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Lisa 1

Terviseameti palgajuhend

1. Uldsitted

1.1. Terviseameti palgajuhend (edaspidi juhend) reguleerib Terviseameti (edaspidi amet)
ametnike ja tootajate (edaspidi feenistujate) palga ja tootasu (edaspidi palk) maksmise
tingimusi ja korda.

1.2. Amet rakendab palgajuhendit oOiglaselt, ldbipaistvalt ning pdhjendades oma
palgakorraldust puudutavaid otsuseid.

1.3. Juhendi kehtestamise aluseks olevate Oigusaktide muutmisel muudetakse teenistujate
tootasustamise tingimusi hiljemalt iithe kuu jooksul muudatuste kehtima hakkamisest,
kohaldades neid digusakti kehtima hakkamise pievast arvates.

2. Modisted

2.1. Teenistuja — ametiga avalik-Oiguslikus teenistus- ja usaldussuhtes olev ametnik voi
eradiguslikus todsuhtes olev (s.o toolepingu alusel tdotav) todtaja.

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

2.3. Palk —ametnikule makstav kogutasu ja tootajale makstav tootasu, mis koosneb pohipalgast,
muutuvpalgast ning muudest digusaktides ja kdesolevas palgajuhendis sitestatud tasudest
ja hiivitistest.

2.4. Pohipalk — ametniku palga fikseeritud osa vai tootaja igakuine kokkulepitud to6tasu, mida
makstakse teenistuskoha iilesannete ning teenistusalaste teadmiste, oskuste ja kogemuste
poOhjal.

2.5. Muutuvpalk — palga ebaregulaarne osa, mida makstakse tulemuspalgana, lisatasuna
tdiendavate teenistusiilesannete tditmise eest v0i preemiana.

2.6. Tulemuspalk — tooplaanis, tulemusvestlusel voi muul viisil kokkulepitud eesmérkide
suurepdrase, efektiivse, lisavairtust loova ja silmapaistva kvaliteediga tditmise eest
makstav tasu.

2.7. Preemia — iihekordne lisatasu erakordsete teenistusalaste saavutuste eest.

3. Pohipalga astmestik

3.1. Ameti teenistuskohad on jaotatud palgaastmetesse (lisa 1), arvestades teenistuskohtade
hindamise tulemusi. Igale palgaastmele vastab pdhipalga vahemik, mis méérab vastavasse
palgaastmesse kuuluvate teenistuskohtade kuu pohipalga miinimum- ja maksimummaéra.

3.2. Palgaastmete moodustamisel on arvestatud:
3.2.1. ameti sisemist diglust ning eelarvelisi voimalusi;
3.2.2. ametikohtade teenistusgruppidesse jaotumist;
3.2.3. palga konkurentsivoimet;
3.2.4. vdimalust diferentseerida teenistujate palkasid.

3.3. Teenistuskohtade liigitamisel palgaastmetesse ldhtutakse teenistuskoha pdohieesmaérgist,
teenistuskohale esitatavatest nduetest, to0 keerukusest ja reguleeritusest, motlemisiilesande
keerukusest, juhtimise ja koost6o ulatusest, vastutusest toOprotsessides ning otsuste moju
ulatusest.

3.4. Palga konkurentsivdimet hinnatakse ldhtuvalt avaliku teenistuse palgauuringu andmetest.



4. Pohipalk

4.1.

4.2.

4.3.

44.

4.5.

4.6.

4.7.

Teenistujatele palga midramisel voi kokku leppimisel arvestatakse ametile to6joukuludeks
eraldatud vahendite suurusega.

Ametniku pdhipalga médrab késkkirjaga tema ametisse nimetamise digust omav isik.
Todtaja pohipalk lepitakse tootaja ja peadirektori vahel kokku todlepingus voi selle lisas.
Ettepaneku pohipalga méédramiseks voi todtasu kokku leppimiseks teeb teenistuja
struktuuriiiksuse juht vastavalt iilesannete ja todde erinevusele, tookoormusele, teenistuja
kompetentsusele, kogemustele, haridusele ja kvalifikatsioonile. Pohipalga summa
ettepaneku tegemisel 1dhtub struktuuritiksuse juht juhendi lisast 1.

Katseajal voib vahetu juhi pohjendatud ettepanekul maksta teenistujale tema
teenistuskohale kehtestatud pdhipalgast madalamat palka, kuid mitte vdhem kui
teenistuskoha palgaastme miinimummaar.

Erandjuhul v0ib kohaldada palgaastmestikus vastavale teenistuskohale ettendhtud
palgavahemiku maksimaalmédirast korgemat pohipalka, mille pdhjendatust hindab
teenistuja struktuuriiiksuse juht koostdds personalijuhiga.

Teenistujate pdhipalgad vaadatakse {ile kord aastas ning muudetakse vastavalt
eelarvelistele voimalustele.

