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Palgajuhendi reguleerimisala

Palgajuhend reguleerib Lééne-Nigula valla ametiasutuse Laéne-Nigula Vallavalitsuse
(edaspidi asutus) teenistujate palga ja toOtasu médramise ja maksmise korda.
Palgajuhendiga nédhakse ette ametikohale vastav pdhipalga vahemik, muutuvpalga
maksmise tingimused ja kord, lisatasude ja hiivitiste maksmise tingimused ja kord ning
palga maksmise aeg ja viis.

Moisted

Teenistuja — avaliku teenistuse seaduse § 5 alusel, on avalik teenistuja asutusega avalik-
oiguslikus teenistus- ja usaldussuhtes olev ametnik voi eradiguslikus todsuhtes olev (s.o
toolepingu alusel todtav) todtaja.

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.

Tootaja — asutusega eradiguslikus toosuhtes olev isik, kes ei teosta avalikku voimu, vaid
teeb avaliku voimu teostamist toetavat to6d. To6taja toGtab todlepingu alusel ning tdotaja
teenistuskohta nimetatakse tookohaks.

Teenistuskoht — ametiasutuse teenistuskohtade koosseisus ette ndhtud ameti- voi todkoht.
Palk — tasu, mida makstakse ametnikule teenistusiilesannete tditmise eest. Palk koosneb
pohipalgast, muutuvpalgast, lisatasudest ning asendustasust.

Tootasu — tasu, mida makstakse tootajale todlepingu alusel tehtud t66 eest ja mis koosneb
poOhipalgast, muutuvpalgast, lisatasudest ning asendustasust.

PShipalk — teenistuja palga fikseeritud osa, mis on méadratud teenistuskoha iilesannete
ning teenistuja teenistusalaste teadmiste, oskuste ja kogemuste pdhjal.

Muutuvpalk — teenistuja palga ebaregulaarne osa, mida vdib maksta tulemuspalgana,
lisatasuna tdiendavate teenistusiilesannete tditmise eest vOi preemiana erakordsete
teenistusalaste saavutuste eest.

Tulemuspalk — asutuse juhi voi tema volitatud isiku poolt eelnevalt kindlaks madratud
kriteeriumite alusel konkreetse t60 vOi perioodi erakordsete tulemuste eest makstav
ithekordne lisatasu.

Lisatasu — seaduse alusel makstav lisatasu valveaja, liletunnitod ning 60ajal ja riigipeal
tehtava to0 eest.

Hiivitis — seaduses vdi kdesolevas palgajuhendis ette ndhtud rahaline véljamakse.

Uldp6himdtted

Teenistujate palkade méadramisel ja tootasude kokku leppimisel ja maksmisel ldhtutakse
avaliku teenistuse seadusest, t06lepingu seadusest ning kéesolevast palgajuhendist.
Asutus maksab ametnikele palka ning todtajatele toGtasu sarnastel alustel.

Palga ja tootasu arvestusperiood on kalendrikuu. Palka arvestatakse ajavahemiku eest,
mil teenistuja téitis talle pandud tilesandeid. Kui teenistujale on kehtestatud téoajanormist
liihem t60aeg, arvestatakse palka proportsionaalselt t661 oldud aja eest.
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Palka ja tootasu makstakse iiks kord kuus, hiljemalt jooksva arvelduskuu viimasel
toopéeval teenistuja poolt osundatud pangakontole, kui ei ole kokku lepitud teisiti. Kui
jooksva kuu viimane pdev on puhkepéev, tehakse iilekanne sellele eelneval toopaeval.
Pangakonto muutmisest tuleb teavitada kirjalikult eelarve- ja raamatupidamise osakonda.
Asutus vOib ametniku palgast kinni pidada ametiasutuse arvel tehtavate kulude
kehtestatud limiiti iiletava summa ja ametnikule makstud ettemakse, mille ametnik peab
ametiasutusele tagastama. T66taja puhul on selleks vajalik tootaja kirjalik ndusolek.
Ametniku palga midrab kiskkirjaga tema ametisse nimetamise digust omav isik. T66taja
tootasu (v.a tulemuspalk ja preemia) lepitakse toOtaja ja asutuse juhi vahel kokku
toolepingus voi selle lisas. Ettepaneku palga maaramiseks voi tootasu kokku leppimiseks
teeb vahetu juht.

