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Kiili Vallavalitsuse palgajuhend

Vastu voetud 18.04.2013 nr 12

Mairus kehtestatakse kohaliku omavalitsuse korralduse seaduse § 22 16ike 1 punktide 35 ja 36 ning avaliku
teenistuse seaduse § 11 13ike 5 ja § 63 1dike 2 alusel.

§ 1. Palgajuhendi reguleerimisala

Palgajuhend reguleerib Kiili Vallavalitsuse (edaspidi asutus) teenistujate palga ja to6tasu, puhkusetasu,
sotsiaalse garantii ning seadusest tulenevate hiivitiste maksmise tingimusi ja korda.

§ 2. Moisted

Palgajuhendis kasutatakse mdisteid alljargnevas tdhenduses:

1) teenistuja — vastavalt avaliku teenistuse seaduse §-le 5 on avalik teenistuja asutusega avalik-diguslikus
teenistus- ja usaldussuhtes olev ametnik voi eradiguslikus to0suhtes olev (s.o tdolepingu alusel tootav) todtaja;

2) ametnik — isik, kes on asutusega avalik-diguslikus teenistus- ja usaldussuhtes ning teostab avalikku véimu.
Ametnik to6tab avaliku teenistuse seaduse alusel ning ametniku teenistuskohta nimetatakse ametikohaks;

3) tootaja — asutusega eradiguslikus tdosuhtes olev isik, kes ei teosta avalikku voimu, vaid teeb avaliku voimu
teostamist toetavat t66d. Too6taja todtab to6lepingu alusel ning to6taja teenistuskohta nimetatakse tookohaks;

4) teenistuskoht — ametiasutuse teenistuskohtade koosseisus ettendhtud ameti- voi tookoht;

5) palk — ametnikule makstav pShipalk, muutuvpalk ning eritingimustes toStamise eest makstavad lisatasud
(lisatasu 66t60, riiklikel piihadel to6tamise ja iiletunni ning valveaja eest) ning asendustasu;

6) tootasu — tasu, mis koosneb pShipalgast, muutuvpalgast, eritingimustes toGtamise eest makstavatest
lisatasudest (lisatasu 66t60, riiklikel piithadel toStamise ja iiletunni ning valveaja eest) ning asendustasust, mida
asutus maksab tO6tajale tehtud t66 eest vastavalt toolepingule, digusaktidele ja todandja poolt kehtestatud
korrale;

7) pohipalk — teenistuja palga fikseeritud osa, mis on méératud teenistuskoha iilesannete ning teenistuja
teenistusalaste teadmiste, oskuste ja kogemuste pdhjal;

8) muutuvpalk — teenistuja palga ebaregulaarne osa, mida vdib maksta tulemuspalgana, lisatasuna tdiendavate
teenistusiilesannete tiitmise eest vOi preemiana erakordsete teenistusalaste saavutuste eest;

9) tulemuspalk — asutuse juhi v6i tema volitatud isiku poolt eelnevalt kindlaks médratud kriteeriumite alusel
konkreetse t60 voi perioodi erakordsete tulemuste eest makstav ithekordne lisatasu;

10) preemia — erakordsete teenistusalaste saavutuste eest makstav lisatasu;

11) lisatasu tdiendavate teenistusiilesannete eest — tdiendavate teenistusiilesannete tditmise eest makstav
lisatasu;

12) asendustasu — puuduva teenistuja iilesannete tiitmise eest makstav lisatasu, mida makstakse ajutiselt
draoleva teenistuja asendamise voi ajutiselt vaba teenistuskoha iilesannete tditmise eest, juhul kui asendamine ei
ole ettendhtud teenistuja ametijuhendis;

13) lisatasu valveaja eest — valveaja eest makstav lisatasu; }

14) lisatasu tiletunnitdo eest — tiletundide tegemise eest makstav lisatasu. Uletundide arvestamise alused ja kord
on kehtestatud asutuse sisekorraceskirjades;

15) lisatasu 06ajal tehtava t60 eest — lisatasu, mida makstakse juhul kui teenistuja todaeg langeb 66ajale ning
kui nimetatud kohustus ei sisaldu tema ametijuhendis ja seda ei ole arvestatud tema palga méaramisel,

16) lisatasu riigipiihal to6tamise eest — lisatasu, mida makstakse juhul kui to6aeg langeb riigipiihale;

17) t66joukulud (ka personalikulud) — vastavalt rahandusministri méarusele ,,Riigi raamatupidamise
iildeeskiri sisaldavad t66joukulud téotasu ja palka, eripensionidega ja erisoodustustega seotud kulusid ning
todjoukuludega kaasnevaid makse ja sotsiaalkindlustusmakse;

18) tootasukulud (ka palgakulud) — vastavalt rahandusministri méérusele ,,Riigi raamatupidamise tildeeskiri‘
sisaldavad to6tasukulud palka ja kokkulepitud tasusid, ergutusi ning hiivitisi ja toetusi.

