EELNOU 16.11.2017
POLTSAMAA VALLAVOLIKOGU
MAARUS

Poltsamaa 21. november 2017 nr

Po6ltsamaa valla ametiasutuse palgajuhend

Mairus kehtestatakse kohaliku omavalitsuse korralduse seaduse § 22 16ike 1 punkti 36 ja
avaliku teenistuse seaduse § 63 16ike 2 alusel.

§ 1. Reguleerimisala

(1) Poltsamaa valla ametiasutuse palgajuhend (edaspidi palgajuhend) reguleerib Poltsamaa
Vallavalitsuse kui ametiasutuse (edaspidi ametiasutus) teenistujate ja vallavanema tootasu
méédramise ja maksmise korda.

(2) Palgajuhendiga méidratakse kindlaks teenistuskohale vastav pohipalga vahemik,
muutuvpalga maksmise tingimused ja kord, muude seaduses sitestatud lisatasude ja hiivitiste
maksmise tingimused ja kord ning palga maksmise aeg ja viis.

(3) Vallavanemale laienevad palgajuhendi §-d 10-12.
§ 2. Moisted

Palgajuhendis kasutatakse moisteid jargmises tdhenduses:

1) teenistuja — Pdltsamaa vallaga avalik-0iguslikus teenistus- ja usaldussuhtes olev ametnik
vO1 eradiguslikus todsuhtes olev tddtaja;

2) ametnik — isik, kes on Pdltsamaa vallaga avalik-diguslikus teenistus- ja usaldussuhtes ning
on nimetatud ametiasutuses ametikohale, millel teostatakse avalikku voimu;

3) tootaja — isik, kes teeb ametiasutuses toolepingu alusel t6od tookohal, millel ei teostata
avalikku voimu, vaid tehakse avaliku voimu teostamist toetavat to6d;

4) palk — ametnikule tehtud t60 eest makstav tasu, mis koosneb pohipalgast, muutuvpalgast,
eritingimustes todtamise eest makstavatest lisatasudest ning asendustasust;

5) tootasu — toodtajale tehtud to6 eest makstav tasu, mis koosneb pohipalgast, muutuvpalgast,
eritingimustes todtamise eest makstavatest lisatasudest ning asendustasust.

§ 3. Tasustamise iildpohimotted
(1) Teenistujate palkade médramisel ja todtasude kokkuleppimisel ning maksmisel ldhtutakse
avaliku teenistuse seadusest, todlepingu seadusest ning palgajuhendist.

(2) Ametiasutus maksab ametnikele palka ning tdotajatele tootasu sarnastel alustel.

(3) Palga ja tootasu arvestusperiood on kalendrikuu. Palka ja tootasu arvestatakse
ajavahemiku eest, mil teenistuja tditis talle pandud iilesandeid.



(4) Tooaja arvestus toimub tdodajaarvestuse tabeli alusel. To0ajaarvestuse tabeli koostamise
eest vastutab vallakantselei koostdos struktuuriiiksuste juhtidega.

(5) Teenistujatele palga madramisel voi tootasu kokkuleppimisel arvestatakse ametiasutusele
eraldatud personalikulude eelarvet.

§ 4. Palga ja tootasu komponendid

Ametniku palk ja to6taja tootasu koosneb:

1) pohipalgast;

2) muutuvpalgast;

3) eritingimustes tootamise eest makstavatest lisatasudest (lisatasu d6ajal téotamise, riiklikel
pilihadel tootamise ja iiletunnitoo eest);

4) lisatasust puuduva teenistuja iilesannete tditmise eest (asendustasu).

§ 5. Pohipalk

(1) Pohipalk on ametniku palga voi tootaja tootasu fikseeritud osa, mis on méiidratud
teenistuskoha teenistusiilesannete ja vastutuse ning teenistuja teenistusalaste teadmiste,
oskuste, kogemuste ja hariduse pdhjal.

