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Uldpshimotted
I.1. Linnavalitsus maksab ametnikele palka ning todtajatele tédtasu sarnastel alustel.

1.2.

1.6.

1.7.

Palga ja tootasu arvestusperiood on kalendrikuu, Palka arvestatakse ajavahemiku eest,
mil teenistuja tditis talle pandud tlesandeid. Kui teenistujale on kehtestatud
tédajanormist lithem todaeg, arvestatakse palka proportsionaalselt t661 oldud aja eest.

. Palka ja tootasu makstakse iiks kord kuus hiljemalt arvestuskuule jérgneva kuu

kaheksandal pieval teenistuja poolt osundatud pangakontole, kui ei ole kokku lepitud
teisiti. Kui arvestuskuule jirgneva kuu kaheksas pdev on puhkepéev, tehakse
iilekanne sellele eelneval to0pdeval. Pangakonto muutmisest tuleb teavitada
kirjalikult raamatupidamisteenistust.

. Linnavalitsus voib ametniku palgast kinni pidada ametiasutuse arvel tehtavate kulude

kehtestatud limiiti iiletava summa ja ametnikule makstud ettemakse, mille ametnik
peab ametiasutusele tagastama. Tootaja puhul on selleks vajalik td6taja kirjalik
ndusolek, mille tédtaja annab todlepingu sélmimisel.

. Linnavalitsuse palgajuhendi {ilevaatamine toimub linnavalitsuse struktuuriiiksuste

juhtide ja linnapea poolt reeglina kord aastas oktoobris ning vajaduse ja eelarveliste
vdimaluste korral muudetakse palgajuhendit alates jdrgmise Kkalendriaasta 1.

jaanuarist.
Palgajuhendi kehtestamise aluseks olevate &igusaktide muutmisel muudetakse

teenistujate palga- ja todtasu tingimusi hiljemalt ithe kuu moddumisel, kohaldades
neid digusakti kehtima hakkamise pdevast.

Teenistujatele palga madramisel vdi todtasu kokku leppimisel arvestatakse
linnavalitsusele eraldatud toojoukulude eelarvet ning méadratud palgad ja td6tasud ei
tohi tuua kaasa t36joukuludeks eraldatud vahendite suurendamise vajadust jérgneval

eelarveaastal.

. Ametniku palga madrab kaskkirjaga linnapea. ToGtaja tootasu lepitakse todtaja ja

linnapea vahel kokku t68lepingus voi selle lisas. Ettepaneku palga méidramiseks voi
tootasu kokku leppimiseks teeb to6taja vahetu juht.

. Ametisse nimetamisel voi td6lepingu sdlmimisel lepitakse kokku ametniku palk voi

t66taja toGtasu katseajal. Katseajal voib mdidrata teenistuja pohipalgaks tema
teenistuskohale planeeritud palgatasemest kuni 10% madalama palgamééra.

1.10. Palgajuhendis ette nihtud pohimdtetest v3ib vahetu juhi pohjendatud esildise

alusel linnapea otsusel erandeid teha.




1.11. Raamatupidamisteenistus viljastab teenistuja ndudmisel talle teatise arvestatud
palga ja tootasu, puhkusetasu ja neist tehtud kinnipidamiste, samuti tema eest
arvestatud sotsiaalmaksu ja to6tuskindlustusmaksu kohta. Teenistujal on Sigus saada
selgitusi talle palga vai toGtasu médranud 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 pdhipalgas;
2.1.1.2.  lisatasu riigipithadel to6tamise eest;
2.1.1.3. lisatasu iiletunnitod eest;

2.1.2. muutuvpalka:
2.1.2.1.  preemiat; ,
2.1.2.2. lisatasu tdiendavate teenistusiilesannete eest;

2.1.3. asendustasu.

3. Poéhipalga astmestik
3.1. Linnavalitsuse teenistuskohad on jaotatud palgaastmetesse vastavalt teenistuskoha

tasemele. Igale palgaastmele vastab pdhipalga vahemik, mis médrab vastavasse
palgaastmesse  kuuluvate teenistuskohtade —kuu  pGhipalga miinimum-  ja
maksimummadéra.

