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V Palgajuhend

1. Eesmirk

Palgajuhend reguleerib Rahandusministeeriumi teenistujate tdétasustamise (sh lisatasude,
tulemustasude ning preemiate maksmise) aluseid ja pdhimétteid. Palgajuhendiga
kinnitatakse ministeeriumis kehtiv palgastisteem.

2. Kasutusala
Palgajuhendiga tutvumine ja selle jdrgimine on kohustuslik kéikidele ministeeriumi

teenistujatele,

3. Vastutajad

Rahandusministeeriumi juhid ja personali- ja kommunikatsiooniosakond

4. Moisted

o Kuupalk - ametipalk koos seaduses siitestatud lisatasudega ja seaduse alusel

makstavate lisatasudega;

e Ametipalk — palgaastmele vastav palgamé#r, mis v§ib olla diferentseeritud,

» Palgaaste — néitarv, mis seostab ameti- vOi teenistuskohta sellele vastava
palgamiéraga;

¢ Palgaméir — teenistuja palgaastmele vastav Vabariigi Valitsuse madrusega kehtestatud
rahasumma;

Palgamiiiira diferentsiaalosa — wvastavalt Vabariigi Valitsuse midrosele vdib

palgamnéira diferentseerida kvalifikatsiooninduete, to6tingimuste erisuse,

piitkondlikkuse ja muude (66 eripira iseloomustavate nditajate  alusel,

Diferentseerimised ametikohtade 18ikes kinnitatakse ministri kiskkirjaga;

» Akadeemilise kraadi lisatasu — kuupalga osa, mida makstakse ametnikule
magistrikraadi v0i doktorikraadi (k.a. sellega vdrdsustatud kraadi) eest. Magistrikraadi
eest makstakse lisatasu 10% ametipaigast ja doktorikraadi v&i sellega vordsustatud
kraadi eest 20% ametipalgast. Véljaspool Eesti Vabariiki omandatud kraadi vastavust
hinnatakse Akadeemilise Tunnistamise Infokeskuse Eesti ENIC/NARIC poolt vilja
antud teatmiku “Vilisriigi k&rghariduskvalifikatsioonide hindamise ja tunnistamise
pShimdtted ning vordlus Eesti kvalifikatsioonidega” alusel;

* Teenistusaastate lisatasm — kuupalga osa, mida makstakse ametnikule avalikus
teenistuses td¢tamise eest viienda, kiimnenda voi vileteistkiimnenda teenistusaasta
moddumisel alljargneva pShimotte alusel;

- alates S-aastasesl teenistusstaaZist - 5% ametipalgast;
- alates 10-aastasest teenistusstaaZist - 10% ametipalgast;
- alates 15-aastasest teenistusstaaZist - 15% ametipalgast;

¢ Perioodiline lisatasu tiiendavate teenistusiilesannete tditmise eest — kuupalga osa,
mida makstakse tdiendavate teenistusiilesannete tHitmise eest ministri v&i kantsleri
k#skkirja alusel tdhtajaliselt. Lisatasu maksmise piirmésiraks kalendrikuus on {ildjuhul
kuni 50% ametikoha palgaasimele vastavast ja Vabariigi Valituse mifrusega
kehtestatud palgamédrast. Minister v6ib oma kiskkirjaga kehtestada ametikohtade
loetelu, millele nimetatud piirang ei laiene;

o Uhekordne lisatasu tiiendavate teenistusiilesannete tiitmise eest — lisatasu, mida
makstakse Ghekordselt tdiendavate teenistusiilesannete tditmise eest ministri v&i
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kantsleri ké#skkirja alusel. Tiiendavateks teenistusiilesanneteks loetakse niiteks
puuduva ametniku iilesannete t4itmist jms;

o Tulemustasu — tihekordne lisatasu ndutavast tulemuslikuma t56 eest, mis méiratakse
teenistuja tdotulemuste perioodilise hindamise (arenguvestluste) tulemusena ministri
v8i kantsleri kiiskkirja alusel vastavate vahendite olemasolu korral eelarves;

® Preemia — ergutus, mille miidramise aluseks on ithekordne teenistuskohustuste
silmapaistvalt hea tditmine v5i suuremahulise ja olulise projekti tulemuslik [3petamine
ning mida makstakse vastavate vahendite olemasolu korral eelarves.

5. Tasustamispdhimotted

5.1 Palgaarvestusperiood ja puhkusetasu

5.1.1 Palga arvutamise aluscks on ametikohast sdltuvalt kas ministri voi kantsleri késkkiri
ja tddajatabel. Tddajatabeliga toimub tdbtajate tddaja arvestus. Aruandekuul, 4 td6pieva
enne palgapdeva genercerib PKO to6taja SAP-ist to&ajatabeli ja saadab selle
elektrooniliselt osakonnajuhatajatele kinnitamiseks. Kinnitatud tootajatabelid tagastab
osakonnajuhataja PKOle iihe t66pdeva jooksul. Juhtkonna tédajatabeli kinnitab kantsler.
5.1.2 Tootajate, toovotate ja kisundisaajate palgaarvestuse aluseks on vastavalt
todlepingud, té6votulepingud ja kiisunduslepingud ning lepingus kokkulepitud juhtudel
todde tileandmise- vastuvdtmise aktid. Erandjuhul, kui akti vormistamine ei ole lepingu
esemest ja tdidetava kohustuse iseloomust tulenevalt vSimalik, esitab vastutav isik PKOle
kirjaliku kinnituse selle kohta, et ta on lepingu tiitmist kontrollinud ning leping on mdlema
poole poolt nduetekohaselt tdidetud.