(2) Ametiasutuse teenistuskohad on jaotatud jargmistesse palgagruppidesse:

1) teenistujate I palgagrupp, kuhu kuuluvad nooremspetsialistid ja teenindavad teenistuskohad
(toetavad protsesse ja tdidavad rutiinseid ja iihetaolisi iilesandeid);

2) teenistujate II palgagrupp, kuhu kuuluvad keskastme spetsialistid (tdidavad keerukamaid,
vihem reguleeritud iilesandeid ja ndustavad oma spetsiifilises toovaldkonnas);

3) teenistujate III palgagrupp, kuhu kuuluvad tippspetsialistid (osalevad valdkonna
arendamises ja juhtimises ning lahendavad ja ndustavad iseseisvalt keerukaid iilesandeid);

4) struktuuriiiksuste juhid (abivallavanem, vallasekretir, osakondade juhatajad).

(3) Igale palgagrupile vastab pohipalga vahemik, mis méédrab vastavasse palgagruppi
kuuluvate teenistuskohtade pohipalga miinimum- ja maksimummaéédra. Pohipalga vahemikud
on:

1) teenistujate I palgagrupp — alampalk — 1000 eurot;

2) teenistujate II palgagrupp — 700 — 1500 eurot;

3) teenistujate III palgagrupp — 900 — 1900 eurot;

4) struktuuriiiksuste juhid — 1200 — 2500 eurot.

(4) Teenistuja pohipalga méidramisel voi1 tootasu kokkuleppimisel ldhtutakse tema
teenistuskohale vastava palgagrupi pohipalga vahemikust.

(5) Katseajal madratakse ametnikule voi lepitakse tootajaga kokku iildjuhul 10% tema
teenistuskohale planeeritud pohipalgast madalam pohipalk. Sama pohimotet voib rakendada
ka mdiidratud ajaks teenistusse voetud ajutiselt draoleva teenistuja asendajale ja teisele
teenistuskohale iileviidud teenistujale, kuid mitte kauem kui neli kuud.

(6) Teenistuja pohipalk vaadatakse iile kord aastas kalendriaasta 16pus ja pohipalga muutus
vormistatakse uue aasta algusest, vilja arvatud pohipalga muutmine pérast katseaja 10ppu.

(7) Teenistujate pohipalkade {iilevaatamise eelduseks on 1dppenud aasta arengu- ja
hindamisvestluse kinnitatud tulemused. Juhul, kui puuduvad eelarvelised voimalused
teenistujate pohipalkade muutmiseks, liikatakse pohipalkade iilevaatamine aasta vorra edasi.



(8) Pohipalga vahemike muutmine ei too automaatselt kaasa personaalsete palkade muutmist.

§ 6. Muutuvpalga maksmise tingimused ja kord

(1) Muutuvpalk on ametniku palga voi tootaja tootasu ebaregulaarne osa, mida vib maksta
tulemuspalgana, lisatasuna tdiendavate teenistusiilesannete tditmise eest vOi preemiana
erakordsete teenistusalaste saavutuste eest.

(2) Muutuvpalka makstakse eelarvevahendite olemasolul.

(3) Tulemuspalka makstakse eelnevalt seatud eesmirkide silmapaistva saavutamise eest.
Eesmirkide ja tulemuste loetelu, mille eest on voimalik maksta tulemuspalka ning soovitava
tulemuse ja tditmise ajakava lepivad teenistuja ja vahetu juht kokku arengu- ja
hindamisvestlusel ning see fikseeritakse teenistuja arengu- ja hindamisvestluse kokkuvottes.

(4) Lisatasu tdiendavate teenistusiilesannete tditmise eest makstakse soltuvalt lisaiilesannete
mahust ja iseloomust. Tédiendavateks teenistusiilesanneteks loetakse ametijuhendis voi
oigusaktides fikseerimata iilesandeid, mis oluliselt suurendavad teenistuja toomahtu ja mida
talle annab vahetu juht v&i mille tditmine toimub seaduse alusel.

