SISEMINISTEERIUM

KASKKIRI 10.03.2015 nr 1-3/64

Siseministeeriumi palgajuhend
Kaskkiri kehtestatakse avaliku teenistuse seaduse § 63 10ike 4 alusel.

1. Palgajuhendi reguleerimisala

Palgajuhend reguleerib Sisemmisteeriumi  (edaspidi ministeerium) ametnike ja toOtajate
(edaspidi ka teenistuja) palga ja toGtasu maksmise tingimusi ja korda. Lisaks kehtestab
palgajuhend teenistyjatele t66 kéigus vdhenenud nigemisteravuse puhul ndgemisteravust
korrigeerivate vahendite maksumuse hiivitamise korra.

2. Terminid

2.1. Teenistuyja — ministeeriumiga avalik-Oiguslikus teenistus- ja usaldussuhtes olev ametnik
voi eradiguslikus todsuhtes olev todlepinguline tdotaja.

2.1.1. Ametnk - sk, kes on ministeerumiga avalk-Oiguslikus teenistus- ja
usaldussuhtes ning teostab avalkku vOimu. Ametnikk on ametisse nimetatud
avalkku teenistuse seaduse alusel ja ametniku teenistuskohta nimetatakse
ametikohaks.

2.1.2. Tootaja — ministeeriumiga eradiguslikus todsuhtes olev isik, kes ei teosta avalikku
voimu, vaid teeb avalku vOimu teostamist toetavat t6od. Tootaja tootab
todlepingu alusel ning tdotaja teenistuskohta nimetatakse todkohaks.

2.2. Teenistuskoht — ministeeriumi teenistuskohtade koosseisus ettendhtud ameti- voi tookoht.

2.3. Palk — ametnikule makstav pohipalk, muutuvpalk, puuduva teenistuyja iilesannete tditmise
lisatasu ja muud seaduses sdtestatud lisatasud (liletunnitdd lisatasu, riigiptihal tehtava
tO0 lisatasu, 60t60 lisatasu).

2.4. Tootasu — toOtajale makstav tasu, mis koosneb pdhipalgast, muutuvpalgast, puuduva
teenistuja {ilesannete tditmise lisatasust ja muudest seaduses sitestatud lisatasudest
(liletunnit6d lisatasu, rigipiihal tehtava t60 lisatasu, 06t60 lisatasu).

2.5. Pohipalk — teenistuja palga vOi tootasu kindel osa, mis on méidratud teenistuskoha
tilesannete ning teenistuja teenistusalaste teadmiste, oskuste ja kogemuste pohjal

2.6. Muutuvpalk — teenistuyja palga vOi toOtasu ebaregulaarne osa, mida voib maksta
preemiana VvOi lisatasuna tdiendavate teenistusiilesannete tditmise eest.

2.7. Preemia — {ihekordne tasu teenistuyja tunnustamiseks erakordsete teenistusalaste
saavutuste eest.

2.8. Lisatasu tdiendavate teenistusiilesannete tditmise eest — tasu teenistyja ametijuhendis
kirjeldamata teenistusiilesannete tditmise eest.

2.9. Lisatasu puuduva teenistuyja iilesannete tditmise eest — lisatasu, mida makstakse ajutiselt
draoleva teenistuja asendamise vOi ajutiselt vaba teenistuskoha {ilesannete tditmise eest.

3. Uldp6himétted

3.1. Minister vOi kantsler mddrab ametnikele palga ja lepib tdotajatega kokku todtasu
sarnastel pohimdtetel.

3.2. Paka ja tootasu makstakse iliks kord kuus hijlemalt kuu vimasel t6Opdeval teenistuja
midratud pangakontole. Samaks kuupdevaks viljastab Vijandi Maavalitsuse
raamatupidamise ja personaliarvestuse osakonna  palgaarvestaja (edaspidi



palgaarvestaja) teenistuyjale e-posti teel teatise palga vOi tOOtasu suuruse ja
mahaarvamiste kohta.