3.2. Palgaastmete moodustamisel voetakse arvesse:

3.2.1. linnavalitsuse eelarvelisi véimalusi;

3.2.2. teenistuskohtade hindamise tulemusi;

3.2.3. palga ja to6tasu konkurentsivGimet:

3.2.4. vdimalust diferentseerida teenistujate palkasid.

3.3. Teenistuskohtade hindamise tulemused kujunevad ldhtuvalt teenistuskohale
esitatavatest nouetest, 63 reguleeritusest, motlemisiilesande keerukusest, juhtimise ja
koostdd ulatusest, vastutusest todprotsesside eest ja otsuste moju ulatusest.

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

3.5. Palgaastmetele vastavate pdhipalga vahemike muutmise vajaduse analiiisimise
korraldab linnapea iiks kord aastas oktoobris koos palgajuhendi iilevaatamisega.

3.6. Palgaastmestiku muutus ei tdhenda automaatselt individuaalsete palkade muutmist.

4. PGhipalga maksmise tingimused ja kord

4.1. Teenistuja individuaalse pdhipalga médramisel ldhtutakse palgaastmestikus tema
teenistuskohale vastavast kuu pohipalga vahemikust.

4.2. Individuaalse pdhipalga madrab voi lepib kokku palgaastmestiku jdrgi linnapea
vahetu juhi ettepanekul vastavalt iilesannete ja t66de erinevusele, toskoormusele,
teenistuja  kompetentsusele, kogemustele, haridusele ja kvalifikatsioonile,
Individuaalse pohipalga summa ettepaneku tegemisel ldhtub vahetu juht jérgmistest
kriteeriumitest: spetsiifilise ametialase teadmise olemasolu teenistujal, teenistuja
asendatavuse lihtsus, viimase kahe aasta hindamistulemused, valdkonnas t6otamise
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aeg. vastutuse mddr, sarnaste ilesannetega teenistuskoha palgatase Keila linna
l&hitimbruses.

4.3. Teenistujate pohipalgad vaadatakse iile kord aastas jaanuarikuus. Teenistujate
palkade iilevaatamise eelduseks on I8ppenud aasta arengu- ja hindamisvestluse
kinnitatud tulemused. Juhul, kui linnavalitsusel puuduvad eelarvelised v&imalused
teenistujate pdhipalkade muutmiseks, liikatakse pdhipalkade lilevaatamine aasta vorra
edasi.

4.4. Pshipalkade iilevaatamine ei tdhenda automaatselt koikide teenistujate pdhipalkade
muutmist. Individuaalseid pdhipalga muutmise otsuseid tehakse ldhtuvalt:

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 jdrgnevatesse
gruppidesse ning tehakse muutused jargmises jdrjekorras:

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

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

4.5.3. iilejiinud muutused vastavalt viimasel kahel aastal toGsooritusele antud
hinnangule ning positsioonile palgaastmes.

4.6. Individuaalsed pdhipalga muutuste motiveeritud ettepanekud teeb teenistuja vahetu
juht ning ettepanekud vaadatakse iile linnavalitsuse struktuuriiiksuste juhtide ja
linnapea koostods.

4.7. Pohipalga méadramise ettepaneku tegija peab pdhipalga médra teenistujale
pohjendama.

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

Muutuvpalga maksmise tingimused ja kord
5.1. Muutuvpalga maksmise piirangud

5.1.1. Muutuvpalka makstaksc cclarvevahendite olemasolul.

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

5.1.3. Kalendriaastas teenistujale vilja makstav muutuvpalga kogusumma ei tohi olla
suurem kui 20% teenistujale samal kalendriaastal mé&dratud pohipalga
kogusummast.