(5) Lisatasu tdiendavate teenistusiilesannete eest mdiidratakse iihekordse voi tidhtaegse
lisatasuna. Lisatasu maksmise aluseks olevas kiskkirjas néidatakse tdiendavate
teenistusiilesannete sisu ja periood, mille eest lisatasu makstakse, ning lisatasu suurus.

(6) Teenistujale voib erakordsete teenistusalaste saavutuste eest maksta preemiat.

(7) Muutuvpalka voib kalendriaasta jooksul teenistuja pohipalgale juurde maksta kuni 20%
teenistuja aastasest pohipalgast.

(8) Teenistujale ei vOi maksta sellist lisatasu voi toetust, mille maksmine ei tulene seadusest.

§ 7. Eritingimustes tootamise eest makstav lisatasu

(1) Eritingimustes todtamise eest makstavateks lisatasudeks on:

1) lisatasu iiletunnitdo eest;

2) lisatasu 60ajal tootamise eest, kui nimetatud kohustus ei sisaldu teenistuja ametijuhendis ja
seda ei ole arvestatud tema palga méédramisel voi tootasu kokku leppimisel;

3) lisatasu riigipiihal toGtamise eest.

(2) Eritingimustes tootamise eest makstakse lisatasu vastavalt avaliku teenistuse seadusele ja
toolepingu seadusele, kui eritingimustes tehtud t60d ei ole teenistujale vOimalik hiivitada
tdiendava vaba aja andmisega.

§ 8. Asendustasu

(1) Teenistujale, kes tdidab puuduva teenistuja iilesandeid osaliselt, olles vabastamata oma
ilesannete tditmisest, makstakse asendustasu, kui asendamine ei tulene teenistuja
ametijuhendist voO1i tingib vOrreldes ametijuhendis ettendhtuga tookoormuse olulise
suurenemise.

(2) Kéesoleva paragrahvi 16ikes 1 nimetatud juhul makstakse puuduva teenistuja asendajale
asendustasu kuni 50% asendatava teenistuja pohipalgast voi tootasust.



(3) Teenistujale, kes tdidab puuduva teenistuja iilesandeid osaliselt voi tiielikult, olles
vabastatud vastavalt kas osaliselt voi tidielikult oma iilesannete tditmisest, makstakse viahemalt
tema oma teenistuskohajdrgset palka voi tootasu. Kui asendatava teenistuja palk voi todtasu
on suurem, makstakse suuremat palka voi tootasu.

§ 9. Palga ja tootasu maidramise kord
(1) Ametniku palk médratakse vallavanema kiskkirjaga.

(2) Tootaja todtasu lepitakse kokku todtaja ja vallavanema vahelises todlepingus. Tootaja
tulemuspalk, preemia, lisatasud ja asendustasu méératakse vallavanema kiskkirjaga.

(3) Ettepaneku ametniku palga méadramiseks voi tootaja tootasu osas teeb vahetu juht.
Muutuvpalga, lisatasude ja asendustasu midramise ettepaneku voOib teha teenistuja vahetu
juht. Ettepaneku tegija peab ettepanekus toodud pdohipalga, tulemuspalga, lisatasu voi
asendustasu médra vajadusel teenistujale pdhjendama.

(4) Muutuvpalga, lisatasude ja asendustasu maksmise aluseks olev kiskkiri peab olema
pohjendatud.

(5) Teenistujale iiletunnitdo eest, 60ajal tootamise eest voi riigipiithal tootamise eest lisatasu
maksmise aluseks on eelpool toodule todajaarvestuse tabel.

§ 10. Vallavanema to6tasu
(1) Vallavanema to6tasu vahemik on 2900-3500 eurot.

(2) Vallavanemale kinnitab to6tasu ja mddrab muutuvpalga vallavolikogu oma otsusega.

