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Keeleameti palgajuhend

1. Uldpohiméatted

1.1. Palgajuhend reguleerib Keeleameti (edaspidi asutuse) ametnike ja tootajate (edaspidi
teenistujate) palga ja todtasu (edaspidi palga) ning puhkusetasu médramise ja maksmise
tingimusi ja korda.

1.2. Teenistujatele palga médramisel vai kokku leppimisel ning maksmisel ldhtutakse avaliku
teenistuse seadusest, todlepingu seadusest ning kéesolevast palgajuhendist.

1.3. Asutus maksab koigile teenistujatele palka iihesuguste pohimdotete alusel.

1.4. Palgajuhendi kehtestamise aluseks olevate Oigusaktide muutmisel muudetakse
teenistujate palgatingimusi hiljemalt {ihe kuu mdoddumisel, kohaldades muudatusi
oigusaktide kehtima hakkamise pédevast.

2. Moisted

2.1. Teenistuja — teenistuja on asutusega avalik-Oigusliku teenistus- ja usaldussuhtes olev
ametnik voi eradiguslikus todsuhtes olev todtaja.

2.2. Teenistuskoht — ametiasutuse teenistuskohtade koosseisus ettendhtud ameti- voi tookoht.

2.3. Palk — teenistujale makstav to6tasu, mis koosneb pdhipalgast, muutuvpalgast ja muudest
oigusaktidest ja kdesolevas palgajuhendis sétestatud tasudest ja hiivitistest.

2.4. Pdhipalk — ametniku palga fikseeritud osa vdi todtaja igakuine kokkulepitud todtasu, mida
makstakse teenistuskoha {iilesannete ning teenistusalastest teadmistest, oskustest ja
kogemustest 1dhtuvalt.

2.5. Muutuvpalk — palga ebaregulaarne osa, mida voib maksta lisatasuna tulemuspalgana,
tdiendavate teenistusiilesannete tditmise eest voi preemiana.

2.5.1. Lisatasu tdiendavate teenistusiilesannete eest — tasu teenistuja ametijuhendis
fikseerimata vOi mitte holmatavate tdiendavate teenistusiilesannete tditmise eest;
2.5.2. Tulemuspalk — tooplaanis vdi muus sarnases dokumendis sdtestatud ja/vodi arengu-

ja hindamisvestlusel v0i muul viisil hindamisperioodiks kokku lepitud
teenistusiilesannete kvaliteetse ja tahtaegse tditmise eest makstav tasu.

2.6. Preemia — iihekordne lisatasu erakordsete teenistusalaste saavutuste eest.

2.7. To6joukulud — teenistujatele makstavad pohipalgad, lisatasud, preemiad, puhkusetasud ja
muud hiivitised ning nendega kaasnevad sotsiaal-ja tootuskindlustusmaksed.
To6j0ukulude hulka loetakse ka koondamishiivitised ning puhkusetasu kohustuste muutus
vorreldes eelneva aruandeaasta 10puga.



3. Pohipalga méiramise tingimused ja kord

3.1. Teenistujatele pohipalga kokku leppimisel ja midramisel arvestatakse asutuse
to0joukulude eelarves kindlaksmédratud vahendite suurusega.

3.2. Keeleameti teenistuskohad on liigitatud palga astmetesse, mis maédratleb vastavasse
gruppi kuuluvate teenistuskohtade kuu pohipalga vahemiku (vt Lisa 1 ,,Teenistuskohtade
jaotus palgaastmetesse ja palgaastmetele vastavad kuu pohipalga mééarad*®).

3.3. Teenistujate pohipalgad vaadatakse iile iildjuhul kord aastas. Teenistujate palkade
iilevaatamise eelduseks on I0ppenud aasta arengu- ja hindamisvestluste kinnitatud
tulemused. Juhul, kui asutusel puuduvad eelarvelised voimalused teenistujate pohipalkade
muutmiseks, liikatakse pohipalkade iilevaatamine aasta vorra edasi. Pdohipalkade
iilevaatamine ei tihenda automaatselt koikide teenistujate pohipalkade muutmist.

