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Linnavalitsus maksab ametnikele palka ning to6tajatele to6tasu sarnastel alustel.
Palga ja tootasu arvestusperiood on kalendrikuu. Palka arvestatakse ajavahemiku eest,
mil teenistuja tditis talle pandud Ulesandeid. Kui teenistujale on kehtestatud
toGajanormist lihem t60aeq, arvestatakse palka proportsionaalselt t66l oldud aja eest.
Palka ja tootasu makstakse (ks kord kuus hiljemalt arvestuskuule jargneva kuu
kaheksandal paeval teenistuja poolt osundatud pangakontole, kui ei ole kokku lepitud
teisiti. Kui arvestuskuule jargneva kuu kaheksas pdev on puhkepéev, tehakse tlekanne
sellele eelneval t6opaeval. Pangakonto muutmisest tuleb teavitada kirjalikult finants-
ja infotehnoloogiateenistust.

Linnavalitsus v6ib ametniku palgast kinni pidada ametiasutuse arvel tehtavate kulude
kehtestatud limiiti Gletava summa ja ametnikule makstud ettemakse, mille ametnik
peab ametiasutusele tagastama. To6taja puhul on selleks vajalik tootaja kirjalik
ndusolek, mille td6taja annab to6lepingu sdlmimisel.

Linnavalitsuse palgajuhendi Ulevaatamine toimub linnavalitsuse struktuuriuksuste
juhtide ja linnapea poolt reeglina kord aastas oktoobris ning vajaduse ja eelarveliste
vOimaluste korral muudetakse palgajuhendit alates jargmise kalendriaasta 1.
jaanuarist.

Palgajuhendi kehtestamise aluseks olevate digusaktide muutmisel muudetakse
teenistujate palga- ja todtasu tingimusi hiljemalt ihe kuu méédumisel, kohaldades neid
digusakti kehtima hakkamise péevast.

Teenistujatele palga madramisel vOi tootasu kokku leppimisel arvestatakse
linnavalitsusele eraldatud t66joukulude eelarvet ning madratud palgad ja tootasud ei
tohi tuua kaasa t60joukuludeks eraldatud vahendite suurendamise vajadust jargneval
eelarveaastal.

Ametniku palga maérab kaskkirjaga linnapea. TOotaja tootasu lepitakse tootaja ja
linnapea vahel kokku tdé6lepingus voi selle lisas. Ettepaneku palga mé&aramiseks voi
tootasu kokku leppimiseks teeb tootaja vahetu juht.

Ametisse nimetamisel voi todlepingu sdlmimisel lepitakse kokku ametniku palk voi
tOOtaja tOOtasu katseajal. Katseajal vOib méérata teenistuja pOhipalgaks tema
teenistuskohale planeeritud palgatasemest kuni 10% madalama palgaméara.
Palgajuhendis ette nahtud pdhimdtetest voib vahetu juhi pdhjendatud esildise
alusel linnapea otsusel erandeid teha.



1.11. Finants- ja infotehnoloogiateenistus véljastab teenistuja ndudmisel talle teatise
arvestatud palga ja tootasu, puhkusetasu ja neist tehtud kinnipidamiste, samuti tema
eest arvestatud sotsiaalmaksu ja téotuskindlustusmaksu kohta. Teenistujal on digus
saada selgitusi talle palga v6i to6tasu méaéaranud isikult.

2. Palga ja tootasu komponendid
2.1. Palk ja tootasu vdivad lisaks pdhipalgale sisaldada:

2.1.1.1. lisatasu 66t66 eest juhul, kui see ei sisaldu pohipalgas;
2.1.1.2. lisatasu riigiptuhadel to6tamise eest;
2.1.1.3. lisatasu Uletunnitdo eest;

2.1.2. muutuvpalka:
2.1.2.1. preemiat;
2.1.2.2. lisatasu tdiendavate teenistustilesannete eest;

2.1.3. asendustasu.

3. Pdhipalga astmestik

3.1. Linnavalitsuse teenistuskohad on linnavalitsuse poolt jaotatud palgaastmetesse
vastavalt teenistuskoha tasemele. Igale palgaastmele vastab p&hipalga vahemik, mis
méaarab vastavasse palgaastmesse kuuluvate teenistuskohtade kuu p6hipalga
miinimum- ja maksimummadra.

3.2. Palgaastmete moodustamisel vOetakse arvesse:

3.2.1. linnavalitsuse eelarvelisi voimalusi;

3.2.2. teenistuskohtade hindamise tulemusi;

3.2.3. palga ja tootasu konkurentsivoimet;

3.2.4. vdimalust diferentseerida teenistujate palkasid.

3.3. Teenistuskohtade hindamise tulemused kujunevad lahtuvalt teenistuskohale
esitatavatest nduetest, t60 reguleeritusest, métlemisulesande keerukusest, juhtimise ja
koostdd ulatusest, vastutusest todprotsesside eest ja otsuste mdju ulatusest.

