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Palgajuhend

1. Palgajuhendi reguleerimisala ja eesmérk

1.1.  Palgajuhend reguleerib Kliimaministeeriumi (edaspidi ministeerium) ametnike ja
tootajate (edaspidi teenistujad) palga ja tootasu, muutuvpalga, lisatasude ja puhkusetasu
maksmise tingimusi ning korda.

1.2.  Palgajuhendi eesmirk on sitestada ministeeriumi teenistujate to66 tasustamise
pohimdtted, et tagada tasu maksmise selgus ja ldbipaistvus.

1.3.  Kdéesolevas juhendis reguleerimata kiisimuste lahendamisel ldhtutakse Eesti Vabariigis
kehtivatest digusaktidest.

2. Moisted

2.1.  Teenistuja on kiesoleva palgajuhendi tihenduses ministeeriumiga avalik-diguslikus
teenistus- ja usaldussuhtes olev ametnik voi eradiguslikus todsuhtes olev tootaja.

2.2 Palk on kéesoleva palgajuhendi tdhenduses ametniku pohipalk ja muud
palgakomponendid voi todtajaga tdolepingus kokkulepitud igakuine tootasu ja muud
tootasu komponendid.

2.3. Pohipalk on ametniku palga fikseeritud osa ning tootajaga todlepingus
kokkulepitud/fikseeritud to6tasu osa, mis on médratud teenistuskoha iilesannete ning
teenistuja teenistusalaste teadmiste, oskuste ja kogemuste pohjal.

2.4.  Teenistuskoht on asutuse teenistuskohtade koosseisus ette ndhtud ameti- voi tookoht.

3. Uldp6himotted

3.1.  Teenistujatele palkade madramisel ja kokku leppimisel ning maksmisel ldhtutakse
avaliku teenistuse seadusest, to0lepingu seadusest ning kdesolevast palgajuhendist.

3.2.  Ministeerium maksab kdikidele teenistujatele palka sarnastel alustel, et kdik teenistujad
oleks koheldud diglaselt vaatamata teenistussuhte vormile.

3.3. Palga arvestusperiood on iiks kuu. Palka arvestatakse ajavahemiku eest, mil teenistuja
tditis talle pandud iilesandeid. Kui teenistujale on kehtestatud todajanormist lithem
tooaeg, arvestatakse palka proportsionaalselt t661 oldud aja eest.

3.4. Palka makstakse iiks kord kuus hiljemalt jooksva kalendrikuu viimasel toopédeval
teenistuja madratud arvelduskontole. Kui jooksva kuu viimane pidev on puhkepiev,
tehakse tlilekanne sellele eelneval toopédeval. Teenistuja saab arvelduskontot vajadusel
riigitdotaja iseteenindusportaalis (edaspidi RTIP) muuta.

3.5. Teenistuja méddrab enda palga maksuvaba tulu suuruse ning esitab avalduse selle kohta
RTIPis. Avaldust saab muuta RTIPis jooksva kuu 20. kuupdevani jargmise kuu kohta.

3.6. Ministeerium vdib teenistuja palgast kinni pidada ministeeriumi arvel tehtavate kulude
(nditeks telefoni kasutamise) kehtestatud limiiti iiletava summa ja ametnikule makstud
ettemakse, sellest eelnevalt ametnikku teavitades. Kinnipidamiseks on vajalik teenistuja
kirjalik ndusolek.

3.7. Ministeerium teavitab teenistujaid makstavatest ja kinnipeetavatest maksudest ja

maksetest ning sellest, millistele asutusele makseid tasutakse ning milline kaitse
teenistujale nende tasumisega kaasneb.
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3.7.2 Ministeerium maksab Maksu- ja Tolliametile teenistuja palgalt lisaks sotsiaalmaksu
(alus: sotsiaalmaksu seadus), millest rahastatakse ravikindlustust ning I ja II samba
pensioni, samuti todandja tootuskindlustusmakse (alus: tootuskindlustuse seadus), mis
kindlustab teatud tingimustel to6tajale kaitse (hiivitised, toetused ja teenused) tootuks

jaamise korral.

