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KAITSEMINISTEERIUMI JA  MINISTEERIUMI VALITSEMISALA
AMETIASUTUSTE JA HALLATAVATE ASUTUSTE PALGAJUHEND
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2.2.
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24.
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2.6.

Palgajuhendi reguleerimisala ja eesmirk

Palgajuhend reguleerib Kaitseministeeriumi, Kaitseressursside Ameti, Riigi
Kaitseinvesteeringute Keskuse, Kaitsevde, Eesti S§jamuuseum — kindral Laidoneri
Muuseumi (edaspidi asutus) ametnike palga ja tootajate toGtasu (v.a tegevvéelased)
maksmise tingimusi ja korda.

Palgajuhend tagab, et igal teenistujal on selgus:

1.2.1. millistest komponentidest tema palk voi totasu koosneb;

1.2.2. milline on palgakomponentide osakaal palgas voi totasus;

1.2.3. kuidas ja mille alusel teenistuja palk voi todtasu kujuneb, vidirtustades nii

tulemuslikkust kui ka t66 keerukust.

Moisted

. Teenistuja — asutusega avalik-0iguslikus teenistus- ja usaldussuhtes olev ametnik voi

eradiguslikus toosuhtes olev (s.o. todlepingu alusel todtav) todtaja.

2.1.1. Ametnik — isik, kes on asutusega avalik-0iguslikus teenistus- ja usaldussuhtes
ning teostab avalikku voimu. Ametnik to6tab avaliku teenistuse seaduse alusel
ning ametniku teenistuskohta nimetatakse ametikohaks.

2.1.2. Tootaja — asutusega eradiguslikus toosuhtes olev isik, kes ei teosta avalikku
vOimu, vaid teeb avaliku voimu teostamist toetavat t66d. To6taja todtab todlepingu
alusel ning tootaja teenistuskohta nimetatakse tookohaks.

Vilisteenistuja — ametnik voOi tootaja, kes on asutuse lilesandel teenistuses voi tootab
vilisriigis iile kuue kuu kestva teenistuslihetuse raames vilisteenistuse teenistuse
seaduse alusel (s.o erialadiplomaat voi haldusteenistuja).

Teenistuskoht — asutuse teenistuskohtade koosseisus ettendhtud ameti- voi tookoht.

Asutuse juht — Kaitseministeeriumi kantsler, Kaitseressursside Ameti peadirektor, Riigi
Kaitseinvesteeringute Keskuse peadirektor, Kaitsevie juhataja ning Eesti S§jamuuseum
— kindral Laidoneri muuseumi direktor.

Vahetu juht — isik, kellele tididetav teenistuskoht vahetult allub.

Palk — ametnikule makstav pohipalk, muutuvpalk, eritingimustes td6tamise eest makstavad
lisatasud (lisatasu 66t60, riiklikel piihadel tootamise ja tiletunnitoo eest), lisatasu valveaja
eest ning asendustasu.

Tootasu — todtajale makstav pohipalk, muutuvpalk, eritingimustes tootamise eest
makstavad lisatasud (lisatasu 66t60, riiklikel pithadel to6tamise ja ililetunnitdd eest) ning
asendustasu.



2.6.1. Pohipalk — ametniku palga fikseeritud osa ning tdotajaga (v.a vilisteenistuja)
toolepingus kokkulepitud fikseeritud to6tasu osa, mis on méératud teenistuskoha
iilesannete ning teenistuja teenistusalaste teadmiste, oskuste ja kogemuste pohjal.

2.6.2. Muutuvpalk — teenistuja palga voi todtasu ebaregulaarne osa, mida vdib maksta

tulemuspalgana, lisatasuna tdiendavate teenistusiilesannete tditmise eest vOi preemiana.

2.6.2.1 Tulemuspalk — eelnevalt kindlaks médratud kriteeriumide alusel konkreetse t66 voi
perioodi tulemuste eest makstav muutuvpalga osa.

2.6.2.2 Preemia — erakordsete teenistusalaste saavutuste eest makstav muutuvpalga osa.

2.6.2.3 Lisatasu tdiendavate teenistusiilesannete eest — tdiendavate (mitte puuduva
teenistuja lilesannete) teenistus- voi todlilesannete, mida ei ole fikseeritud ameti-
vOi todjuhendis, tditmise eest makstav lisatasu.

2.7. Asendustasu — puuduva teenistuja iilesannete tditmise eest makstav lisatasu, mida
makstakse pikemal t06voimetuslehel draoleva teenistuja asendamise voi ajutiselt vaba
teenistuskoha iilesannete tditmise eest.