§ 3. Uldp6himétted
(1) Teenistujate palkade madramisel, to6tasude kokku leppimisel ja maksmisel ldhtutakse avaliku teenistuse

seadusest, todlepingu seadusest ning kiesolevast palgajuhendist. Teenistujal on digus saada selgitusi talle palga
voi todtasu méidranud isikult.
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(2) Asutus maksab kohaliku véimu teostamisega seotud iilesandeid téitvatele ametnikele ja tootajatele tootasu
ning palka sarnastel alustel ja vallavara valitsemise, korrashoiu, toitlustamisega seotud {ilesandeid tiitvatele
todtajatele todtasu sarnastel alustel.

(3) Palga ja to6tasu arvestusperiood on kalendrikuu. Palka arvestatakse ajavahemiku eest, mil teenistuja
téitis talle pandud iilesandeid. Kui teenistujale on kehtestatud té66ajanormist lihem tédaeg, arvestatakse palka
proportsionaalselt t661 oldud aja eest.

(4) Palka ja tootasu makstakse iiks kord kuus jooksva arvelduskuu viimasel todpaeval, teenistuja poolt
osundatud pangakontole, kui ei ole kokku lepitud teisiti. Pangakonto muutmisest tuleb teenistujal teavitada
kirjalikult asutuse finantsteenistust. Asutus voib ametniku palgast kinni pidada ametiasutuse arvel tehtavate
kulude kehtestatud limiiti iiletava summa ja ametnikule makstud ettemakse, mille ametnik peab ametiasutusele
tagastama. To6taja puhul on selleks vajalik tootaja kirjalik nousolek.

(5) Asutuse palgajuhendi lilevaatamine toimub reeglina kord aastas ning vajaduse ja eclarveliste voimaluste
korral muudetakse palgajuhendit alates jirgmise kalendriaasta 1. jaanuarist.

(6) Palgajuhendi kehtestamise aluseks olevate digusaktide muutmisel muudetakse teenistujate palga- ja tootasu
tingimusi hiljemalt kahe kuu md6dumisel, kohaldades neid digusakti kehtima hakkamise péevast.

(7) Teenistujatele palga madramisel voi tootasu kokku leppimisel arvestatakse asutusele eraldatud t66joukulude
eelarvet ning méératud palgad ja todtasud ei tohi tuua kaasa todjoukuludeks eraldatud vahendite suurendamise
vajadust jargneval eelarveaastal.

(8) Ametniku palga médrab kdskkirjaga tema ametisse nimetamise digust omav isik. To0taja toStasu (v.a
tulemuspalk ja preemia) lepitakse t00taja ja asutuse juhi vahel kokku t66lepingus voi selle lisas. Ettepaneku
palga médramiseks vai tootasu kokku leppimiseks teeb vahetu juht.

(9) Ametisse nimetamisel voi t66lepingu sdlmimisel lepitakse kokku ametniku palk voi to6taja tootasu
katseajal. Katseajal voib méidrata teenistuja pShipalgaks tema teenistuskohale planeeritud pohipalga vahemiku
miinimumsummast kuni 10% madalama palgamaééra. Vallavara valitsemise, korrashoiu ning toitlustamisega
seotud todtajale voib pdhipalgaks médrata katseajal palgagrupi madalaima astme.

(10) Finantsteenistus viljastab teenistujale teatise arvestatud palga ja td6tasu, puhkusetasu ja neist tehtud
kinnipidamiste, samuti tema eest arvestatud sotsiaalmaksu ja to6tuskindlustusmaksu kohta.

§ 4. Palga ja tootasu komponendid

Palk ja tootasu voivad lisaks pohipalgale sisaldada teisi avaliku teenistuse seadusest ja toolepingu seadusest
tulenevaid komponente.

§ 5. Pohipalga astmestik

(1) Asutuse kohaliku voimu teostamisega seotud teenistuskohad on liigitatud teenistustasemetesse. Igale
teenistustasemele vastab pohipalga vahemik (lisa 1).

