja kinnipeetavad maksud ja maksed, sinjuures viitega
makse ja makseid saavate asutuste ja nende maksmisega kaasneva kaitse kohta.

1.2 Palgajuhendi eesmirk on lwa teenistujatele libipaistvad ja selged palga midramise ja
maksmise pohimdtted.

2. Moisted

2.1 Teenistuja — asutusega avalk-Oiguslikus teenistus- ja usaldussuhtes olev ametnk voi
eradiguslikus toOsuhtes olev (s.0 tdOlepingu alusel todtav) tOGtaja. Padsteteenistuja
(edaspidi teenistuja), n.o pidstetdotaja ja padsteametnik, vOetakse td0le pédsteseaduses
satestatud tilesannete juhtimiseks, korraldamiseks voi tegemiseks.

2.2 Pédsteametnik — asutuse koosseisus ametikohale nimetatud isik, kes tdidab, sh juhib ja
korraldab piisteseaduses péésteasutusele sitestatud tilesandeid.

2.3 Péadstetootaja — asutuse koosseisus toolepingu alusel t66le voetud tootaja, kes tdidab
paidsteseaduses pédsteasutusele sétestatud {iilesandeid.

2.4 Teenistuskoht — asutuse teenistuskohtade koosseisus ettendhtud ameti- vo1 todkoht.

2.5 Summeeritud tddajaarvestus —arvestusperiood, mille jooksul jaguneb summeeritud tddaja
alusel tOoOtavate teenistujate tOGaeg ebatihtlaselt ning ile- ja alatunnid selguvad
arvestusperioodi 1dpus.

2.6 Palk — teenistujale makstav pohipalk, muutuvpalk ja seaduses sitestatud lisatasud, s.o
lisatasu lletunnitod, 0dajal ja riigipiihal tehtava t60 eest.

2.7 Pohipalk — teenistujale késkkirjaga mddratud voi todlepingus fikseeritud palga osa, mis
médratakse voi lepitakse kokku arvestades vastavale teenistuskohale kehtestatud pohipalga
vahemikku.

2.8 Muutuvpalk — teenistuyja palga ebaregulaarne osa, mida voib maksta tulemuspalgana,
lisatasuna tdiendavate teenistusiilesannete tditmise eest vOi preemiana.

2.9 Asendustasu — lisatasu puuduva teenistuja {llesannete tditmise eest, mida makstakse
ajutiselt draoleva teenistuyja asendamise vOi ajutiselt vaba teenistuskoha iilesannete tditmise
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eest juhul, kui asendamine ei ole ette nidhtud teenistuja ametijuhendis voi tinglb vorreldes
ametjuhendis ettendhtuga todkoormuse olulise suurenemise.

2.10 Valveaeg — piisteteenistuja valveaeg on osa puhkeajast, mil teenistuja peab olema

3.2
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3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

padsteasutusele kattesaadav teenistusiilesannete tditmiseks véljapool todaega.

Uldpohimétted

Teenistujate  tasustamisel ldhtub Padsteamet kéesolevast palgajuhendist ja palka
reguleerivatest Oigusaktidest. Teenistuskohtade pohipalga vahemikud kehtestatakse
siseministri késkkirjaga. Komandode valveteenistujate ja viljuhtide pohipalgad (Lisa 1)
kinnitatakse kdesoleva palgajuhendiga.

Palka makstakse iiks kord kuus teenistuyja esitatud pangakontole:

3.2.1 struktuuriiksusevilistele,  osakondade, muuseumi ja demineerimiskeskuse
teenistujatele hiljemalt jargneva kuu 5. péeval,

3.2.2 paastekeskuste teenistuyjatele hijemalt jargneva kuu 10. pdeval

Asutus vOib teenistuyja palgast kinni pidada asutuse arvel tehtavate kulude kehtestatud
limiiti {illetava summa ja teenistujale makstud ettemakse. Limiiti {iletava summa voib kinni
pidada teenistuja kirjalikul nousolekul.