5.2. Preemia maksmise tingimused ja kord

5.2.1. Linnapeal on digus médrata késkkirjaga preemia teenistujatele.

5.2.2. Preemia suuruse otsustab linnapea igal korral eraldi.

5.3. Taiendavate teenistusiilesannete eest lisatasu maksmise tingimused ja kord

5.3.1. Lisatasu tiiendavate teenistusiilesannete eest makstakse soltuvalt lisaiilesannete
mahust ja iseloomust. Lisatasu tdiendavate teenistusiilesannete eest médratakse
iihekordse voi tihtaegse lisatasuna, kuid mitte kauemaks kui kuueks kuuks. Kui




iilesannete kestus on pikem kui kuus kuud, muudetakse teenistuja ametijuhendit
ning vaadatakse iile tema pohipalk.

532 Lisatasu tiiendavate teenistusiilesannete maksmise ettepaneku teeb linnapeale
teenistuja vahetu juht. Ettepanekus peavad olema tapselt  fikseeritud
teenistusiilesanded ja ajavahemik, missuguse ajajooksul lilesannet tdidetakse.
Lisatasu madramise, lisatasu suuruse ja ajavahemiku, mis aja jooksul lisatasu
makstakse, otsustab linnapea.

5.3.3. Hadavajaduse korral, kui tdiendavad iilesanded tuleb anda etteplaneerimatult ja
Kiireloomuliselt, vormistatakse vajalikud dokumendid tagantjdrele.

6. Lisatasude ja hiivitiste maksmise tingimused ja kord
6.1. Asendustasu maksmise tingimused ja kord

6.1.1. Puuduva teenistuja iilesannete tditmise eest v3ib maksta teenistujale
asendustasu. kui asendamine ei ole ettenshtud teenistuja ametijuhendis voi tingib
vorreldes ametijuhendis ettendhtuga téskoormuse olulise suurenemise.

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

6.2. Eritingimustes totamise lisatasude ja hiivitiste méddramise ja maksmise tingimused ja
kord

6.2.1. Eritingimuste lisatasu makstakse teenistujale tiletunnitod, riigiptihal ja ddajal
t55tamise eest seadusest tuleneval alusel, kui eritingimustes tehtud t66d ei ole
teenistujale vdimalik hivitada vaba aja andmisega. Uletundide tegemisel
eelistatakse nende hiivitamist tdiendava vaba aja andmisega.

6.2.2. Teenistujale Uletunnitéd v3i Obajal toGtamise eest lisatasu maksmise vOi
riigipiihal toGtamise hiivitamise aluseks on vahetu juhi kinnitatud tooajaarvestuse
tabel ning vahetu juhi ettepanek. Linnavalitsuse personalispetsialist esitab
kinnitatud tdvajakavad jooksva kuu viimaseks paevaks
raamatupidamisteenistusele teenistujatele palga ja to6tasu arvutamiseks.

7. Puhkuselasu arvutamine ja maksmine
7.1. Puhkusetasu arvestatakse Vabariigi Valitsuse médruse ,Keskmise (66tasu maksmise

tingimused ja kord* alusel.
7.2. Tasu puhkuse aja eest (puhkusetasu) kantakse teenistuja pangakontole tile hiljemalt
eelviimasel t6dpdeval enne puhkuse algust voi teenistuja soovi korral jargmisel

palgapdeval.

8. Tasustamine tasemekoolituse ja tédalase koolitusega seotud ppepuhkuse ajal
8.1. Tasemekoolitusega ja tovalase koolitusega seotud GSppepuhkuse ajal makstakse
teenistujale keskmist palka voi tootasu 20 kalendripdeva eest. Tasemekoolitusega ja
tosalase koolitusega seotud dppepuhkuse iilejddnud vdimaliku kiimne kalendripéeva
eest teenistujale palka v3i todtasu ei maksta.




8.2. Lisaks punktis 8.1. sitestatule antakse tasemekoolituse Iopetamiseks tdiendavalt
dppepuhkust 15 kalendripdeva, mille eest makstakse t68lepingu seaduse § 29 16ike 5

alusel kehtestatud to6tasu alammééra.
8.3. Tasu dppepuhkuse eest makstakse sarnaselt punktis 7.2. kehtestatud korrale.




Pohipalga astmestik eurodes tiistéoajaga téotamise korral kuus

Palga- Teenistuskohad
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