(2) Teenistustasemele vastava pohipalga vahemiku muutmise vajaduse analiiiisimise korraldab asutuse juht
ning selle viib 1dbi raamatupidamisosakond koostds vallakantseleiga iiks kord aastas koos palgajuhendi
iilevaatamisega.

§ 6. Pohipalga maiiramise tingimused ja kord

(1) Kohaliku vdimu teostamisega seotud iilesandeid tditva teenistuja individuaalse pdhipalga madramisel
lahtutakse palgaastmestikus tema teenistuskoha teenistustasemele vastavast pohipalga vahemikust. Vallavara
valitsemise, korrashoiuga seotud todtaja pohipalga méadramisel ldhtutakse tema palgagrupile vastavatest
palgaastmetest.

(2) Kohaliku voimu teostamisega seotud iilesandeid tditva teenistuja individuaalse pohipalga midramisel tuleb
arvesse votta:

1) teenistuskoha moju asutuse strateegia kujundamisele;

2) juhtimise ja koosto6 ulatust;

3) vastutust to6protsesside eest ja otsuste moju ulatust;

4) vajadust asendada juhti voi mitut ametnikku.

(3) Laike 2 punktis 1 nimetatud teenistuskoha strateegilisuse médiramisel on tunnuseks:

1) teenistuskoht on loodud seadustega kohaliku omavalitsuse {iksusele pandud iilesannete tditmiseks;

2) teenistuskoht omab olulist mdju valla arengu kujundamisele ja elluviimisele, sealhulgas avalike teenuste
osutamisele ja vallaclanike kaasamisele;

3) teenistuskohal on valla arengudokumente ning digusakte algatav, kujundav ja elluviiv roll;

4) teenistuja viivituse vOi otsuse viga on mérgatav ning suure mdjuga (nt voib kaasa tuua kohtuvaidluse, valla
maksejouetuse, maine kahjustamise vms).
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(4) Lisaks kidesoleva paragrahvi ldigetes 2 ja 3 sdtestatule tuleb kohaliku voimu teostamisega seotud iilesandeid
tditva teenistuja individuaalse pShipalga mairamisel arvesse votta arengu- ja hindamisvestluse tulemusi.

(5) Teenistujate pohipalgad vaadatakse iile kord aastas jaanuarikuus. Kohaliku vdimu teostamisega seotud
illesandeid tiitvate teenistujate palkade lilevaatamise eelduseks on 16ppenud aasta arengu- ja hindamisvestluse
kinnitatud tulemused. Juhul, kui asutusel puuduvad eelarvelised voimalused teenistujate pShipalkade
muutmiseks, liikatakse pohipalkade iilevaatamine aasta vorra edasi.

(6) Pohipalkade iilevaatamine ei tdhenda automaatselt kdikide teenistujate pohipalkade muutmist.
Individuaalseid pdhipalga muutmise otsuseid tehakse 1dhtuvalt:

1) teenistuja teenistusalasest edukusest;

2) teenistuskoha strateegilisest mojust.

(7) Individuaalsed pdhipalga muutuste motiveeritud ettepanekud teeb teenistuja vahetu juht ning ettepanekud
vaatab iile asutuse juht.

(8) Erandjuhtudel tehakse vahetu juhi pdhjendatud ettepanekul ja asutuse juhi ndusolekul individuaalseid
pohipalga muutusi ka aasta jooksul.

§ 7. Muutuvpalga maksmise tingimused ja kord

(1) Kalendriaastas teenistujale vélja makstav muutuvpalga kogusumma ei tohi olla suurem kui 20% teenistujale
samal kalendriaastal méaratud pShipalga kogusummast.

(2) Tulemuspalka vdib maksta {ihekordse tasuna kord aastas. Kohaliku véimu teostamisega seotud iilesandeid
taitvale teenistujale tulemuspalga méairamisel arvestatakse l0ppenud aasta arengu- ja hindamisvestluse tulemusi.

(3) Kohaliku voimu teostamisega seotud iilesandeid tditva teenistujate hindamise ja tulemuste modtmise alused
on kehtestatud asutuse arengu- ja hindamisvestluste pidamise korras, mille kehtestab vallavalitsus.

(4) Ettepancku teenistuja tulemuspalga suuruse osas teeb teenistuja vahetu juht. Otsuse teenistuja tapse
tulemuspalga osas teeb asutuse juht.