3.4. Pohipalgaastmete moodustamisel ja teenistuskohtade liigitamisel voetakse arvesse:

3.4.1. asutuse eelarvelisi voimalusi;

3.4.2. teenistuskohtade hindamise tulemusi: teenistuskohale esitatavad nduded, juhtimise
ja koost606 ulatus, vastutus toOprotsesside eest, otsuste moju ulatus;

3.4.3. vdimalust eristada teenistujate palkasid 1dhtuvalt teenistuja kompetentsusest ja t66
tulemustest;

3.4.4. palga konkurentsivdoimet.

3.5. Palga konkurentsivdime hindamise aluseks on avaliku teenistuse iga-aastased
palgauuringu tulemused ja teenistujate palgapositsioonid vordluses sarnaste ameti- ja
tookohtadega palgaturul.

3.6. Teenistujale pdohipalga médramisel vOi selle muutmisel arvestatakse teenistuja
kvalifikatsiooni, kogemust, t6dsooritust ning teisi t60 eripdrast tulenevaid néditajaid
(to6koormust, vordlust palgaturuga jne).

3.7. Erandjuhul voib teenistujale midrata vastava teenistusgrupi pdhipalga astme korgeimat
madra ililetavat pohipalka, kui vajalike teadmiste ja kogemustega inimest on raske to6turult
leida v4i on sarnane to6 to6turul oluliselt paremini tasustatud.

3.8. Ametisse nimetamisel voi t66lepingu solmimisel voib kokku leppida teenistuja pohipalga
katseajaks, kuid mitte vihem kui vastava teenistusgrupi pohipalga astme alammaédr.

3.9. Ametniku palk kinnitatakse peadirektori kdskkirjaga. To6taja toGtasu lepitakse tootaja ja
asutuse juhi vahel kokku té6lepingus voi selle lisas. Ettepaneku palga middramiseks voi
tootasu kokku leppimiseks teeb vahetu juht.

3.10.Erandjuhtudel tehakse vahetu juhi pdhjendatud ettepanekul ja peadirektori kinnitusel
individuaalseid pohipalga muutusi ka aasta jooksul.

4. Muutuvpalga maksmise tingimused ja kord
4.1. Muutuvpalga maksmise piirangud
4.1.1. Muutuvpalka makstakse eelarvevahendite olemasolul.
4.1.2. Kalendriaastas teenistujale vélja makstav muutuvpalga kogusumma ei tohi olla
suurem kui 20% teenistujale sama kalendriaasta médratud pdhipalga kogusummast.
4.2. Preemia maksmise tingimused ja kord
4.2.1. Preemiat vO0ib maksta teenistuja tunnustamiseks erakordsete teenistusalaste
saavutuste cest.
4.2.2. Asutuse juhil on digus miérata kdskkirjaga teenistujale tdiendav preemia.
4.2.3. Preemia suuruse otsustab asutuse juht igal korral eraldi.



4.3. Téiendavate teenistusiilesannete eest lisatasu maksmise tingimused ja kord

4.3.1. Lisatasu tdiendavate teenistusiilesannete eest makstakse sdltuvalt lisaiilesannete
mahust ja iseloomust. Lisatasu tdiendavate teenistusiilesannete eest méddratakse
ithekordse vdi tdhtaegse lisatasuna, kuid mitte kauemaks kui kuueks kuuks. Kui
iilesannete kestus on pikem kui kuus kuud, muudetakse teenistuja ametijuhendit ning
vaadatakse iile tema pohipalk.

4.3.2. Ettepaneku lisatasu maksmiseks tdiendavate teenistusiilesannete eest teeb asutuse
juhile teenistuja vahetu juht. Ettepanekus peavad olema tédpselt fikseeritud
teenistusiilesanded ja ajavahemik, millise jooksul iilesannet tdidetakse. Lisatasu
médramise, suuruse ja ajavahemiku pikkuse otsustab asutuse juht. Lisatasu
méiiratakse peadirektori kiskkirjaga.

4.3.3. Hédavajaduse korral, kui tdiendavad iilesanded tuleb anda etteplaneerimatult ja
kiireloomuliselt, vormistatakse vajalikud dokumendid tagantjérele.

4.4. Tulemuspalka voib teenistujale maksta strateegiliste eesmérkide saavutamise ning arengu-
ja hindamisvestluse kdigus kokkulepitud eesmirkide kvaliteetse ja digeaegse tditmise eest
arengu- ja hindamisvestluse tulemuste alusel.

4.5. Pohjendatud ettepaneku teenistuja tulemuspalga suuruse kohta teeb teenistuja vahetu juht.
Otsuse teenistuja tulemuspalga suuruse kohta teeb peadirektor.