3.4. Teenistujate palkade ja tootasude diferentseerimisel ldhtutakse pikaaegsest
toosooritusest ning kompetentside tasemest vastavalt punktis 4 kehtestatud korrale.

3.5. Palgaastmetele vastavate pdhipalga vahemike muutmise vajaduse analliisimise
korraldab linnapea (ks kord aastas oktoobris koos palgajuhendi tlevaatamisega.

3.6. Palgaastmestiku muutus ei tdhenda automaatselt individuaalsete palkade muutmist.

4. PoOhipalga maksmise tingimused ja kord

4.1. Teenistuja individuaalse pdhipalga méaramisel l&htutakse palgaastmestikus tema
teenistuskohale vastavast kuu pdhipalga vahemikust.

4.2. Individuaalse pdhipalga maarab voi lepib kokku palgaastmestiku jargi linnapea vahetu
juhi ettepanekul vastavalt Glesannete ja to0de erinevusele, téokoormusele, teenistuja
kompetentsusele, kogemustele, haridusele ja kvalifikatsioonile. Individuaalse
pohipalga summa ettepaneku tegemisel lahtub vahetu juht jargmistest kriteeriumitest:
spetsiifilise ametialase teadmise olemasolu teenistujal, teenistuja asendatavuse lihtsus,
viimase kahe aasta hindamistulemused, valdkonnas t06tamise aeg, vastutuse maar,
sarnaste Ulesannetega teenistuskoha palgatase Keila linna lahiimbruses.



4.3. Teenistujate pdhipalgad vaadatakse Ule kord aastas jaanuarikuus. Teenistujate palkade
ulevaatamise eelduseks on I6ppenud aasta arengu- ja hindamisvestluse kinnitatud
tulemused. Juhul, kui linnavalitsusel puuduvad eelarvelised vGimalused teenistujate
pdhipalkade muutmiseks, likatakse pdhipalkade tlevaatamine aasta vOrra edasi.

4.4. Pohipalkade tlevaatamine ei tdhenda automaatselt koikide teenistujate pdhipalkade
muutmist. Individuaalseid pdhipalga muutmise otsuseid tehakse lahtuvalt:

4.4.1. Teenistuja teenistusalasest edukusest viimasel kahel aastal;
4.4.2. Teenistuja palgapositsioonist palgaastmes;
4.4.3. Teenistuskoha strateegilisest mdjust.

4.5. Individuaalsete pdhipalkade muutmiseks grupeeritakse teenistujad jargnevatesse
gruppidesse ning tehakse muutused jargmises jarjekorras:

4.5.1. teenistuja hindamistulemused on viimasel kahel aastal olnud kdrged, positsioon
tema teenistuskohale vastavas palgaastmes on madal,

4.5.2. teenistuja hindamistulemused on viimasel kahel aastal olnud kdrged, positsioon
tema teenistuskohale vastavas palgaastmes on keskmine;

4.5.3. Ulejdgdnud muutused vastavalt viimasel kahel aastal tddsooritusele antud
hinnangule ning positsioonile palgaastmes.

4.6. Individuaalsed pGhipalga muutuste motiveeritud ettepanekud teeb teenistuja vahetu
juht ning ettepanekud vaadatakse ule linnavalitsuse struktuuriliksuste juhtide ja
linnapea koostoos.

4.7. Pdhipalga mé&aramise ettepaneku tegija peab pOhipalga madra teenistujale
pdhjendama.

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

Muutuvpalga maksmise tingimused ja kord
5.1. Muutuvpalga maksmise piirangud

5.1.1. Muutuvpalka makstakse eelarvevahendite olemasolul.

5.1.2. Linnavalitsuse teenistujatele kalendriaasta jooksul valjamakstud muutuvpalga
kulud ei tohi olla suuremad kui 5% kogu linnavalitsuse vastava kalendriaasta
jooksul tehtud t6otasu kuludest.

5.1.3. Kalendriaastas teenistujale valja makstav muutuvpalga kogusumma ei tohi olla
suurem kui 20% teenistujale samal kalendriaastal maaratud pdhipalga
kogusummast.

5.2. Preemia maksmise tingimused ja kord

5.2.1. Linnapeal on digus maarata kaskkirjaga preemia teenistujatele.

5.2.2. Preemia suuruse otsustab linnapea igal korral eraldi.

5.3. Téiendavate teenistusilesannete eest lisatasu maksmise tingimused ja kord

5.3.1. Lisatasu taiendavate teenistusilesannete eest makstakse s6ltuvalt lisatilesannete
mahust ja iseloomust. Lisatasu taiendavate teenistusiilesannete eest méadaratakse
thekordse voi tahtaegse lisatasuna, kuid mitte kauemaks kui kuueks kuuks. Kui
tlesannete kestus on pikem kui kuus kuud, muudetakse teenistuja ametijuhendit
ning vaadatakse ule tema pohipalk.