Ametisse nimetamisel vOi todlepingu sdlmimisel lepitakse kokku ametniku palk voi
tootaja tootasu katseajal. Katseajal vOib maédrata teenistuja pdhipalgaks tema
teenistuskohale planeeritud pdhipalga vahemiku miinimumsummast kuni 10% madalama
palgamaira, eeldusel, et madalam palgaméér on korgem kui alampalk.

Palgajuhendis ette ndhtud pShimdtetest voib vahetu juhi pohjendatud esildise alusel
asutuse juhi otsusel erandeid teha.

Eelarve- ja raamatupidamise osakond viljastab teenistujale teatise arvestatud palga ja
tootasu, puhkusetasu ja neist tehtud kinnipidamiste, samuti tema eest arvestatud
sotsiaalmaksu ja to6tuskindlustusmakse kohta.

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

Pohipalga astmestik

Asutuse teenistuskohad on jaotatud palgagruppidesse. Igale palgagrupile vastab
pohipalga vahemik, mis méérab vastavasse palgagruppi kuuluvate teenistuskohtade kuu
pohipalga miinimum- ja maksimummaééra.

Asutuse palgagrupid on jargmised:

I palgagruppi kuuluvad tugiteenistujad ja spetsialistid. Tugiteenistujad ja spetsialistid on
teenistuskohad, mis toetavad protsesse ning tdidavad rutiinseid ja iihetaolisi tegevusi;

II palgagruppi kuuluvad kesktaseme spetsialistid. Need on teenistuskohad, mis tdidavad
keerukamaid, vdhem reguleeritud tlesandeid, osalevad valdkonna arendamises ja
noustavad oma spetsiifilises toovaldkonnas;

III palgagruppi kuuluvad tippspetsialistid ja osakonna juhatajad. Tippspetsialistid on
teenistuskohad, mis eeldavad spetsiifilist haridust ja teadmisi, nende kéttesaadavus
to0jouturul on piiratud ja nad lahendavad/ndustavad iseseisvalt keerukaid iilesandeid.
Osakonna juhatajad juhivad asutuse struktuuriiiksuseks olevat osakonda.

Asutuse teenistuskohad jagunevad palgagruppidesse jargnevalt:

tugiteenistujad ja spetsialistid on néiteks katlakditja, puhastusteenindaja, koduhooldaja,
sotsiaaltranspordijuht, koristaja, heakorratootaja, kalmistuvaht, tehnik, registripidaja,
osavallasekretir, raamatupidaja;

kesktaseme spetsialistid on nditeks vanemraamatupidaja, abivallasekretir, lastekaitse
spetsialist, sotsiaaltod spetsialist, haridusspetsialist, keskkonnaspetsialist, maa- ja
planeeringute spetsialist, haldur, ehitusndunik, maandunik, kultuuri- ja spordindunik,
teede ja kommunaalndunik, arendusndunik;
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tippspetsialistid on nditeks ainedpetaja, logopeed, eripedagoog, koolipsiihholoog,
sotsiaalpedagoog, haridustehnoloog;

osakonna juhatajad on niditeks vallasekretér, osavalla vanem, eelarve- ja raamatupidamise
osakonna juhataja, majandusosakonna juhataja-abivallavanem, ehituse- ja planeerimise
osakonna juhataja, haridusndunik, sotsiaalhoolekande osakonna juhataja, arendus- ja
turundusjuht.

Asutuse teenistujate palgaastmestik ehk palgagruppide palgavahemikud on jargmised:

I palgagrupile kohaldatakse palgavahemikku to6tasu alammaéarast kuni 1200 euroni,

II palgagrupile kohaldatakse palgavahemikku 900-st kuni 1600 euroni;

III palgagrupile kohaldatakse palgavahemikku 1200-st kuni 2200 euroni.
Palgaastmestikus vastavale teenistuskohale ettendhtud palgavahemiku
maksimummairast korgemat pohipalka on lubatud maksta vaid erandjuhtudel, mille
pOhjendatust hindab asutuse juht, eelkdige kui kdrgemat pohipalka saavad palgaturul
analoogse kvalifikatsiooniga spetsialistid vdi on vajadus tdita asutuse jaoks oluline
ametikoht voi sdilitada viga raskesti asendatavat kompetentsi voi kogemust.
Palgaastmestiku muutmise vajaduse analiilisimise korraldab asutuse juht ning selle viib
1dbi eelarve- ja raamatupidamise osakond koostoos vallakantseleiga iiks kord aastas koos
palgajuhendi iilevaatamisega.