2.8. Eritingimustes tootamise eest makstav lisatasu — lisatasu 66t00, riigipithal tootamise
ning liletunnitdo eest.

2.9. Valveaja eest makstav tasu — tasu aja eest, kui teenistuja on t6dandjale kéttesaadav
tooiilesannete tditmiseks véljaspool tdoaega.

2.10. Teenistusgrupp (toopere) — sarnase funktsiooni ja t66 sisuga teenistuskohtade kogum,
mis on jaotatud tasemeteks vastavalt tehtava t60 keerukusele ja vastutuse ulatusele.
Teenistusgruppide jaotus on leitav Teenistuskohtade klassifikaatorist.

3. Uldpohimétted

3.1. Teenistujate palkade méidramisel ja tootasude kokku leppimisel ning maksmisel 1dhtutakse
avaliku teenistuse seadusest, t00lepingu seadusest, vélisteenistuse seadusest ning
kdesolevast palgajuhendist.

3.2. Vilisteenistujate palga ja tootasu tingimused sétestatakse ja maksmine toimub vastavalt
vilisteenistuse seadusele.

3.3. Tegevvielastele, kes on suunatud sdjavéelise auastmeta ameti- voi tdokohale, laienevad
ameti- vOi tookoha asutuses kehtivad digused ja kohustused ning neile kohaldatakse
suunamise ajal kdesolevat palgajuhendit.

3.4. Asutus maksab ametnikele palka ning to6tajatele tootasu sarnastel pohimotetel seadusest
tulenevate erisustega. Teenistujale palga méddramisel voi kokkuleppimisel arvestatakse
asutusele eraldatud t66joukulude eelarvet ning palgad ei tohi tuua kaasa to6joukuludeks
eraldatud vahendite suurendamise vajadust.

3.5. Asutuse teenistuskohad on jaotatud teenistusgruppidesse (t0Operedesse) ldhtuvalt
teenistuskohale esitatavatest nouetest, t60 reguleeritusest, mdtlemisiilesande
keerukusest, juhtimise ja koost6d ulatusest, vastutusest todprotsesside eest ja otsuste
moju ulatusest.

3.6. Palga ja tootasustamise valdkonda arendab ning té6tasustamise vastavust digusaktidele ja
palgajuhendile kontrollib Kaitseministeeriumi valitsemisala iileselt Kaitseressursside
Amet.

4. Palga ja tootasu komponendid

4.1.  Podhipalk vdi kokkulepitud tootasu.
4.2.  Muutuvpalk, sh:

4.2.1. tulemuspalk;


https://www.riigiteataja.ee/akt/131012023008
https://www.riigiteataja.ee/akt/131012023008
https://www.riigiteataja.ee/akt/131012023008
https://www.riigiteataja.ee/akt/131012023008

4.2.2. preemia;

4.2.3. lisatasu tdiendavate teenistusiilesannete tditmise eest.
4.3. Asendustasu
4.4.  Eritingimustes to0tamise eest saadavad lisatasud:

4.5.1. lisatasu 00t00 eest;

4.5.2. lisatasu riigipiihal tootamise eest; 4.5.3. lisatasu
iiletunnitdo eest.

5. Pohipalga ja tootasu méidramise tingimused ja kord

5.1. Ametniku palga méaarab kaskkirjaga tema ametisse nimetamise digust omav isik.

5.2. Tootaja pdhipalk lepitakse tootaja ja toolepingu sdlmimise digust omava isiku vahel kokku
toolepingus. ToOtaja muutuvpalk, asendustasu, eritingimustes tootamise eest makstavad
lisatasud ja valveaja eest makstav tasu méératakse toolepingu sdlmimise digust omava
isiku kdskkirjaga.

5.3. Teenistuja pdhipalga méairamisel voi tootasu kokkuleppimisel lahtutakse tema ametikohale
vastava teenistusgrupi ja taseme avaliku teenistuse palgauuringus toodud vastava
teenistusgrupi ja taseme mediaantasemest (vajadusel +/- 10%).

5.3.1. Ministeeriumi teenistuja pShipalga maaramisel voi todtasu kokkuleppimisel l&htutakse
punktis 5.3. nimetatud palgauuringus kajastatud vastava teenistusgrupi ja taseme
mediaantasemest ministeeriumites (vajadusel +/-10%).
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5.4. Katseajal v3ib vahetu juhi ettepanekul méérata teenistuja pohipalgaks tema teenistusgrupi
ja taseme sihttasemest madalama pShipalga kuni 10%.

5.5. Ettepaneku teenistujale pdhipalga méidramiseks teeb teenistuja vahetu juht kooskdlastatult
oma asutuse voOi struktuuriiiksuse personalijuhiga/personalieelarve eest vastutava
isikuga, vottes arvesse teenistuskohustuste keerukust, t60 pingelisust ning teenistuja
tulemuslikkust ja kogemusi.