iga kalendriaasta alguses

iile palgajuhendi, hindab

palgaastmetele vastavate pdhipalga vahemike muutmise vajadust ja analiilisib

Palgakorralduse aluseks olevate digusaktide muutmise korral muudetakse teenistujate

palgatingimusi hiljemalt {ihe kuu méddumisel, kohaldades neid oigusakti kehtima

Ametniku pdhipalga ja muud palgakomponendid méérab kaskkirjaga tema ametisse

nimetamise Oigust omav isik ning todtaja pohipalk lepitakse todtaja ja todlepingu
solmimise Oigust omava isiku vahel kokku todlepingus. Mdlemal juhul on aluseks
teenistuja vahetu juhi ettepanek, mille on kooskdlastanud personaliosakond. Katseajal
vOib médrata teenistuskoha pohipalgast kuni 10% madalama pdhipalga.

Teenistujal on digus saada selgitusi koikide palgakomponentide kohta oma vahetult

Vilisvahenditest rahastatavate projektide korral ldhtutakse teenistujate tasustamisel

kdesolevast palgajuhendist, arvestades projektide rahastamise tingimusi ja reegleid.
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lisatasu tdiendavate teenistusiilesannete eest;
preemia — ministeerium vOib erandkorras maksta teenistujale eelnevalt planeerimata

Teenistuja palk koosneb pohipalgast ja muudest kidesolevas punktis viidatud

Muutuvpalka makstakse punktis 7 nimetatud tingimustel ja korras jargmiste tasudena:
tulemuspalk — ministri voi kantsleri voi tema volitatud isiku eelnevalt kindlaks maaratud

erakorralise panuse, erakordse saavutuse v0i rutiinsete teenistusiilesannete suurepérase
taitmise eest iithekordset preemiat.
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5.3.

5.4.

Asendustasu on puuduva teenistuja iilesannete tditmise eest makstav lisatasu, mida
vOidakse maksta ajutiselt draoleva teenistuja asendamise korral vdi ajutiselt vaba
ametikoha tlilesannete tditmise eest, juhul kui asendamine ei ole ettendhtud teenistuja
ametijuhendis.

Asendustasu méiratakse iihekordselt voi tihtaegsena. Uldjuhul ei tohi asendamine kesta
kauem kui kuus kuud.

Uhele teenistujale pandud asendatava teenistuskoha iilesannete maht ei tohi olla suurem
kui 20% tema pohitodst ning makstav asendustasu ei tohi olla suurem kui 20%
asendatava pohipalgast. Vajadusel saab méirata asendustasu mitmele teenistujale ja
maksta neile asendustasu vastavalt tdidetavate iilesannete mahule, kuid mitte rohkem
kui 20% koigile kokku.

Asendustasu middramine otsustatakse iga juhtumi korral eraldi. Asendustasu
maksmiseks teeb personaliosakonnaga kooskodlastatud ettepaneku teenistuja vahetu
juht.

Asendustasu madramise, asendustasu suuruse ja ajavahemiku, mille jooksul asendustasu
makstakse, otsustab ametisse nimetamise voi toolepingu sdlmimise digust omav isik.
Eritingimustes tootamise eest makstakse seadusest tulenevatel alustel jirgmisi
lisatasusid:

lisatasu 66t60 eest juhul, kui see ei sisaldu pdhipalgas;

lisatasu riigipiihal to6tamise eest;

lisatasu lletunnitod eest. Ministeerium voib teenistujalt nduda teenistusiilesannete
taitmist viljaspool todaega, kui teenistusiilesanded tulenevad erakorralistest asjaoludest
ja need tuleb tiita viivitamata. Uletunnitdd, mis ei tulene erakorralistest asjaoludest, on
lubatud teenistuja kirjalikku taasesitamist voimaldavas vormis antud ndusolekul.
O6t66, riigipiihal todtamise ja iiletunnitdd eest makstakse teenistujale lisatasu voi
vOimaldatakse vaba aega seadusest tulenevatel alustel.