Palgaastmestiku muutus ei tdhenda automaatselt individuaalsete palkade muutmist.

Pohipalga midramise tingimused ja kord

Teenistuja individuaalse pdhipalga miédramisel ldhtutakse palgaastmestikus tema
teenistuskohale vastavast kuu pdhipalga vahemikust.

Individuaalse pohipalga méédrab voi lepib kokku palgaastmestiku jdrgi asutuse juht,
diferentseerides pohipalga vahemikku palgagrupi siseselt vastavalt iilesannete ja to6de
erinevusele, tookoormusele, vastutuse ulatusele, teenistuja kompetentsusele,
kogemustele, haridusele ja kvalifikatsioonile.

Teenistujate pohipalgad vaadatakse iile kord aastas, 30 pdeva jooksul arvates vallaeelarve
vastuvotmisest volikogus. Teenistujate palkade iilevaatamise eelduseks ja aluseks on
16ppenud aasta arengu- ja hindamisvestluse kinnitatud tulemused. Juhul, kui asutusel
puuduvad eelarvelised vOimalused teenistujate pdhipalkade muutmiseks, liikatakse
pohipalkade iilevaatamine aasta vorra edasi.

PShipalkade iilevaatamine ei tdhenda automaatselt koikide teenistujate pohipalkade
muutmist.

Individuaalsed pdhipalga muutuste motiveeritud ettepanekud teeb teenistuja vahetu juht
ning ettepanekud vaadatakse iile asutuse juhtkonnas.

Erandjuhtudel tehakse vahetu juhi pdhjendatud ettepanekul ja asutuse juhi ndusolekul
individuaalseid pdhipalga muutusi ka aasta jooksul.

Muutuvpalga maksmise tingimused ja kord

Muutuvpalka makstakse eelarvevahendite olemasolul.

Kalendriaastas teenistujale vélja makstav muutuvpalga kogusumma ei tohi olla suurem
20% teenistujale sama kalendriaasta médratud pohipalga kogusummast.

Tulemuspalka voib maksta arengu- ja hindamisvestluse tulemuste voi vallavalitsuse t66
iildise tulemuslikkuse, mida hindab vallavanem, hindamise pohjal.

Tulemuspalgana vdib vilja maksta kuni {ihe kuu pdhipalga iihekordse tasuna kord aastas.
Ettepaneku teenistuja tulemuspalga suuruse osas teeb teenistuja vahetu juht. Otsuse
teenistuja tdpse tulemuspalga osas teeb asutuse juht késkkirjaga.
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Asutuse juhil on Gigus oma késkkirjaga miirata teenistujale preemia, mille suuruse
otsustab asutuse juht iga kord eraldi.

Tulemuspalga ja preemia maksmisel arvestatakse muuhulgas:

valla jaoks olulises arendustegevuses saavutatud tulemusi, sh omal initsiatiivil
vélisrahastuse saamist oluliste arendustegevuste elluviimiseks;

projekti edukat juhtimist;

eriti heade uute ideede ja lahenduste viljapakkumist;

erakorraliste iilesannete tulemuslikku tiitmist;

ettendgematute suuremahuliste teenistuskohutuste silmapaistvalt head tditmist.

Lisatasu tdiendavate teenistusililesannete eest makstakse teenistujale, kes tdidab
iilesandeid, mis ei tulene tema teenistuskoha eesmirgist ega ametijuhendist. Lisatasu
tdiendavate teenistusiilesannete eest makstakse soltuvalt lisaiilesannete mahust ja
iseloomust.