5.6.  Teenistujale pohjendab pdhipalga suurust tema vahetu juht.

5.7. Teenistujate pdhipalgad vaadatakse iile iildjuhul kord aastas ning eelarvevahendite
olemasolul tehakse vajadusel muudatused.

5.8.  Pohipalkade iile vaatamine ei tdhenda automaatselt koikide teenistujate pohipalkade
muutmist.

5.9.  Erandjuhul tehakse pdhjendatud juhtudel pohipalga muutusi ka aasta jooksul.

5.10. Erandjuhul voib kohaldada teenistuskohale ettendhtud pdhipalgast kdrgemat voi
madalamat pohipalka, mille pohjendatust hindab teenistuja vahetu juht koostdos asutuse
personalijuhiga ning mille peab heaks kiitma teenistuja ametisse nimetamise Oigust
omava isiku voi tema volitatud isiku otsusega.

5.11.  Eesti vilisesindusse toole ldhetatud vélisteenistujatele méédrab pohipalga
Vilisministeeriumi kantsler asutuse juhi ettepanekul.

6. Muutuvpalga maksmise tingimused ja kord
6.1. Muutuvpalka makstakse eelarvevahendite olemasolul.
6.2. Kalendriaastas ametnikule vélja makstav muutuvpalga kogusumma ei tohi olla suurem kui
20% samal kalendriaastal méaratud pohipalga kogusumma.
6.3. Tulemuspalk
6.3.1. Tulemuspalka makstakse asutuse voi struktuuriiiksuse toOplaanis ette ndhtud voi
erakordselt perioodi kestel lisandunud teenistusiilesannete kvaliteetse ja
tdhtaegse tditmise eest.
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6.3.2. Tulemuspalka vdib maksta tulemuseesmaérkide iilevaatuse protsessi jargselt.
6.3.3. Ettepaneku teenistujale tulemuspalga maksmiseks ja tulemuspalga suuruse osas

6.4. Preemia

teeb lahtuvalt teenistuja saavutatud tulemustest tema vahetu juht. Ettepanek peab
sisaldama selgitust tulemuste kohta, mille eest tulemuspalk méérati.

6.4.1. Preemia vOib madrata individuaalse vO1 kollektiivse erakordse teenistusalase

saavutuse eest.

6.4.2. Ettepaneku preemia maksmiseks teeb asutuse juht voi teenistuja vahetu juht, tuues

vilja teenistusalase saavutuse ning pohjendades selle erakordsust.

6.5. Lisatasu tdiendavate teenistusiilesannete eest
6.5.1. Lisatasu tdiendavate teenistusiilesannete eest voib maksta erandkorras eelkdige

ithekordsete, ajakriitiliste ja ettendgematute tdiendavate lisalilesannete eest
sOltuvalt iilesannete mahust ja iseloomust. Lisatasu tiiendavate
teenistusiilesannete eest madratakse iihekordse lisatasuna voi igakuise lisatasuna,
kuid mitte kauem kui kuueks kuuks.

6.5.2. Ettepaneku lisatasu maksmiseks tdiendavate teenistusiilesannete eest teeb asutuse

juht voi teenistuja vahetu juht enne to60 teostamise algust. Teenistuja vahetu juhi
esitatud ettepaneku lisatasu maksmiseks peab kooskdlastama asutuse voi iiksuse
personalijuht; ettepaneku peab heaks kiitma teenistujale lisatasu médidramise
kiskkirja allkirjastav isik. Ettepanekus peavad olema tipselt fikseeritud
teenistusiilesanded, nende tditmise ajavahemik ning pdhjendus, miks ei ole
voimalik tlilesannet kdsitleda ametijuhendi- voi t66juhendi jargsete ihekordsete
ilesannetena.

6.6. Eesti vilisesindusse toole ldhetatud vélisteenistujatele makstakse muutuvpalka vastavalt
vélisministri kehtestatud palgajuhendile ning selle méiédrab Vilisministeeriumi kantsler
lahetava ministeeriumi kantsleri ettepanekul.

7. Asendustasu maksmise tingimused ja kord

7.1. Pannes puuduva teenistuja iilesanded osaliselt iihele teenistujale vO1 jagades mitme
teenistuja vahel, vabastamata neid oma iilesannete tditmisest, vOib teenistujale
pohjendatud juhtudel ja asutuse juhi ndusolekul maksta asendustasu kuni 30%
asendatava pdohipalgast juhul, kui asendamine ei ole ettendhtud teenistuja ameti- voi
todjuhendis voi tingib vorreldes ameti- vai todjuhendis ettendhtuga tookoormuse olulise
suurenemise.