5.1.3 Palga viljamaksmise aluseks on PKQ spetsialisti poolt arvutatud palgaleht, mille
allkirjastab koostaja.

5.1.4 PKO esitab igale teenistujale igal kuul elektroonilise teatise teenistujale arvutatud
palga ja muude viljamaksete {puhkusetasu, hiivitised jm) ning kinnipeetud summade
kohta.

5.1.5 Tootaja ndudmisel viljastatakse talle palgatdend arvestatud palga ja kinnipeetud
tulumaksu kohta.

5.1.6 Palgaarvestuspericod on kalendrikuu, Palka arvestatakse ajavahemiku eest, mil
teenistuja tiitis talle pandud itilesandeid. Kui teenistujale on kehtestatud td6ajanormist
lihem t6aeg, arvestatakse palka proportsionaalselt td6l oldud aja eest.

5.1.7 Palka makstakse tiks kord kuus hiljemalt jooksva arvelduskuu viimasel t68péeval
teenistuja poolt osundatud arvelduskontole. Arvelduskonto muutmisest tuleb teavitada
kirjalikult personali- ja kommunikatsiooniosakonda. Avalduse vorm asub intranetis.

5.1.8 Tasu puhkuse aja eest {puhkusetasu) kantakse teenistuja arvelduskontole ile hiljemalt
eelviimasel tGdpdeval enne puhkuse algust vdi tootaja soovi korral jargmise! palgapieval.
Juhul, kui teenistuja puhkus poolte kokkuleppel katkestatakse vi katkeb teenistuja puhkus
teenistuja haiguse tdttu ning teenistujale on puhkusetasu iile kantud, arvestatakse
puhkusetasu imber ja enammakstud summa peetakse kinni jirgneva kuu voi jirgnevate
kuude palgast.

5.2 Palgaméirade diferentseerimine
5.2.1 Ministri késkkirjaga kehtestatakse ministeeriumi ameti- ja abiteenistuskohtade
loetelu, millel lubatakse kehtestada diferentseeritud palgami#drasid, néidates &ra
palgaméirade suurendamise pShjendused.

5.2.2 Punktis 5.2.1 nimetatud ameti- ja abiteenistuskohtade maksimaalsed diferentseeritud
palgamidrad kehtestatakse ministri kaskkirjaga reeglina kalendriaasta alguses ning
vajadusel muudetakse ja tiiendatakse kalendraasta jooksul. Palgaméifira v6ib
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diferentseerida  ministeeriumile  olulistel  ameti-  v8i  abiteenistuskohtadel
kvalifikatsiooninSuete, t6otingimuste erisuse, piirkondlikkuse ja muude 66 eripira
iseloomustavate néitajate alusel.

5.2.3 Lisatasu tdiendavate teenistusiilesannete tditmise eest ja tulemustasu kokku uhes kuus
on kuni 50% teenistuja ametikoha palgaastinele vastavast, Vabariigi Valitsuse poolt
kehtestatud  palgami#irast. Minister v8ib erandkorras kehtestada ministeeriumi
ametikohtade loetelu, millele nimetatud piirang ei laiene. Nimetatud ametikohtade loetelu
kehtestatakse reeglina kalendriaasta alguses ning vajadusel muudetakse ja tiiendatakse
kalendriaasta jooksul.

5.3 Teenistujate toitasustamine

5.3.1 Teenistusaastate lisatasu miéiratakse ametnikule ministri voi kantsleri késkkirjaga.
Juhul, kui teenistuja palgakomponentides esineb lisatasu tdiendavate teenistusiilesannete
tditmise eest, korrigeeritakse seda ning kuupalga suuruses muudatust ei toimu.

5.3.2 Akadeemilise kraadi lisatasu méiratakse ametnikule ministri v&i kantsleri
késkkirjaga vastava kraadi olemasolu tdendava diplomi esitamisel personaliosakonnale,
Lihtudes osakonna palgafondist, on osakonnajuhataja ettepanckul v&imalik ametniku
kuupalga suurenemine akadeemilise kraadi lisatasu vorra. Juhul, kui osakonnajuhataja
kuupalga suurendamise eticpanekut ei tee ning teenistuja palgakomponentides esineb
lisatasu tdiendavate teenistusillesannete tditmise eest, siis vihendatakse seda ning kuupalga
suurendamist ei toimu.