§ 11. Palga ja tootasu maksmise aeg ja viis
(1) Palka ja tootasu makstakse iiks kord kuus kuu viimasel toopéeval (palgapidev).

(2) Ametiasutus kannab palga voi tdotasu teenistuja médratud pangakontole.

(3) Teenistujale voib maksta tema taotluse alusel iihekordset avanssi, mis ei tohi iiletada 50%
teenistuja iithe kuu palgast voi tootasust.

(4) Teenistuja soovil viljastatakse talle teatis arvestatud tasude ja neist tehtud kinnipidamiste
kohta. Teenistujal on digus saada selgitusi talle palga voi tootasu méddranud isikult.

(5) Palga voi tootasu maksmisega viivitamise korral maksab ametiasutus viivist iga viivitatud
péeva eest vastavalt voladigusseaduse §-le 113.

§ 12. Puhkusetasu
(1) Puhkusetasu arvestatakse Vabariigi Valitsuse kehtestatud korras.

(2) Péaevatasu alusel arvutatakse teenistujale puhkusetasu iiksnes juhul, kui sel alusel arvutatav
puhkusetasu on teenistuja jaoks soodsam.

(3) Puhkusetasu kantakse teenistuja arvelduskontole hiljemalt eelviimasel toopdeval enne
puhkuse algust voi teenistuja soovi korral jirgmisel palgapédeval. Juhul, kui teenistuja puhkus
poolte kokkuleppel katkestatakse voi katkeb teenistuja puhkus teenistuja haiguse tottu ning



teenistujale on puhkusetasu iile kantud, arvestatakse puhkusetasu timber ja enammakstud
summa peetakse kinni jargneva kuu voi jargnevate kuude palgast voi tootasust.

§ 13. Tasustamine tasemekoolituse ja tooalase koolitusega seotud oppepuhkuse ajal

(1) Tasemekoolitusega ja tooalase koolitusega seotud dppepuhkuse ajal makstakse teenistujale
keskmist palka voi tootasu 20 kalendripdeva eest. Tasemekoolitusega ja tooalase koolitusega
seotud Oppepuhkuse iilejddnud voimaliku 10 kalendripdeva eest teenistujale palka voi todtasu
ei maksta.

(2) Tasemekoolituse Iopetamiseks voib anda tdiendavalt dppepuhkust 15 kalendripdeva, mille
eest makstakse teenistujale tootasu todlepingu seaduse § 29 ldike 5 alusel kehtestatud
alammairas.

§ 14. Tasustamine vélisvahenditest rahastatavate projektide korral

(1) Vilisvahenditest rahastatava projekti rahastamise taotlusest peab nidhtuma, kas ja millises
mahus on lubatud projekti eelarvest maksta projekti tditmisega seotud teenistujale palka voi
tootasu. Seejuures tuleb jirgida kiesolevas paragrahvis kehtestatud pohimotteid kooskolas
vastava projekti rahastamisallika reeglitega.

(2) Juhul, kui projekti tditmisega seotud teenistujale makstakse palka vdi tootasu projekti
vélisvahenditest, vidhendatakse proportsionaalselt ametiasutuse omavahenditest makstavat
teenistuja palka voi tootasu, vihendades vastavalt tema projektiga mitteseotud teenistus- voi
tooiilesannete mahtu voi muutes nende sisu.

(3) Juhul, kui projekti juhtimine vdi muu projekti tditmisega seotud iilesanne ei ole teenistuja
ametijuhendis fikseeritud ning kidesoleva paragrahvi 16ikes 2 nimetatud pohimote ei ole
rakendatav, siis olenevalt konkreetse projekti rahastamisallika reeglite vOoimalustest:

1) Kkasitletakse projekti tditmisega seotud iilesannet kui teenistujale antud tdiendavat
teenistusiilesannet, mille eest makstakse talle lisatasu kooskolas palgajuhendi § 6 10igetega 4
ja 5 voi

2) tdidab teenistuja projekti tditmisega seotud iilesandeid iiletunnitdona, mis hiivitatakse talle
rahas vastavalt palgajuhendi § 7 16ike 1 punktile 1 voi

3) sdlmitakse teenistujaga projekti tditmisega seotud tegevuse eest tasu maksmiseks t6ovotu-
voi kédsundusleping eeldusel, et projekti tditmisega seotud tegevus ei lange kokku teenistuja
ametijuhendist tulenevate teenistusiilesannetega.