7.2.Pannes puuduva teenistuja iilesanded tiielikult iihele teenistujale vOi mitmele teisele
teenistujale, vabastades ta/nad, kas osaliselt voi tdielikult oma {ilesannete tditmisest,
makstakse talle/neile oma teenistuskohajérgset pdhipalka voi asendatava pohipalka, kui see
on suurem asendaja pohipalgast.

7.3.

7.4.

Puuduvaks teenistujaks loetakse tditmata ametikohta, kuhu teenistujat otsitakse
voi todvoimetuslehel viibiva (pikemaks kui {iks kuu) teenistuja asendamist.
Ettepaneku asendustasu maksmiseks teeb asutuse juht voi teenistuja vahetu juht
enne asendusperioodi algust. Teenistuja vahetu juhi poolt esitatud ettepaneku
asendustasu maksmiseks peab kooskdlastama asutuse voi iiksuse personalijuht;
ettepaneku peab heaks kiitma teenistujale lisatasu madramise kaskkirja
allkirjastav isik.



8. [Eritingimustes tootamise eest lisatasu ning valveaja eest tasu maksmise tingimused ja
kord

8.1. Uletunnitdd hiivitatakse teenistujale iildjuhul vaba aja andmisega, mille eelduseks on
ametniku puhul kirjalikku taasesitamist voimaldavas vormis teenistuja esitatud taotlus.

8.2. Riigipiihal ja 66ajal tootamise eest makstakse lisatasu seadusest tulenevatel alustel, kui seda
ei ole voimalik hiivitada teenistujale vaba aja andmisega.

8.3. Valveaega voib kohaldada kui see sisaldub teenistuja ameti- voi to6juhendis voi ametniku
kirjalikku taasesitamist voimaldavas vormis antud ndusolekul voi on tootajaga kokku
lepitud. Valveaja eest makstakse tasu seadusest tulenevatel alustel voi hiivitatakse
ametnikule tema kirjalikku taasesitamist voimaldavas vormis esitatud taotluse alusel
vaba aja andmisega.

8.4. Teenistujale iiletunnit6d, 66ajal tootamise eest, riigipiihal tdotamise eest voi valveaja eest
lisatasu maksmise aluseks on td0ajaarvestuse tabel ja/voi vahetu juhi kirjalik ettepanek.
Ettepanek peab sisaldama t60 teostamise vajaduse kirjeldust, teostatud téid, kuupideva ja
tundide arvu.

8.5. Eritingimustes todtamise eest madratud lisatasu ja valveaja tasu makstakse vilja eelnevalt
vahetu juhi ja personalijuhi kooskdlastuse alusel.

9. Palga maksmise kord

9.1. Palga ja tootasu arvestusperiood on kalendrikuu. Palka ja to6tasu arvestatakse ajavahemiku
eest, mil teenistuja tiitis talle pandud iilesandeid. Kui teenistujale on kehtestatud iildisest
todajanormist lithem todaeg, arvestatakse palka proportsionaalselt t661 oldud aja eest.

9.2. To6aeg (sh summeeritud todaeg) kehtestatakse ameti- voi todjuhendiga voi lepitakse kokku
toolepingus. Kaitsevies ja Riigi Kaitseinvesteeringute Keskuses arvestatakse tooaega to6aja
arvestamise pdhimotete korra alusel. To0aja arvestuse pohimatete korra kinnitamine

9.3. Palka ja tootasu makstakse teenistuja isiklikule pangakontole iiks kord kuus hiljemalt
jooksva arvelduskuu viimasel todpdeval. Pangakonto muutmiseks teeb teenistuja
riigitdotaja iseteenindusportaalis vastava muudatuse.

9.4. Asutus vdib ametniku palgast kinni pidada asutuse arvel tehtavate kulude kehtestatud limiiti
iiletava summa ja ametnikule makstud ettemakse, mille ametnik peab asutusele tagastama.

9.5. Asutus vOib tootaja tootasust kinni pidada todtajale makstud ettemakse ning todtaja
kirjalikul ndusolekul asutuse arvel tehtavate kulude kehtestatud limiiti tiletava summa, mille
tootaja peab asutusele tagastama.

9.6. Teenistujale viljastatakse Riigi Tugiteenuse Keskuse poolt e-posti teel teatis arvestatud
palga voi tootasu, puhkusetasu ja muude tasude ning neist tehtud kinnipidamiste kohta.

Informatsioon palgalt makstavate ja kinnipeetavate maksude ning maksete kohta Maksu-ja
Tolliametile on  toodud  Rahandusministeeriumi  kodulehel: Palgakorraldus |
Rahandusministeerium
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