Riigi Tugiteenuste Keskuse palgaarvestaja véljastab teenistujale palgateatise arvestatud
palga, puhkusetasu ja neist tehtud kinnipidamiste, samuti teenistuja eest arvestatud
maksude ja maksete kohta. Teenistujal on Oigus saada selgitusi talle makstud palga kohta
vahetult juhilt voi teenistuja palgaarvestajalt.

Teenistuja sisestab ja vajadusel muudab pangakonto andmeid ja midrab maksuvaba tulu
suuruse riigitdotajate iseteenindusportaalis. Maksuvaba tulu suurust saab muuta jargmise
kuu kohta jooksva kuu 20. kuupéevaks.

Tooandja arvestab palgast makstavad ja kinnipeetavad maksud ja maksed vastavalt
tulumak suseadusele (eelkdige § 51g 1, § 40 Ig 4), tootuskindlustuse seadusele (eelkdige §
6, § 36,42 Ig 1 p 3), kogumispensionide seadusele (eelkdige §21g 2, § 11lg 1 p4)ja
sotsiaalmaksuseadusele (eelkdige § 1, §9 Ig 1 p 4). Info makse ja makseid saavate asutuste
ja nende maksmisega kaasneva kaitse kohta: https//www.fin.ee/riik-ja-omavalitsused-
planeeringud/avalik-teenistus/palgakorraldus

Summeeritud  t0Oajaga teenistyjatele  rakendatakse normtunnipdohist  todaja- ja
palgaarvestust. Teenistusest puudumise korral vdhendatakse normtunde ja palka samas
ulatuses.

Teenistusest puudumisel vdhendatakse normtunde jérgmiselt:

3.8.1 Kui tooajakava on koostatud, vdhendatakse normtunde puudumise ajavahemikku
jadvate tOoajakavas planeeritud, kuid dra jadnud tootundide vorra.

3.8.2 Kui todajakava ei ole koostatud, vihendatakse normtunde teenistusest voOi toolt
puudutud kalendripdevade normtundide vorra.

Summeeritud t60ajaga teenistuja teenistusest vOi toolt puudumisel toOpdevades antava
puhkuse kasutamise korral vihendatakse normtundide arvu teenistusest voi toolt puudutud
todajakavas ette ndhtud toopdevade tootundide vorra.

4. Palgakomponendid, palga miiramise ja maksmise kord

4.1

4.1.

Pohipalk
1 Pohipalga kehtestamisel voetakse arvesse:

1) asutuse eelarvelisi vommalusi;

2) teenistuskohale esitatavaid ndudeid, sh kvalifikatsiooninduded,
3) t00 reguleeritust ja motlemisiilesande keerukust,

4) juhtimise ja koostoo ulatust,

5) tooprotsesside ja otsustuste mdju ulatust ning strateegilist mdju,
6) tootingimuste erisust,


https://www.fin.ee/riik-ja-omavalitsused-planeeringud/avalik-teenistus/palgakorraldus
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7) teenistuskoha asukohta/ pirkonda,

8) palgapositsiooni palgaanaliilisis, kusjuures tippspetsialisti pohipalga midramisel voib
arvestada vastava valdkonna turupalka,

9) muid to06 eripéra iseloomustavaid nditajaid.

4.1.2 Teenistujale, kelle tookoha asukoht on Tallinnas ja Harjumaal, vOib maksta teistes
asukohtades samal teenistuskohal tdotava teenistuja pohipalgaga vorreldes kuni 10% suuremat
pohipalka.

4.1.3 Katseajal voib midrata teenistujale tema teenistuskohale planeeritud pdhipalgast 10%
madalama pdhipalga.

4.1.4 Ettepancku pohipalga midramiseks teeb teenistuyja  vahetu juht arvestades
struktuuritiksusele  eraldatud pohipalga eelarvet ja teenistuskoha palga vahemikku.
Individuaalse pohipalga mddramisel arvestatakse kédesoleva juhendi punktis 4.1.1 loetletud
teguritele lisaks teenistuja kompetentsust, todsooritust ja hindamise tulemusi.