3.3. Teenistyja kirjaliku vdi dokumendihaldussiisteemis Delta kinnitatud avalduse alusel on
ministeeriumil  0igus pidada palgast vOi tootasust kinni summa teenistuja  volgnevuste
(mobiiltelefoni kasutuslimiidi iilekulu jmt) katteks.

3.4. Ministeerumi palgajuhend vaadatakse ile kord aastas ning vajadusel muudetakse
palgajuhendit alates jargmise kalendriaasta 1. jaanuarist.

3.5. Ametniku palga madrab kiskkirjaga tema ametisse nimetamise Oigust omav isik.
Tootaja tootasu lepivad kokku téotaja ning minister voi kantsler todlepingus voi selle
lisas. Ettepaneku palga méddramiseks voOi tootasu kokkuleppimiseks teeb teenistuja
vahetu juht.

3.6. Ametisse nimetamisel voi todlepingu sOlmmmisel lepitakse kokku ametniku pohipalk voi
tootaja tootasu katseajal ja vommalik palga- voi toGtasu tdus pérast katseaega. Katseajal
médratakse {ldjuhul ametniku palgaks vOi lepitakse tootaja todtasuks kokku tema
teenistuskohale planeeritud pdhipalga vOi to6tasu tasemest 10% madalam palga- voi
tootasumaar.

3.7. Teenistyja soovil viljastab palgaarvestaja teenistujale tiiendavalt teatise arvestatud
palga V01 tootasu, puhkusetasu ja neist tehtud kmnipidamiste, samuti tema eest
arvestatud sotsiaalmaksu ja tootuskindlustusmakse kohta.

3.8. Personalipolitika osakonna iilesandeks on arendada palga ja toOtasustamise valdkonda
ning kontrollida tasustamise vastavust seadusele ning palgajuhendile.

3.9. Vijandi Maavalitsuse raamatupidamise ja personaliarvestuse osakonna {ilesandeks on
arvestada ministeeriumi teenistujate palka ja tOGtasu ning maksta see vélja vastavalt
kdesoleva juhendi punktile 3.2.

4. Palga ja tootasu komponendid

4.1. Pohipalk voi kokkulepitud tootasu.

4.2. Ametnikel muutuvpalk, s.h:

4.2.1. preemia;
4.2.2. lisatasu tdiendavate teenistuseiilesannete tditmise eest.

4.3. Tootajatel muud tasud (ametnikele muutuvpalga ja lisatasu médramise pdohimotetest
lahtutakse ka tootajatele muude tasude midramisel niivord, kuivord see on kooskodlas
toOsuhte olemusega).

4.4. Lisatasu puuduva teenistuja ilesannete tditmise eest

4.5. Ertngimustes tootamise eest saadavad lisatasud:

4.5.1. lisatasu 006t60 eest;
4.5.2. lisatasu riigipiihal tootamise eest;
4.5.3. lisatasu lletunnitdd eest.

5. Palgaastmestik

5.1. Ministeeriumi teenistuskohad on jaotatud palgaastmetesse. Pohipalga ja kokkulepitava
tootasu astmestik (edaspidi palgaastmestik) on lisas 1. Igale palgaastmele vastab
pohipalga ja kokkulepitava tootasu vahemik, mis miédrab vastavasse palgaastmesse
kuuluvate teenistuskohtade kuu pohipalga ja kokkulepitava tootasu alam- ja ililemméira
ning keskmise maira.

5.2. Palgaastmetele vastavate pohipalga ja kokkulepitava todtasu vahemike muutmise
vajadust analiiiisib personalipoliitika osakond iiks kord aastas.

5.3. Palgaastmestiku muutus ei tihenda automaatselt ametniku pdohipalga ja tdotaja
kokkulepitava todtasu muutmist.



6. Pohipalga ja tootasu maksmise tingimused ja kord

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

Pohipalga médramisel vOi todtasu  kokkuleppimisel Iihtutakse — palgaastmestikus
teenistuja  teenistuskohale  vastavast kuu pohipalga vOi kokkulepitava  tootasu
vahemik ust.