Pohipalga astmestik

Ministeeriumi teenistuskohad on jaotatud palgaastmetesse. Igale palgaastmele vastab
pohipalga vahemik, mis méérab sellesse palgaastmesse kuuluvate teenistuskohtade kuu
pohipalga miinimum- ja maksimummaéérad. Palgaastmestik on palgajuhendi lisa.
Palgaastmestiku moodustamisel vietakse arvesse:

teenistuskohtade hindamise tulemusi ja teenistusgruppidesse liigitamist;

pohipalga konkurentsivoimet (iildjuhul teenistuskoha avaliku teenistuse vastava toopere
mediaantase);

ministeeriumi eelarvelisi voimalusi;

voimalust eristada teenistujate pohipalkasid ldhtuvalt teenistuja kompetentsusest ja
tulemuslikkusest.

Teenistuskohtade hindamise tulemused kujunevad ldhtuvalt teenistuskoha mojust
ministeeriumi strateegia kujundamisele, teenistuskoha téitjale esitatavatest nduetest, t60
reguleeritusest, motlemisiilesande keerukusest, juhtimise ja koost6d ulatusest,
vastutusest toOprotsesside eest ja otsuste moju ulatusest.

Palgaastmestikus teenistuskohale ettendhtud palgavahemiku maksimummaérast
korgemaid pohipalkasid nimetatakse erandpalkadeks. Erandpalga pdhjendatuse
otsustab ametisse nimetamise vai tddlepingu sdlmimise digust omav isik. Erandpalkasid
ei tohi olla rohkem kui 10%-1 ministeeriumi teenistujatest.
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Po6hipalga mairamine

Teenistuja pdhipalga madramisel ldhtutakse palgaastmestikus tema teenistuskohale
vastavast kuu pdohipalga vahemikust, teenistuskoha teenistuskohustuste keerukusest,
vastutuse ulatusest, teenistuja haridusest, kompetentsusest ja kogemusest.

Teenistujate pohipalkade muutmise vajadust ja vOoimalusi analiilisitakse kord aastas
iildjuhul pérast arengu- ja hindamisvestluste toimumist ning alapunktis 3.8 viidatud
pohipalga vahemike muutmise vajaduse analiilisimist ja palgajuhendi lilevaatamist.
Ministeeriumi sees teenistuskoha vahetamisel vaadatakse teenistuja palk iile ldhtuvalt
uue teenistuskoha palgaastme miinimummaérast ja vastutusest. Vajadusel muudetakse
uuele teenistuskohale litkumisel palka.

Muutuvpalga maksmine

Muutuvpalga maksmisel ldhtutakse alljargnevatest tingimustest:

Muutuvpalka makstakse kas tulemuspalgana, lisatasuna tdiendavate teenistusiilesannete
tditmise eest vOi preemiana. Muutuvpalga maksmise otsustab ametisse nimetamise voi
toolepingu sdlmimise digust omav isik iga kord eraldi.

Muutuvpalka voib kalendriaasta jooksul teenistuja pohipalgale juurde maksta kuni 20%
teenistuja aastasest pohipalgast, mille arvutamisel ldhtutakse jooksva kalendriaasta
kohta teadaolevatest andmetest.

Juhul kui pdhipalk muutub aasta jooksul, tehakse eraldi arvestus muudatuseelse ja
muudatusjirgse perioodi kohta.

Tulemuspalga maksmisel ldhtutakse alljargnevatest tingimustest:

Tulemuspalka makstakse arengu- ja hindamisvestluse tulemuste pohjal voi
ministeeriumis rakendatud muu hindamissiisteemi alusel.

Eesmirkide ja tulemuste loetelu, mille eest on vdimalik maksta tulemuspalka ning
soovitava tulemuse ja tditmise ajakava lepivad teenistuja ja vahetu juht kokku arengu-
ja hindamisvestlusel ning/vai see fikseeritakse asutuse tooplaanis.

Tdiendavate teenistusiilesannete eest lisatasu maksmisel ldhtutakse alljargnevatest
tingimustest:

Lisatasu tdiendavate teenistusiilesannete tiitmise eest makstakse teenistujale, kes tdidab
ministri voi kantsleri voi vahetu juhi antud kokkulepitud t6omahtu iiletavaid voi
teenistuskoha eesméirgist mittetulenevaid tilesandeid.