4.1.5 Erandjuhul vOib teenistujale méidrata teenistuskohale ettendhtud pohipalga vahemiku
maksimummairast kdrgemat vOoi minimumméérast madalamat pdhipalka, mille pdhjendatust
hindab teenistuja vahetu juhi ning personali ja asjaajamise osakonna seisukoha alusel
peadirektor.

4.1.6 Individuaalseid pohipalga muudatusi tehakse vastavalt eelarvelistele voimalustele eelarve
aasta alguses vOi pdrast arengu- ja hindamisvestlusi teenistuja vahetu juhi ettepanekul ainult
tavatdOaja arvestusega tooOtavatele teenistujatele. Pohipalga muudatused otsustab peadirektor
voi selleks volitatud isik.

4.2 Muutuvpalk — preemia, tulemuspalk ja lisatasu tiiendavate teenistusiillesannete eest
4.2.1 Muutuvpalka makstakse eelarvevahendite olemasolul. Muutuvpalka voib kalendriaasta
jooksul teenistuja pohipalgale juurde maksta kuni 20 protsenti teenistuja aastasest pSohipalgast.
4.2.2 Preemia on {ihekordne tasu teenistyja tunnustamiseks erakordsete teenistusalaste
saavutuste eest, mida makstakse asutuse eelarvelistele voimalustele kuni the kuu pdhipalga
ulatuses.
4.2.2.1 Preemia suuruse otsustab peadirektor igal korral eraldi v.a punktis 4.2.2.2
nimetatud juhul.
4.2.2.2 Tervisenduetele mittevastavuse tottu teenistusest vabastamisel makstakse preemiat
ihe kuu pdhipalga ulatuses teenistujale, kellel on asutuse staazi vahemalt 10 aastat ja
laitmatu teenistus.
4.2.3 Tulemuspalk on muutuvpalga osa, mille maksmise eelduseks on: 1) teenistuja ja asutuse
vahel eelevalt kokku lepitud soovitud tulemus ja kindlaks méidratud teenistusiilesannete
tatmise kriteeriumid; 2) eelnevalt médratletud kriteeriumid on vastavalt kokkuleppele tdidetud
voi1 neid on tiletatud.
4.2.4 Lisatasu tiiendavate teenistusiilesannete eest midratakse ja makstakse tihekordse voi
perioodiks mddratud lisatasuna ametijuhendis fikseerimata teenistusiilesannete tditmise eest.
4.2.4.1 Lisatasu maksmise ettepaneku esitab vahetu juht RTIP-s, milles kajastatakse
lisatilesanded, tO60 tegemise aeg ja/voi tunnid ning lisatasu suurus.
4.2.4.2 Lisatasu praktika juhendamise eest makstakse 15 eurot todvahetuse/ tOOpdeva
kohta.
4.2.4.3 Lisatasu viljaspool todaega kolmandate isikute koolitamise eest makstakse 20 eurot
astronoomilise tunni eest.
4.2.4.4 Lisatasu  asendusteenistuja  vastuvdtvale  komandopealkule  makstakse
vastuvOotmise ja juhendamise eest 150 eurot ning asendusteenistuse Ioppedes eduka
labiviimise eest 150 eurot asendusteenistuja kohta.
4.2.4.5 Lisatasu asendusteenistuja juhendamise eest makstakse asendusteenistuse loppedes
meeskonnalikmele/ jaotatuna meeskonnalitkmetele kokku 150 eurot asendusteenistuja
kohta.
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4.3 Lisatasu puuduva teenistuja iilesannete tiitmise eest

4.3.1 Puuduva teenistuja llesannete tditmise eest vOib maksta teenistujale asendustasu, kui
asendamine ei ole teenistuyja ametijuhendis vOi tingib vorreldes ametijuhendis ettendhtuga
tookoormuse olulise suurenemise. Tookoormuse suurenemisel makstakse asendustasu
asendamise esimesest pdevast ja juhul kui asendamine kestab vahemalt 10 toopaeva.