Pohipalga méidrab voi todtasu lepib kokku palgaastmestiku jérgi munister voi kantsler
vahetu juhi ettepanekul vastavalt teenistuja teenistusiilesannetele, teenistuskohustuste
keerukusele, t60 pingelisusele, vastutuse ulatusele, teenistuja kogemustele, haridusele ja
kvalifikatsioonile.

Pohipalga ja kokkulepitava tootasu muutmise ettepaneku teeb teenistyja vahetu juht
ning uue pohipalga voi todtasu madrab voi lepib kokku kantsler voi minister.

Maiiratud pohipalga voi kokkulepitava toGtasu suurust selgitab ja pohjendab teenistujale
vahetu juht.

Erandjuhul v0ib kohaldada palgaastmestikus vastavale teenistuskohale ettendhtud
pohipalga vdi kokkulepitava tootasu vahemiku tlilemmédrast kdrgemat voi alamméirast
madalamat pohipalka vo1 tootasu. Selle pohjendatust hindab teenistuyja vahetu juhi ning
ministeeriumi personalipoliitika osakonna seisukoha alusel minister voi kantsler.
Summeeritud tooaeg kehtestatakse ametijuhendiga voi lepitakse kokku todlepingus.

6.6.1. Summeeritud td6daja arvestusperiood on 4 kuud.

6.6.2. Summeeritud toOajaga teenistuyja puudumisel (nditeks puhkus VvOi ajutine
toovoimetus) vdhendatakse teenistuyja  selle kuu to0ajakava tundide arvu
puudutud ajavahemikku plaanitud t66tundide vorra. Kui té0ajakava pole
kinnitatud, siis vdhendatakse teenistuja selle kuu plaanitavate toGtundide arvu
puudutud ajavahemikku jddvate kalendaarsete todtundide vorra.

6.6.3. Teenistuja ldhetusse saatmise korral on t60aja normiks 8 tundi paevas.

6.6.4. Osakonnajuhataja v0i tema volitatud teenistuja esitab osakonna tddajatabel
jooksva kuu 25. kuupdevaks  dokumendihaldussiisteemi Delta  kaudu
palgaarvestajale todtasu vdlja maksmiseks.

6.6.5. Osakonnajuhataja vastutab osakonna t60 korraldamise eest ni, et koikidele
teenistyjatele oleks tagatud t66 toGaja normi pires, lhtuvalt summeeritud todaja
arvestusperioodist.

7. Muutuvpalga maksmise tingimused ja kord

7.1.

7.2.

7.3.

Muutuvpalga maksmise piirangud

7.1.1. Muutuvpalka makstakse eelarves vaba raha olemasolul.

7.1.2. Kalendriaastas teenistujale vdlja makstav muutuvpalga kogusumma ei tohi olla
suurem kui 20% teenistujale sama kalendriaasta jooksul méératud pohipalga
kogusummast.

Preemia maksmise tingimused ja kord

7.2.1. Preemiat makstakse erakordsete teenistusalaste saavutuste eest.

7.2.2. Ettepaneku preemia méidramiseks teeb vahetu juht esimesel voimalusel parast
erakordse teenistusalase tulemuse saavutamist. Preemia midrab ja selle suuruse
otsustab minister voi kantsler.

7.2.3. Kui ettepancku preemia maksmiseks teeb keegi teine kui teenistuyja vahetu
juht, kiisib preemia midraja arvamust preemia mddramise ja suuruse kohta
teenistyja  vahetult juhilt.

Tédiendavate teenistusiilesannete tditmise eest lisatasu maksmise tingimused ja kord

7.3.1. Lisatasu tdiendavate teenistusiilesannete tditmise eest makstakse soltuvalt
lisaiilesannete mahust ja iseloomust. Lisatasu tdiendavate teenistusiilesannete
taitmise eest médratakse iihekordse voi perioodilise lisatasuna.