(5) Asutuse juhil on digus oma késkkirjaga méérata teenistujale preemia. Preemia suuruse otsustab asutuse juht
iga kord eraldi.

(6) Lisatasu tdiendavate teenistusiilesannete eest makstakse sdltuvalt lisaiilesannete mahust ja iseloomust.
Lisatasu tdiendavate teenistusiilesannete eest méératakse iihekordse voi tdhtaegse lisatasuna, kuid mitte
kauemaks kui kuueks kuuks. Kui iilesannete kestus on pikem kui kuus kuud, muudetakse teenistuja
ametijuhendit ning vaadatakse {ile tema pohipalk.

(7) Ettepancku tdiendavate teenistusiilesannete eest lisatasu maksmiseks teeb asutuse juhile teenistuja vahetu
juht. Ettepanekus peavad olema tapselt fikseeritud teenistusiilesanded ja ajavahemik, missuguse aja jooksul
iilesannet tdidetakse. Lisatasu méddramise, lisatasu suuruse ja ajavahemiku, mis aja jooksul lisatasu makstakse,
otsustab asutuse juht.

(8) Héadavajaduse korral, kui tdiendavad iilesanded tuleb anda etteplaneerimatult ja kiireloomuliselt,
vormistatakse vajalikud dokumendid tagantjarele.

§ 8. Lisatasude ja hiivitiste maksmise tingimused ja kord

(1) Puuduva teenistuja iilesannete tditmise eest vOib maksta teenistujale asendustasu, kui asendamine ei ole
ettendhtud teenistuja ametijuhendis voi kui asendamine tingib vdrreldes ametijuhendis ettendhtuga td6koormuse
olulise suurenemise.

(2) Kirjaliku ettepaneku asutuse juhile teenistuja lilesannete panemiseks teisele teenistujale teeb vahetu juht.
Ulesannete madramise ja lisatasu maksmise ulatuse otsustab asutuse juht ldhtuvalt avaliku teenistuse seaduse §-
st 57.

(3) Eritingimuste lisatasu makstakse teenistujale tiletunnit6d, riigipiihal ja 66ajal toGtamise eest seadusest
tuleneval alusel, kui eritingimustes tehtud t66d ei ole teenistujale voimalik hiivitada vaba aja andmisega.

(4) Teenistujale iiletunnitdo voi 66ajal tootamise eest lisatasu maksmise voi riigipiihal to6tamise hiivitamise
aluseks on vahetu juhi esildis. Lisatasu makstakse asutuse juhi késkkirja alusel.

(5) Lisatasu valveaja eest makstakse seadusest tuleneval alusel. Valveaja eest lisatasu maksmise aluseks on
vahetu juhi esildis. Lisatasu makstakse asutuse juhi késkkirja alusel.
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(6) Uletunnitdd kohaldamisel ning hiivitamisel tuleb lihtuda avaliku teenistuse seaduse §-st 39. Asutus hiivitab
iletunnit6d, makstes teenistujale 1,5-kordset palka voi vdimaldades teenistuja taotlusel talle tdiendavat vaba
aega.

§ 9. Puhkusetasu arvutamine ja maksmine

(1) Puhkusetasu arvestatakse Vabariigi Valitsuse mairuse ,,Keskmise to6tasu maksmise tingimused ja kord*
alusel.

(2) Tasu puhkuse aja eest (puhkusetasu) kantakse teenistuja pangakontole iile hiljemalt eelviimasel toopaeval
enne puhkuse algust voi teenistuja soovi korral jargmisel palgapéeval. Juhul, kui teenistuja puhkus poolte
kokkuleppel katkestatakse v3i katkeb teenistuja puhkus teenistuja haiguse tottu ning teenistujale on puhkusetasu
iile kantud, arvestatakse puhkusetasu iimber ja enammakstud summa peetakse kinni jirgneva kuu vdi jargnevate
kuude palgast.

§ 10. Sotsiaalne garantii

Teenistujale makstakse haigushiivitist haigestumise voi vigastuse korral haiguslehe alusel esimese kuni
kaheksanda kalendripdeva eest 70% teenistuja keskmisest palgast.

§ 11. Miiruse joustumine
Maédrus jGustub kolmandal péaeval pérast Riigi Teatajas avaldamist.

Andra Perv
Volikogu esimees

Lisa Kiili Vallavalitsuse teenistujate teenistustasemele vastav pohipalga vahemik
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