4.3.2 Asendustasu makstakse vaba tdiskoormusega teenistuskoha iilesannete tditmise eest
maksimaalselt 3 kuud ja kuni 50% asendatava teenistuskoha pohipalgast jaotatuna mitme
teenistyja vahel. Virbamise luhtumise korral voib asendustasu maksmise perioodi pikendada
kuni 2 kuud. Erisused eeltoodust tehakse juhtkonna otsusega.

4.3.3 Asendamise koormus (ilma teenistuja oma iilesannetest vabastamiseta) lihele teenistujale
ei tohi olla suurem kui 30%. Asendamise eest makstav lisatasu peab olema proportsionaalne
teenistujale pandud iilesannetega, kuid mitte rohkem kui 30%.

4.3.4 Punktides 4.3.2 ja 4.3.3 osakaalud vOivad olla suuremad ja asendamise perioodid
pikemad, kui asendaja/ asendajad on osaliselt voi tdielikult vabastatud oma teenistuskoha
tilesannetest.

4.3.5 Puuduva teenistuja asendamise perioodil ei tohi asendajale miérata lisaks teisi tdiendavaid
asendamisi ja lisaiilesandeid, mis suurendavad oluliselt teenistuyja senist toOmahtu.

4.3.6 Ulesannete miiramise ja lisatasu maksmise ulatuse otsustab peadirektor Ehtuvalt avaliku
teenistuse seaduse §-st 57.

4.4 Eritingimustes tootamise lisatasud — iiletunnit6o, 6oajal ja riigipiihal tehtava to6 eest
4.4.1 Teenistuja lletunnitodle rakendamine eeldab tddandja ja teenistuja vahel eelevat
kokkulepet. Uletunnitod ei ole teenistusiilesannete tiitmine viljaspool tddaega juhul, kui selle
kohaldamise vajadus tuleneb teenistujast endast.

4.4.2 Uletunnitoé eest makstakse 1,5-kordset pohipalka. Uletunnitdd selgub arvestusperioodi
Idpus ja see on arvestusperioodi todajast suuremas mahus tehtud t66. Teenistuja taotlusel
hiivitatakse {iletunnitéd vaba aja andmisega iiletunnitdoga vordses ulatuses.

4.4.3 Erakorralise iiletunnitoo tegemise vajadus tuleneb erakorralistest asjaoludest, mis tuleb
tita vivitamata ja mille eest makstakse kalendrikuu 10ppedes 1,5-kordset pohipalka.
Teenistuja taotlusel hiivitatakse erakorraline iiletunnitod vaba aja andmisega iiletunnito6 ga
vordses ulatuses.

4.4.4 Obajal (kell 22.00 kuni 6.00) tootamise eest makstakse teenistujale 1,25-kordset
pohipalka, kui lisatasu ei ole arvestatud tema pohipalga médramisel.

4.4.5 Riigipiihal tootamise eest makstakse teenistujale 2-kordset pohipalka.

4.4.6 Erttingimustes toOtamise lisatasu arvutamise aluseks on teenistuyja tunnipalga méar.
4.4.7 Teenistujale iiletunnit6d, erakorralise tletunnitod, O6ajal voi riigiplihal tootamise eest
lisatasu maksmise vOi hiivitamise aluseks on tdOajaarvestuse siisteemis kajastatud todaja
andmed.

4.5 Valveaja lisatasu

4.5.1 Lisatasu valveaja eest maksmisel ldhtutakse todlepingu seaduse, avaliku teenistuse
seaduse ja pédsteteenistuse seaduse sitetest.

4.5.2 Valveaja eest makstakse teenistujale lisatasu, mis peab moodustama vdhemalt 1/10 tema
poOhipalgast. Padsteenistuyja vOi ametniku taotluisel voib valveaja hiivitada lisatasu maksmise
asemel tiiendava vaba ajaga, mis peab moodustama vdhemalt 1/4 valveaja kestusest.