5. Palga maksmise aeg ning viis

5.1. Palga arvestusperiood on iiks kalendrikuu. Palka arvestatakse ajavahemiku eest, mil
teenistuja téitis talle pandud iilesandeid.

5.2. Palk makstakse vilja iiks kord kuus hiljemalt jooksva kuu viimasel to6paeval iilekandega
teenistuja poolt RTIP-is osundatud arvelduskontole. Kui jooksva kuu viimane péev on
puhkepiev, tehakse tlilekanne sellele eelneval toopaeval.

5.3. Asutus voib teenistuja palgast kinni pidada asutuse eelarvest tehtavate kulude kehtestatud
limiiti iiletava summa ja teenistujale makstud ettemakse teenistuja ndusoleku alusel.

5.4. Palka arvestab ja maksab digeaegselt vilja Riigi Tugiteenuste Keskus (edaspidi ,,RTK*)
lahtudes Haridus-ja Teadusministeerium ja RTK vahel sdlmitud tugiteenuste osutamise
kokkuleppest. ~ Teenistuja  palgast peetakse  kinni  tulumaks, teenistuja
tootuskindlustusmakse ja kohustatud isiku kohustuslik kogumispensioni makse ning
palgalt arvestatakse ja tasutakse tooandja todtuskindlustusmakse ja sotsiaalmaks. Makse
ja makseid saavate asutuste ja nendega teenistujale kaasneva kaitse kohta on info
Rahandusministeeriumi kodulehel: https://www.fin.ee/riik-ja-omavalitsused-
planeeringud/avalik-teenistus/palgakorraldus

5.5. RTK palgaarvestaja saadab teenistuja e-postile teatise temale arvestatud pohipalga,
puhkusetasu ja muude tasude neist tehtud kinnipidamis ning maksude ja maksete kohta.
Teenistujal on digus talle arvestatud palga kohta saada selgitusi asutuse personalitootajalt
v0i RTK palgaarvestajalt.

6. Uletunnitéo
6.1. Teenistujale hiivitatakse iiletunnitoé vaba aja andmisega vOi rahas vastavalt avaliku
teenistuse seaduses ja todlepingu seaduses sdtestatule. Hiivitise maksmise aluseks on
tooajatabel.



7. Puhkusetasu arvutamine ja maksmine

7.1. Puhkusetasu arvestatakse Vabariigi Valitsuse méédrusega kehtestatud keskmise tootasu
maksmise tingimuste ja korra alusel.

7.2. Puhkusetasu makstakse vilja vastavalt riigitddtaja iseteenindusportaalis (RTIP) esitatud
puhkusetaotluses mérgitud eelistusele kas eelviimasel todpdeval enne puhkusealgust voi
puhkusele jargneva(te)l palgapdeva(de)l. Kui teenistuja puhkus katkeb ning teenistujale
on puhkusetasu iile kantud, arvestatakse puhkusetasu timber ja enammakstud summa
peetakse kinni jargmise kuu vai jirgnevate kuude pohipalgast.



Lisa 1
Teenistuskohtade jaotus palgaastmetesse ja palgaastmetele vastavad kuu pohipalga madrad*
(eurodes).

Palgaaste Teenistuskohad Pohipalga
vahemik

Miinimummaar Keskvaartus [Maksimum

1 Keskastme spetsialist 1400 1600 1800
Taidavad keerukamaid, vihem
reguleeritud iilesandeid,
noustavad oma spetsiifilises
toovaldkonnas, osalevad
valdkonna arendamises ning
lahendavad/ndustavad
i1seseisvalt, omavad erialast
kogemust

2 Tippspetsialist 1600 1800 2200
Arendavad valdkonda,
algatavad protsesse,
kujundavad rolle, omavad
olulist moju asutuse
strateegiate kujundamisele,
ndustavad ja lahendavad
iseseisvalt keerukaid
iilesandeid, omavad
vaartuslikku erialast kogemust

3 Keskastme juht 2000 2200 2700
To606s juhinduvad erinevatest
oigusaktidest ja juhistest.
Koordineerivad keskastme
spetsialistide t66d. Noustavad
to0s kerkivate probleemide
lahendamisel.

4 Tippjuht 3200 4000 4400
juhib ameti t66d ja korraldab
ameti padevusse kuuluvate
ilesannete tditmist.