5.3.3 Teenistuyja kuupalk vaadatakse reeglina iile kord aastas talvise tulemus-
arenguvestluse k#igus, kui saab teha ettepanckuid jérgmise pericodi kuupalga osas.
Motiveeritud ja mojuval plhjusel on vdimalik teenistuja kuupalga ldbivaatamine ja
korrigeerimine ka kalendriaasta jooksul.

5.4 Tulemustasu ja preemia maksmise iildpohimatied

5.4.1 Tulemustasu ja preemia maksmise eesmérgiks on suunata teenistujad ministeeriumi
strateegiliste eesmirkide tditmisele, innustada teenistujaid saavutama maksimaalset
kvaliteeti oma t60s ning tulemustasu ja preemia on juhtidele vahendiks teenistujate
motiveerimisel. Tulemustasu ei ole automaatne kuupalga osa teenistujale oma
igapdevaiilesannete tiitmise eest.

5.4.2 Tulemustasu ja preemia maksmise pdhimdtete jérgimise eest vastutavad koik juhid,
Eelarves vastavate vahendite olemasolu korral mératakse teenistujale tulemustasu ministri
v0i kantsleri késkkifjaga. Tulemustasu mé#dratakse pirast tulemus-arenguvestluse
kokkuvdite allkirjastamist ning esitamist PKOle.

5.4.3 Tulemustasu ja preemiat ei maksta, kui teenistuja teenistussuhe on 15ppenud.

5.4.4 Preemiat makstakse ainult teenistusiilesannete tditmisest lihtuvalt ning tshtpievade
(jaanipéev, joulud, siinnipéev, teenetemdrgi andmine jm) puhul teenistujaid ei premeerita.
5.4.5 Vastavate vahendite olemasolu korral ministeeriumi eelarves on osakonnajuhatajal
Gigus teha esildis teenistujale tulemustasu ja preemia médramiseks, kui teenistuja on
t86tanud ministeeriumis kauem kui 6 kuud ja teenistuja (66tulemused on viga head.

5.4.6 Riigikassa osakonnas investeerimise ja rahavoogude juhtimisega tegelevate
ametnike tulemustasufondi suurus lepitakse kokku iga-aastaselt eraldi.

5.6 Tulemustasu ja preemia miidramine
5.6.1 Tulemustasu esildise legemisel arvestab juht (vastavalt kantsler, asekantsler,
osakonna- voi talitusejuhataja):

5.6.1.1 teenistuja eelmise hindamisperioodi kokkulepitud t66cesmirkide tditmist;
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5.6.1.2 ministeeriumi viirtustele vastavat kiitumist, teenistuja initsiatiivikust sh
valmidust votta lisaillesandeid ja tahet saavutada hiid to6tulemusi, oma
osakonna/talituse ja kogu ministeeriumi arengule kaasa aidata;
5.6.1.3 teenistuja valmidust koostddks, ka koostss toetamist kolleegide ja
osakondade/talituste vahel.

5.6.2 Tostulemusi hinnatakse arenguvestluse kiigus jargmiselt:
5.6.2.1 suurepdrased tulemused— t36 tulemuslikkus (letab enamikus valdkondades
ja eesmirkides oluliselt ootuspirast taset. Ministeeriumi eelarves vastavate
vahendite olemasolu korral on tulemustasu méasr kuni 100% kuupalgast;
5.6.2.2 head tulemused - t66 tulemuslikkus {iletab vihemalt pooltes valdkondades
ootuspdrast taset. Ministeeriumi eelarves vastavate vahendite olemasolu korral on
tulemustasu madr kuni 75% kuupalgast;
5.6.2.3 ootuspirased tulemused - t66 tulemuslikkus vastab valdavas osas ndutud
tasemele, 166 teostatud kvaliteetselt, Ministeeriumi eelarves vastavate vahendite
olemasolu korral on tulemustasu méir kuni 50% kuupalgast;
5.6.2.4 ootustele mittevastavad tulemused — t66 tulemuslikkus ei vasta paljudes
valdkondades ootuspirasele tasemele. Tulemustasu ei maksta.

5.6.3 Juhi puhul vdetakse tulemustasu médramisel arvesse lisaks struktuuriliksuse
todeesmirkide tditmisele ka talituse ja/vdi osakonna teenistujate rahulolu nditajad,
personalivoolavus, talituse/osakonna iildine maine. Samuti vdetakse arvesse seda, kuidas
juht rakendab tulemustasu juhtimisinstrumendina alluvate motiveerimisel.

5.6.4 Pohjendatud esildise teenistuja premeerimiseks teeb kantslerile asekantsler vdi
osakonnajuhataja.

6. Viited

»Riigiteenistujate ametinimetuste ja palgaastmestiku seadus”

Vabariigi Valitsuse 30. detsembri 2008. a mé#rus nr 182 ,, Riigiteenistujate
tootasustamine™

»Riigikogu ja Vabariigi Presidendi poolt nimetatavate riigiametnike ametipalkade seadus”
~Eesti keskmise palgaga seotud ametipalkade maksmise ajutise korralduse seadus”
,,Vabariigi Valitsuse 11. juuni 2009. a méirus nr 91 , Keskmise t56tasu maksmise
tingimused ja kord”