Lisatasu tdiendavate teenistusiilesannete eest méadratakse ilihekordse voi tdhtaegse
lisatasuna. Uldjuhul ei tohi tiiendavate teenistusiilesannete tiitmine kesta kauem kui
kuus kuud. Erandjuhtudel voib tdiendavaid teenistusiilesandeid téita ja lisatasu maksta
kuni 12 kuud.

Uhele teenistujale pandud lisaiilesannete maht ei tohi olla suurem kui 20% tema
pOhitdost ja makstav lisatasu ei tohi olla suurem kui 20% teenistuja pohipalgast.
Lisatasu  maksmiseks tdiendavate teenistusiilesannete tditmise eest teeb
personaliosakonnaga kooskdlastatud ettepaneku teenistuja vahetu juht. Tdiendavad
toolilesanded ja nende tditmise eest tasu maksmine lepitakse eelnevalt tootajaga kokku.
Ettepanekus peavad olema fikseeritud teenistusiilesanded ja ajavahemik, missuguse aja
jooksul iilesannet tdidetakse. Lisatasu mddramise, lisatasu suuruse ja ajavahemiku,
mille jooksul lisatasu makstakse, otsustab ametisse nimetamise voOi todlepingu
sOlmimise digust omav isik.

Lisatasustamisest teeb ministeeriumi personaliosakond iiks kord aastas juhtkonnale
lilevaate, analiilisides muuhulgas lisatasustamise sihipdrasust ja otstarbekust ning
esitades vajaduse korral ettepanekud muudatusteks. Kui teenistuja tdiendavate
teenistusiilesannete iseloom muutub pidevaks, siis muudetakse teenistuja ametijuhendit
ning vaadatakse iile tema pohipalk.
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Kui tdiendavad iilesanded tuleb anda ette planeerimata ja kiireloomuliselt,
vormistatakse vajalikud dokumendid esimesel vdimalusel.

Preemia maksmisel ldhtutakse alljargnevatest tingimustest:

Ametisse nimetamise voi tdolepingu sdlmimise digust omav isik voib erandkorras
maksta teenistujale eelnevalt planeerimata erakorralise panuse, erakordse saavutuse voi
rutiinsete teenistusiilesannete suurepérase tditmise eest ihekordset preemiat.

Preemiat voib midrata koos muude ametlike tunnustustega.

Preemia suuruse otsustab minister voi kantsler iga kord eraldi.

Puhkusetasu arvutamine ja maksmine

Puhkusetasu arvutatakse Vabariigi Valitsuse mééruse ,.Keskmise todtasu maksmise
tingimused ja kord* alusel.

Kui teenistujale maksti puhkusetasu arvutamise vajaduse tekke kuule eelnenud kuue
kalendrikuu eest ainult muutumatu suurusega palka, siis puhkusetasu maksmiseks
keskmist palka ei arvutata ja teenistujale makstakse muutumatu suurusega palka. Kui
muutumatu suurusega palk on vidiksem palgast, mida teenistuja saaks samal
ajavahemikul tooiilesandeid tdites, siis makstakse teenistujale puhkusetasuna
kokkulepitud palka.

Kui puhkuse eest keskmise palga alusel arvutatud puhkusetasu on véiksem palgast, mida
teenistuja saaks samal ajavahemikul tooiilesandeid téites, siis makstakse teenistujale
puhkusetasuna kokkulepitud palka.

Tasu puhkuse aja eest (puhkusetasu) kantakse teenistuja arvelduskontole hiljemalt
eelviimasel toopdeval enne puhkuse algust voi teenistuja soovi korral puhkuse
kasutamisele jargneval palgapdeval.

Kui teenistuja puhkus katkestatakse poolte kokkuleppel voi puhkus katkeb teenistuja
haiguse tottu ning teenistujale on puhkusetasu lile kantud, arvestatakse puhkusetasu
imber ja enam makstud summa peetakse kinni jirgneva kuu voi jiargnevate kuude
palgast voi todtasust.

Tootasu siilitamine reservteenistuse ajal
Reservteenistuses (Oppekogunemisel ja lisadppekogunemisel) viibimise ajal sdilitatakse
reservvielasest teenistujale tema pohipalk.
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