§ 15. Vastutus palgatingimuste tiitmise eest
Ametiasutusele eraldatud palgafondi otstarbeka ja sdidstliku kasutamise eest vastutab
vallavanem.

§ 16. Varasemate méairuste kehtetuks tunnistamine
(1) Poltsamaa Linnavolikogu 19. veebruari 2013 méérus nr 77 ,,Pltsamaa Linnavalitsuse kui
ametiasutuse palgajuhend” tunnistatakse kehtetuks.

(2) Poltsamaa Vallavolikogu 21. veebruari 2013 méiérus nr 50 ,,Poltsamaa Vallavalitsuse
palgajuhend” tunnistatakse kehtetuks.

(3) Pajusi Vallavolikogu 21. maértsi 2013 maiirus nr 40 ,,Pajusi Vallavalitsuse palgajuhend”
tunnistatakse kehtetuks.



(4) Puurmani Vallavolikogu 26. mirtsi 2013 méédrus nr 5 ,,Puurmani valla ametiasutuse
palgajuhend” tunnistatakse kehtetuks.

§ 17. Miiruse joustumine ja rakendamine
(1) Méirus joustub kolmandal péeval pérast Riigi Teatajas avaldamist.

(2) Miirust rakendatakse alates 1. jaanuarist 2018.
(allkirjastatud digitaalselt)
Andres Viidn

vallavolikogu esimees

Seletuskiri miiruse eelnoule ’Poltsamaa valla ametiasutuse palgajuhend‘

Avaliku teenistuse seaduse (edaspidi ATS) § 63 10ike 1 kohaselt on palgajuhend palga
méidramise ja maksmise kord. Selles ndhakse ette ametikohale vastav pohipalk voi pohipalga
vahemik, muutuvpalga maksmise tingimused ja kord, muude ATS-is sétestatud lisatasude ja
hiivitiste maksmise tingimused ja kord ning palga maksmise aeg ja viis. Kohaliku
omavalitsuse iiksuse ametiasutuse palgajuhendi kehtestamine on volikogu ainupiddevuses
(KOKS § 22 156ike 1 punkt 36, ATS § 63 15ige 2).

Kuna otstarbekas ei ole pidada paralleelselt kahte palgajuhendit, reguleeritakse esitatud
palgajuhendi eelndus nii ametiasutuse ametnike kui tootajate todtasustamise alused. Eelndus
nihakse ette, et ametnikele makstakse palka ning tootajatele tootasu sarnastel alustel.

ATS nideb ette, et ametniku palk koosneb pohipalgast, muutuvpalgast, eritingimustes
tootamise eest makstavatest lisatasudest (lisatasu 60ajal tootamise, riiklikel piihadel tootamise
ja liletunnit6d eest) ning lisatasust puuduva teenistuja iilesannete tditmise eest (asendustasu).
Palgajuhendi eelndus on reguleeritud koigi loetletud palgakomponentide méddramise
tingimused ja kord, kusjuures nihakse ette, et samu palgakomponente rakendatakse samadel
tingimustel nii ametnike kui tootajate suhtes.

Pohipalk on fikseeritud palga osa, mis on miidratud ametikoha teenistusiilesannete ning
ametniku teenistusalaste teadmiste, oskuste ja kogemuste pohjal. Eelndu kohaselt on
teenistuskohad jaotatud nelja palgagruppi ja on méadratud on palgagruppide palgavahemikud
(palgajuhendi § 5 16iked 2 ja 3).

