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Haiirekeskuse palgajuhend

Kaskkiri kehtestatakse avaliku teenistuse seaduse § 63 16ike 4 alusel.

1. Kiskkirja reguleerimisala

Palgajuhend reguleerib Héirekeskuse péésteteenistujate, ametnike ja tootajate (edaspidi
teenistuja) palga ja tootasu ning puhkusetasu ja seadusest tulenevate lisatasude maksmise
tingimusi ja korda.

2. Terminid

2.1. Teenistuyja on Héirekeskusega avalik-0iguslikus teenistus- ja wusaldussuhtes olev
paidsteametnik ja ametnik voi eradiguslikus toosuhtes olev todlepinguline todtaja.

2.1.1. Paisteametnik on Haiirekeskuse koosseisus piésteseaduses sdtestatud {ilesannete

juhtimiseks, korraldamiseks ja tegemiseks ettendhtud ametikohale nimetatud isik.

2.1.2. Ametnik on Héirekeskuse koosseisus avaliku voimu teostamiseks ettenédhtud ametikohale

nimetatud isik.

2.1.3. Tootaja on Hiirekeskuse koosseisus todlepingu alusel tookohale voetud isik, kes ei teosta

avalikku v8imu, vaid teeb avaliku vOimu teostamist toetavat todd.

2.2. Teenistuskoht on Héirekeskuse teenistuskohtade koosseisus ettendhtud ameti- voi tookoht.

2.3. Palk on ametnikule makstav pdhipalk, muutuvpalk, puuduva teenistuja iilesannete tditmise
lisatasu ja muud seaduses sétestatud lisatasud (liletunnitdo lisatasu, riigipiihal tehtava t66
lisatasu, 66t00 lisatasu).

2.4. Tootasu on todtajale makstav tasu, mis koosneb pdhipalgast, muutuvpalgast, puuduva
teenistuja llesannete tditmise lisatasust ja muudest seaduses sitestatud lisatasudest
(iletunnitdo lisatasu, riigipiihal tehtava to0 lisatasu, 66t60 lisatasu).

2.5. Pohipalk on teenistuja palga voi tootasu kindel osa, mis on mddratud teenistuskoha
ilesannete ning teenistuja teenistusalaste teadmiste, oskuste ja kogemuste pohjal.

2.6. Muutuvpalk on teenistuja palga vo1 toStasu ebaregulaarne osa, mida voib maksta preemiana
vOi lisatasuna tdiendavate teenistusiilesannete tditmise eest.

2.6.1. Preemia on iihekordne tasu teenistuja tunnustamiseks ootuspdrasest paremate

teenistusalaste tulemuste eest.

2.6.2. Lisatasu tdiendavate teenistusiilesannete tditmise eest on tasu teenistuja ametijuhendis

kirjeldamata teenistusiilesannete tditmise eest.

2.7. Lisatasu puuduva teenistuja lilesannete tditmise eest on lisatasu, mida makstakse ajutiselt
draoleva teenistuja asendamise v0i ajutiselt tditmata teenistuskoha iilesannete tditmise eest.

2.8. Summeeritud td0ajaarvestus on teenistuja todajaarvestus seitsmepdevase ajavahemiku
kohta kolmekuulise arvestusperioodi jooksul.

2.9. Toobajakava aruanne on igakuine kokkuvdttev allkirjastatud todajaarvestustabel tegeliku
tootamise kohta.

3. Uldp6himétted
3.1. Teenistujate pohipalkade méadramisel ja tootasu kokku leppimisel ning maksmisel



lahtutakse paisteteenistuse seadusest, avaliku teenistuse seadusest, todlepingu seadusest
ning kdesolevast juhendist.

3.2. Peadirektor méddrab ametnikele palga ja lepib tootajatega kokku tdotasu sarnastel
pOhimotetel.

3.3. Pdédsteametniku ja ametniku pohipalk méairatakse peadirektori kiskkirjaga ning tootaja
tootasu lepitakse to6taja ja peadirektori vahel kokku téolepingus.

3.4. Palga ja to6tasu maksmise aluseks on struktuuriiiksuse juhataja poolt kinnitatud todajakava
aruanne.

3.5. Hairekeskus v0ib teenistuja palgast voi tootasust kinni pidada Hairekeskuse arvel tehtavate
kulude kehtestatud limiiti {iletava summa ja teenistujale tehtud ettemakse, mille teenistuja
peab Hiirekeskusele tagastama (néiteks mobiiltelefoni kasutuslimiidi ilekulu jmt). T66taja
puhul on Haiirekeskuse arvel tehtavate kulude kehtestatud limiiti iiletava summa
kinnipidamiseks vajalik tootaja kirjalik ndusolek.

3.6. Uldosakond arendab palga ja tootasustamise valdkonda ning kontrollib tasustamise
vastavust seadusele ja palgajuhendile.

3.7. Riigi Tugiteenuste Keskus arvestab Hairekeskuse teenistujate palka ja to6tasu ning maksab
selle vélja kdesoleva juhendi punkti 5.1. kohaselt.

4. Palga ja tootasu osad ning palgaastmestik

4.1. Pohipalgale ja tootasule voivad lisanduda jargmised tasud:

4.1.1. tasu 60to0 eest ja riigipithadel to6tamise tasu;

4.1.2. iletunnitoo tasu;

4.1.3. erakorraline iiletunnitd6 tasu (ainult padsteametnikud);

4.1.4. lisatasu valveaja eest;

4.1.5. asendustasu;

4.1.6. lisatasu tdiendavate iilesannete eest;

4.1.7. tulemuspalk;

4.1.8. preemia.