7.3.2. Lisatasu maksmise ettepaneku teeb teenistuja vahetu juht enne teenistujale
tilendavate teenistusiilesannete andmist. Lisatasu méddramise otsustab minister
voi kantsler.



7.3.3. Lisatasu maksmise ettepanck tuleb esitada dokumendihaldussiisteemi Delta
kaudu majasisese taotlusena kasutades taotluse vormistamisel malli ,,Taotlus
lisatasu maksmiseks tdiendavate teenistusiilesannete tditmise eest”. Taotluse
malli vorm on lisas 2. Lisatasu maksmise ettepaneku esitamisel tuleb kasutada
todvoogu ,Lisatasu taotlus*.

8. Lisatasude ja hiivitiste maksmise tingimused ja kord
8.1. Lisatasu puuduva teenistuja iilesannete tditmise eest

8.1.1. Lisatasu puuduva teenistuja iilesannete tditmise eest makstakse, kui
asendamine ei tulene ametijuhendist ja tingb tookoormuse olulise suurenemise
voi asendamine kiill tuleneb ametijuhendist, aga tingb t66koormuse olulise
suurenemise. Oluliseks tookoormuse suurenemiseks loetakse puuduva teenistuja
iilesannete tditmist rohkem kui 10 t6Opéeva.

8.1.2. Puuduva teenistuja llesannete tditmise eest alates 11. todpdevast on vahetul
juhil Gigus esitada lisatasu maksmise ettepanek. Lisatasu méddramise otsustab
minister voi kantsler.

8.1.3. Puuduva teenistuja {lilesannete tditmise eest makstav lisatasu peab olema
proportsionaalne teenistujale pandud {ilesannetega, kuid mitte rohkem kui 20%
asendatava teenistuja  pohipalgast. Lisatasu puuduva teenistuja iilesannete
taitmise eest middratakse iihekordse voi perioodilise lisatasuna.

8.1.4. Lisatasu maksmise ettepanek tuleb esitada dokumendihaldussiisteemi Delta
kaudu majasisese taotluisena, kasutades taotluse vormistamisel malli ,,Taotlus
lisatasu maksmiseks puuduva teenistyja iilesannete tditmise eest”. Taotluse malli
vorm on lisas 3. Lisatasu maksmise ettepancku esitamisel tuleb kasutada
toovoogu ,Lisatasu taotlus*.

8.1.5. Kui teenistuskoht on olud ilma mdjuva pohjuseta vakantne vihemalt kuus
kuud ja vahetu juht ei ole algatanud selle tditmist, siis teenistuskoht koondatakse.

9. Nigemisteravust korrigeerivate vahendite maksumuse hiivitamise kord

9.1. Teenistyjal tekib Oigus hiivitisele juhul, kui ta vdhemalt poole oma tddajast tootab
kuvariga ning tema nigemisteravus on t00 kéigus vdhenenud. Ministeeriumisse
teenistusse asumise jirel korraldatakse teenistujale esmane tervisekontroll, et tuvastada
nidgemisteravus, mis saab aluseks edaspidise nigemisteravuse muutumisele. Esmase
tervisekontrolliga tuvastatud ndgemisteravuse vdhenemise korral Oigust hiivitisele ei
teki.

9.2. Teenistyjale  hiivitatakse  nigemisteravust ~ korrigeerivate ~ vahendite =~ maksumus
ostukviitungi alusel kuni 65% ulatuses, kuid mitte rohkem kui 100 eurot. Hiivitise
saamiseks tuleb teenistujal esitada dokumendihaldussiisteem Delta kaudu taotlus ja
lisada sellele ndgemisteravuse kontrolli tulemused ning ndgemisteravust korrigeerivate
vahendite ostukviitung (arve).

10. Kaskkirja kehtetuks tunnistamine
10.1 Tunnistan kehtetuks siseministri 19. mérts 2014.a kiskkirja nr 1-3/34 ,Siseministeeriumi
palgajuhend .

(allkirjastatud digitaalselt)

Hanno Pevkur
siseminister