Muutuvpalk on teenistuja palga ebaregulaarne osa, mida voib maksta tulemuspalgana,
lisatasuna tdiendavate teenistusiilesannete tditmise eest vOi preemiana erakordsete
teenistusalaste saavutuste eest. Muutuvpalka voib kalendriaasta jooksul pdhipalgale juurde
maksta kuni 20% teenistuja aastasest pohipalgast. Muutuvpalka makstakse eelarvevahendite
olemasolul.

Nii ATS kui TLS (t66lepingu seadus) ndevad ette eritingimustes tootamise eest makstavad
lisatasud, milleks on:

1) lisatasu iiletunnit6o eest — 1,5-kordne palk voi tootasu;

2) lisatasu 60ajal tootamise eest, kui nimetatud kohustus ei sisaldu teenistuja ametijuhendis ja
seda ei ole arvestatud tema palga médramisel voi tootasu kokku leppimisel — 1,25-kordne palk
vO1 tootasu;




3) lisatasu riigipiihal to6tamise eest — 2-kordne palk voO1 tootasu .

Eritingimustes tootamise eest makstakse lisatasu juhul, kui eritingimustes tehtud t60d ei ole
teenistujale voimalik hiivitada tdiendava vaba aja andmisega.

Puuduva teenistuja iilesannete tditmise eest makstakse teenistujale asendustasu, kui
asendamine ei tulene teenistuja ametijuhendist vdi kui asendamine tingib vorreldes
ametijuhendis ettendhtuga tbokoormuse olulise suurenemise.

Ametnike palga méddrab ja tootajatega lepib tootasu kokku vallavanem, arvestades
palgajuhendiga palgagruppidele kinnitatud palgavahemikke.

Palgajuhendi eelnduga médratakse ka vallavanema to6tasu vahemik. Vallavanema staatuse
osas tuleb ldahtuda KOKS-i regulatsioonist, kuna ATS § 2 16ikes 3 on sitestatud, et kui
seaduses ei ole sitestatud teisiti, ei kohaldata ATS-i vallavalitsuse liitkmele. KOKS § 22 16ike
1 punkti 19 redaktsioon nieb ette, et vallavanemale ja palgalistele valitsusliikmetele tootasu,
lisatasu, hiivitise, toetuse ja soodustuste midramine on volikogu ainupddevuses. Vallavanema
konkreetne tootasu suurus midratakse volikogu otsusega.

Eelndu kohaselt joustub mdiirus iildises korras, st kolmandal paeval pidrast Riigi Teatajas
avaldamist, kuid palgajuhendit rakendatakse alates 1. jaanuarist 2018. Rakendamisest
varasema joustumise vajadus on tingitud sellest, et oleks voimalik Oigeaegselt alustada
toiminguid 1. jaanuarist 2018 t66d alustava ametiasutuse teenistuskohtade tditmiseks.

Teenistuskohtade koosseisu on vdimalik hakata tditma pédrast uue ametiasutuse struktuuri ja
teenistuskohtade loetelu ja palgajuhendi kehtestamist. Selleks hetkeks kehtestab vallavalitsus
ka ametnike virbamise ja valiku korra. Koostatakse ja kehtestatakse ametijuhendid ning saab
hakata viljastama teateid iileviimise, imberpaigutamise ja koondamise kohta ning kuulutama
vilja sise- ja avalikke konkursse. Ametnikule vdi tootajale iileviimise ja iimberpaigutamise
teate saatmise ajaks peab olema teada ameti- voi tookohal makstava palga voi tootasu suurus.

Koostas Janne Veski, Poltsamaa vallasekretir

Kooskolastasid Tiia Vahter, Poltsamaa linnasekretdr, Merike Sumla, Pajusi vallasekretir;
Aive Mauer, Puurmani vallasekretir

Esitaja Margus Moldri, vallavanem

Ettekandja Margus Moldri, vallavanem