4.5.3 Valveaja lisatasu arvutamise aluseks on teenistuja tunnipalga méir.

4.5.4 Valveaja eest lisatasu maksmise aluseks on tddajaarvestuse infosiisteemis kajastatud
valveaja andmed.

5. Puhkusetasu arvutamine ja maksmine
5.1 Puhkusetasu arvestatakse Vabarigi Valitsuse midruse ,Keskmise tootasu maksmise
tingimused ja kord* alusel
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5.2 Puhkusetasu kantakse teenistuyja pangakontole {ile hijemalt eelviimasel t6Opédeval enne
puhkuse algust, kui tdoandja ja tootaja ei ole leppinud kokku teisiti. Juhul, kui teenistuja puhkus
poolte kokkuleppel katkestatakse voi teenistuyja puhkus katkeb teenistuja haiguse tdttu ning
teenistyjale on puhkusetasu {lle kantud, arvestatakse puhkusetasu timber ja enammakstud
summa peetakse kinni jargneva kuu voi jérgnevate kuude palgast.

6. Tasustamine vilisvahenditest rahastatavate projektide korral
6.1 Vilisvahenditest rahastatava projekti rahastamise taotlusest peab ndhtuma projekti eelarvest
planeeritud projekti tiitmisega seotud teenistuja palgakulu, sinjuures jirgides projekti
rahastamisallika reeglitega.
6.2 Juhul, kui projekti tiitmisega seotud teenistujale makstakse palka projekti vilisvahenditest,
vahendatakse teenistujal proportsionaalselt projektiga mitteseotud teenistusiilesannete mahtu ja
pohipalka.
6.3 Juhul, kui projekti juhtimine vdi muu projekti tAitmisega seotud iilesanne ei ole teenistuja
ametijuhendijjdrgne {lesanne ning punktis 6.2 nimetatud pohimdte ei ole rakendatav, siis
jargitakse tasustamisel konkreetse projekti rahastamisallika reegleid:
6.3.1 projekti tiitmisega seotud iillesannet késitletakse kui teenistujale antud tdiendavat
teenistusiilesannet, mille eest makstakse talle lisatasu voi
6.3.2 teenistuja tdidab projekti tditmisega seotud lilesandeid iiletunnitdona, mis hiivitatak se
talle rahas voi
6.3.3 teenistujaga sOlmitakse projekti tditmisega seotud tegevuse eest tasu maksmiseks
toovotu- voi kisundusleping eeldusel, et projekti tiitmisega seotud tegevus ei lange kokku
teenistujate ametijuhendist tulenevate teenistusiilesannetega.

7. Loppsatted

7.1 Tunnistan kehtetuks peadirektori 30. detsembri 2022. aasta kdskkirja nr 322 ,Pddsteameti
palgajuhend .

7.2 Késkkiri joustub 01.01.2024.

(allkirjastatud digitaalselt)
Margo Klaos
peadirektor

Lisa 1. Komandode valveteenistujate ja vélijuhtide pohipalgad

Paastja | Paastja Il
palgatase palgatase Meeskonna-

Padstekomando si . e — vanem/ Vilijuht ValUL'Ill:ltlt()grupI
|s.fe“ne.jaja a?.s l?’ ase riihmapealik J
paastja | voi korgema

kvalifikatsiooniga | kvalifikatsiooniga

Il grupi Tallinna komandod

(Kesklinna, Kopli, Lasnamée,

Lillekila, N6mme, Pirita) 1650 1752 2 006 2204 2 551

Il grupp Pdhja (Keila, Muuga) 1585 1685 1939

Il grupp Laane, Louna, Ida 1535 1635 1889 2087 2413

Il grupp Pdhja 1512 1612 1 866

Il grupp Laéne, Léuna, Ida 1460 1560 1814
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