4.2. Paasteametnike pohipalgale vastavad palgamiédra vahemikud on kehtestatud siseministri
midrusega ,,Pddsteteenistujate palgamiirad, pohipalga midramise ja pédsteteenistujatele
muutuvpalga maksmise kord“. Ametnikele ja tootajatele kohaldatavad toGtasude
vahemikud on kehtestatud kdesoleva juhendi lisas.

5. Palga ja tootasu maksmise aeg ja viis

5.1. Palka ja tootasu makstakse iiks kord kuus teenistuja kirjalikus avalduses maérgitud
arvelduskontole arvestusperioodile jirgneva kuu 9. kuupdevaks. Kui vidljamakse pdev
langeb niddalavahetusele voi riigiplihadele, tehakse véljamakse sellele eelneval toopaeval.

5.2.Palga v0i todtasu viljamakse kuupdevaks viljastab Riigi Tugiteenuste Keskuse
palgaarvestaja teenistujale e-kirja teel teatise palga voi tootasu suuruse ja mahaarvamiste
kohta.

5.3. Punktis 4.1.2 nimetatud tasu makstakse vilja summeeritud tooaja arvestusperioodile
jargneval palgapéeval.

5.4. Punktides 4.1.5, 4.1.6 ja 4.1.8 loetletud tasusid on pdhjendatud vajaduse korral voimalik
erandkorras vilja maksta ka palgapdevade vahelisel ajal.

6. Muutuvpalga miiramise ja maksmise tingimused

6.1. Muutuvpalga kogusumma kalendriaastas ei tohi olla suurem kui 20% teenistujale maaratud
aastasest pohipalgast.

6.2. Tulemuspalka v0ib méérata ainult siis, kui teenistuja toOpanus on silmnéhtavalt
mirkimisvdirne. Tulemuspalga méddramise avalduse esitab peadirektorile struktuuriiiksuse
juht.

6.3. Peadirektoril on digus kiskkirjaga méérata teenistujale preemia erakordsete teenistus- voi



tooalaste saavutuste eest.

6.4. Lisatasu tdiendavate iilesannete eest voib maksta struktuuriiiksuse juhataja voi t66grupi juhi
esildise alusel teenistuja ametijuhendis vdi todlepingus fikseerimata {iilesannete voi
kohustuste tditmise eest, vdlja arvatud {ihekordsed korraldused. Lisatasu makstakse ainult
juhul, kui teenistuja tookoormus lisaiilesande tiitmisega oluliselt suureneb.

7. Lisatasu eritingimustes tootamise eest

7.1. Kui todaeg langeb 0Odajale (kell 22.00 kuni 6.00), makstakse teenistujale t60 eest
1,25- kordset pohipalka, vélja arvatud pédédsteametnikule, kui 6dajal todtamise kohustus
sisaldub tema ametijuhendis ja seda on arvestatud tema pShipalga méédramisel voi to6tasu
kokku leppimisel. Kokkuleppel voib 66ajal tootamise hiivitada vaba aja andmisega.

7.2. Ametnikule makstakse iiletunnito6 eest 1,5-kordset pdhipalka voi hiivitatakse ametniku
taotlusel vaba ajaga iiletunnitdo ajaga vordses ulatuses. Tootajale hiivitatakse tiletunnitoo
esimesel voimalusel vaba ajaga iiletunnit60 ajaga vordses ulatuses, kui ei ole kokku lepitud
tiletunnit6d hiivitamist rahas. Todtajale tiletunnitdd hiivitamisel rahas makstakse tootajale
1,5-kordset pdhipalka.

7.3. Summeeritud td0aja arvestuse korral kohaldatakse iiletunnitdd arvestust lihtudes téoaja
summeeritud arvestusperioodi kestusest.

7.4. Kui todaeg langeb riigiplihale, makstakse t60 eest 2-kordset pdhipalka. Ametniku voi
tootaja taotlusel voib hiivitada riigipiihal tootamist vaba aja andmisega t60l oldud aja
ulatuses ning sel juhul tasustatakse riigipiihal tehtud t66d nagu t66d tavalisel toopéeval.

7.5. Lisatasu liletunnitdo eest:

7.5.1. Uletunnitdd hiivitatakse tootajale vaba aja andmisega iiletunnitddga vordses ulatuses voi
poolte kokkuleppel rahas. Uletunnitdd hiivitamisel rahas makstakse 1,5-kordset
pohipalka.

7.5.2. Uletunnitdd hiivitatakse ametnikule ja péisteteenistujale, makstes talle 1,5-kordset
pohipalka voi voimaldades ametniku taotlusel talle tdiiendavat vaba aega iiletunnitodga
vOrdses ulatuses.

7.5.3. Uletunnitdd arvestust peab struktuuriiiksuse juhataja, kes vastutab teenistuja
iiletunnitodle rakendamise ning {iletunnit6d piirnormidest kinnipidamise eest
kalendriaastas.

8. Puhkusetasu maksmine

8.1. Puhkusetasu kantakse teenistuja pangakontole iile hiljemalt eelviimasel toopdeval enne
puhkuse algust. Teenistuja kirjaliku avalduse alusel voib puhkusetasu vélja maksta hiljemalt
jargmisel palgapéeval.

8.2. Juhul, kui teenistuja puhkus katkeb, liikkkub edasi voi Iopetatakse enneaegu ning teenistujale
on puhkusetasu iile kantud, arvestatakse puhkusetasu limber ja enammakstud summa
peetakse kinni teenistuja jairgmise kuu voi jargmiste kuude palgast voi tootasust.

10. Rakendussitted

10.1. Tunnistan kehtetuks siseministri 30. mai 2013. aasta kdskkirja nr 1-3/62 ,,Héirekeskuse
palgajuhend®.

10.2. Kéesolevat késkkirja rakendatakse tagasiulatuvalt alates 1. septembrist 2017. aastal.
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