Lisatasu tdiendavate teenistusiilesannete eest méddratakse iihekordse voi tdhtaegse
lisatasuna, kuid mitte kauemaks kui kuueks kuuks. Kui lilesannete kestus on pikem kui
kuus kuud, muudetakse teenistuja ametijuhendit ning vaadatakse {ile tema pohipalk.
Tdiendavate teenistusiilesannete eest lisatasu maksmise ettepaneku teeb asutuse juhile
teenistuja vahetu juht. Ettepanekus peavad olema tépselt fikseeritud teenistusiilesanded
ja ajavahemik, mille jooksul tilesandeid tdidetakse. Lisatasu méddramise, lisatasu suuruse
ja ajavahemiku, mis aja jooksul lisatasu makstakse, otsustab asutuse juht kdskkirjaga.

Asendustasude ja hiivitiste maksmise tingimused ja kord

Puuduva teenistuja iilesannete tditmise eest voib maksta teenistujale asendustasu, kui
asendamine ei ole ette ndhtud teenistuja ametijuhendis voi tingib vorreldes ametijuhendis
ettendhtuga tookoormuse olulise suurenemise.

Kirjaliku ettepaneku asutuse juhile teenistuja lilesannete panemiseks teisele teenistujale,
teeb vahetu juht. Ulesannete miiramise ja lisatasu maksmise ulatuse otsustab asutuse juht
kaskkirjaga.

Eritingimustes toGtamisel, ohtuse ja Oise t06 voi valveaja rakendamisel, tiletunnitdol,
riiklikul piihal vdi puhkepdeval tootamise eest palga maksmisel, ldhtutakse avaliku
teenistuse seaduses kehtestatud méiédradest voi {iletunnitod hiivitatakse vaba aja
andmisega.

Lisatasu maksmise aluseks on vahetu juhi esildis. Lisatasu makstakse asutuse juhi
kiskkirja alusel.

Teenistujale voOib vallavanema kiaskkirja alusel hiivitada isikliku sdiduauto
ametisoitudeks kasutamise kulud, mobiiltelefoni kasutamise kulud voi muud
teenistusiilesannete tditmiseks otseselt vajalikud kulud pdhjendatud ulatuses. Nimetatud
kulud ning nende hiivitamise piirmairad kehtestab vallavanem késkkirjaga.

Sotsiaalsed garantiid

Teenistujatele voib maksta hiivitist:

lapse siinni puhul;

alaneja voi lileneja sugulase surma puhul.

Punktis 9.1 nimetatud hiivitise maksmise ja selle suuruse otsustab vallavanem
kiskkirjaga. Teenistujatele makstakse hiivitisi ametiasutuse juhi kehtestatud vordsetel
alustel ja méadras.

Teenistuja teenistusest vabastamisel vanaduspensionile jddmise tottu voi ametikohale
mittevastava tervisliku seisundi voi pikaajalise toovoimetuse tottu makstakse talle
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hiivitist lisaks seaduses ettendhtule iihe kuu pShipalga ulatuses, kui teenistuja on to6tanud
asutustes vihemalt viimased kolm aastat.

Puhkusetasu arvutamine ja maksmine

Puhkusetasu arvestatakse Vabariigi Valitsuse miéruse ,,Keskmise todtasu maksmise
tingimused ja kord* alusel.

Tasu puhkuse aja eest (puhkusetasu) kantakse teenistuja pangakontole iile hiljemalt
eelviimasel toopdeval enne puhkuse algust voi tootaja soovi korral jargmisel palgapéeval.
Juhul, kui teenistuja puhkus poolte kokkuleppel katkestatakse voi katkeb teenistuja
puhkus teenistuja haiguse tottu ning teenistujale on puhkusetasu iile kantud, arvestatakse
puhkusetasu iimber ja enammakstud summa peetakse kinni jargneva kuu vai jargnevate
kuude palgast. Poolte kokkuleppel vdib puhkusetasu kanda proportsionaalselt vastavalt
palgapéevadele.

Tasustamine tasemekoolituse ja tooalase koolitusega seotud dppepuhkuse ajal
Tasemekoolitusega ja todalase koolitusega seotud Oppepuhkuse ajal makstakse
teenistujale palka vdi tootasu vastavalt kehtivatele digusaktidele.

Koolituskava koostatakse eelarveaasta alguseks, tuginedes tOotajate koolitusvajaduste
hindamisele.