5.3.2. Lisatasu tdiendavate teenistusiilesannete maksmise ettepaneku teeb linnapeale
teenistuja vahetu juht. Ettepanekus peavad olema tépselt fikseeritud
teenistusiilesanded ja ajavahemik, missuguse ajajooksul (lesannet téidetakse.
Lisatasu madramise, lisatasu suuruse ja ajavahemiku, mis aja jooksul lisatasu
makstakse, otsustab linnapea.

5.3.3. Hadavajaduse korral, kui tdiendavad ulesanded tuleb anda etteplaneerimatult ja
kiireloomuliselt, vormistatakse vajalikud dokumendid tagantjarele.

6. Lisatasude ja huvitiste maksmise tingimused ja kord

7.

8.

6.1. Asendustasu maksmise tingimused ja kord

6.1.1. Puuduva teenistuja Ulesannete tditmise eest vOib maksta teenistujale
asendustasu, kui asendamine ei ole ettenéhtud teenistuja ametijuhendis voi tingib
vorreldes ametijuhendis ettendhtuga tookoormuse olulise suurenemise.

6.1.2. Kirjaliku ettepaneku linnapeale teenistuja (lesannete panemiseks teisele
teenistujale teeb vahetu juht. Ulesannete maaramise ja lisatasu maksmise ulatuse
otsustab linnapea lahtuvalt avaliku teenistuse seaduse § 57.

6.2. Eritingimustes to6tamise lisatasude ja hivitiste maaramise ja maksmise tingimused ja
kord

6.2.1. Eritingimuste lisatasu makstakse teenistujale tletunnitdd, riigipihal ja 6oajal
to6tamise eest seadusest tuleneval alusel, kui eritingimustes tehtud t60d ei ole
teenistujale v@imalik hiivitada vaba aja andmisega. Uletundide tegemisel
eelistatakse nende huvitamist tdiendava vaba aja andmisega.

6.2.2. Teenistujale Gletunnitd6 voi O6ajal tootamise eest lisatasu maksmise voOi
riigipthal to6tamise huvitamise aluseks on vahetu juhi kinnitatud t60ajaarvestuse
tabel ning vahetu juhi ettepanek. Linnavalitsuse personalispetsialist esitab
Kinnitatud todajakavad jooksva kuu viimaseks péevaks finants- ja
infotehnoloogiateenistusele teenistujatele palga ja todtasu arvutamiseks.

Puhkusetasu arvutamine ja maksmine

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

7.2. Tasu puhkuse aja eest (puhkusetasu) kantakse teenistuja pangakontole ule hiljemalt
eelviimasel todpaeval enne puhkuse algust vdi teenistuja soovi korral jargmisel
palgapéeval.

Tasustamine tasemekoolituse ja todalase koolitusega seotud dppepuhkuse ajal

8.1. Tasemekoolitusega ja ttoalase koolitusega seotud Oppepuhkuse ajal makstakse
teenistujale keskmist palka voi tootasu 20 kalendripdeva eest. Tasemekoolitusega ja
to6alase koolitusega seotud dppepuhkuse tlejdéanud véimaliku kiimne kalendripéeva
eest teenistujale palka voi to6tasu ei maksta.

8.2. Lisaks punktis 8.1. satestatule antakse tasemekoolituse l8petamiseks tdiendavalt
Oppepuhkust 15 kalendripéeva, mille eest makstakse t66lepingu seaduse 8§ 29 18ike 5
alusel kehtestatud to6tasu alammaéara.

8.3. Tasu Oppepuhkuse eest makstakse sarnaselt punktis 7.2. kehtestatud korrale.



9. Palgaltjatdotasult makstavad ja kinnipeetavad maksud ja maksed, makse ja makseid
saavad asutused ja nende maksmisega kaasneva kaitse

Maks vOi makse

Maksu voi makset
saav asutus

Maksu vdi maksega kaasneda voiv kaitse

Tulumaks

Maksu- ja Tolliamet

Tulumaksust finantseeritakse riigi ja kohaliku
omavalitsuse Uksuse valitsemistegevust

Tootuskindlustus-
makse

Maksu- ja Tolliamet

Tootuskindlustusmaksest rahastatakse
tootuskindlustust, mis kindlustab teatud
tingimustel tootajale kaitse (hlvitised,
toetused ja teenused) to6tuks ja@mise korral

Kohustusliku
kogumispensioni
makse

Maksu- ja Tolliamet

Kohustuslikust kogumispensioni maksest
rahastatakse 1l samba pensioni

Sotsiaalmaks

Maksu- ja Tolliamet

Sotsiaalmaksust rahastatakse ravikindlustust
ning | ja Il samba pensioni




Pdhipalga astmestik eurodes taistodajaga tootamise korral kuus

Palga- Teenistuskohad
aste _ i
Miinimummaar | Maksimummaar
1 900 2500
2 1500 4000

Palgajuhendi lisa