Erandjuhtudel tehakse vahetu juhi pohjendatud ettepanekul individuaalseid pohipalga
muutusi ka aasta jooksul.

Pdhipalga muutmise otsuseid tehakse lédhtuvalt:

4.7.1. teenistuja teenistusiilesannete tditmise kvaliteedist ja efektiivsusest;

4.7.2. olulistest muutustest teenistuja kvalifikatsioonis, tooiilesannete iseloomus v3i mahus;
4.7.3. teenistuja palgapositsioonist palgaastmes;

4.7.4. teenistuskoha vastutusulatusest ning otsustustmdjust.

4.8.

4.9.

Pdhipalga muutuste motiveeritud ettepanekud esitab teenistuja struktuuriiiksuse juht
personalijuhile.

Teenistuja pohipalga kohta jagab teenistujale selgitusi ja pdhjendusi teenistuja
struktuuritiksuse juht.

5. Palga maksmine

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

Palga arvestusperiood on kalendrikuu. Palka arvestatakse ajavahemiku eest, mil teenistuja
téitis talle pandud tilesandeid. Kui teenistujale on kehtestatud tooajanormist lithem téoaeg,
arvestatakse palka proportsionaalselt t661 oldud aja eest.

Palka makstakse iiks kord kuus arvestuskuule jargneva kuu 4. kuupédeval teenistuja
osundatud pangakontole. Kui palgapédev langeb puhkepéevale, tehakse tlilekanne sellele
eelneval toopaeval. Pangakonto muutmisest teavitab teenistuja ametit ja Riigi Tugiteenuste
Keskust (edaspidi RTK) Riigitdotaja Iseteenindusportaali (edaspidi RTIP) kaudu.

Amet voib teenistuja palgast kinni pidada ameti arvel tehtavate kulude kehtestatud limiiti
iiletava summa ja teenistujale makstud ettemakse. To6taja puhul on ameti arvel tehtavate
kulude kehtestatud limiiti iiletava summa kinnipidamiseks vajalik tootaja kirjalikku
taasesitamist voimaldavas vormis antud ndusolek.

RTK palgaarvestaja viljastab teenistujale teatise arvestatud kogupalga, puhkusetasu ja
neist tehtud kinnipidamiste (tulumaks, todtaja  tootuskindlustusmakse ning
kogumispensioni makse, kui teenistuja on kogumispensioniga liitunud), samuti tema eest
arvestatud sotsiaalmaksu ja todandja tootuskindlustusmakse kohta. Teenistujal on digus
saada selgitusi vahetult juhilt, personaliosakonnalt ning RTK palgaarvestajalt.

6. Muutuvpalga maksmine

6.1.

Muutuvpalka makstakse eelarvevahendite olemasolul.
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6.2. Kalendriaastas teenistujale vélja makstav muutuvpalga kogusumma ei tohi olla suurem kui
20% teenistujale sama kalendriaasta médratud pohipalga kogusummast.

6.3. Preemiat vOib maksta erakordsete teenistusalaste saavutuste eest.

6.4. Preemia suurus otsustatakse igal korral eraldi.

6.5. Lisatasu tdiendavate teenistusiilesannete eest makstakse soltuvalt lisalilesannete mahust ja
iseloomust. Lisatasu tdiendavate teenistusiilesannete eest méératakse ilihekordse voi
tdhtaegse lisatasuna mitte kauemaks kui 6 kuud.

6.6. Tdiendavate teenistusiilesannete eest lisatasu maksmise ettepaneku teeb personalijuhile
teenistuja struktuuriiiksuse juht reeglina enne t66 teostamise algust, esitades ettepanekus
fikseeritud teenistusiilesanded ja ajavahemiku, missuguse aja jooksul iilesannet tdidetakse.
Lisatasu maaramise, lisatasu suuruse ja ajavahemiku, mis aja jooksul lisatasu makstakse,
otsustab peadirektor.

6.7.Hiddavajaduse korral, kui tdiendavad iilesanded tuleb anda etteplaneerimatult ja
kiireloomuliselt, vormistatakse vajalikud dokumendid tagasiulatuvalt.

6.8. Tulemuspalka makstakse kuni kaks korda aastas. Tulemuspalka saab méérata
teenistujatele, kelle katseaeg on tulemuspalga maidramise hetkeks 16ppenud.

6.9. Tulemuspalka makstakse tulemusvestluse pohjal, mille kdigus hinnatakse teenistuja
toosooritust hinnetega ,,vdga hea®, ,,hea vdi ,,vajab parandamist® alljirgnevalt:

6.9.1. hinnang teenistuja toOplaanis, eelnevatel tulemus- v vestlustel voi teistes asjakohastes
dokumentides kokkulepitud eesmaérkide tiitmisele;

6.9.2. hinnang teenistuja panusele ameti arengusse ja ameti lildiste eesmérkide tditmisele.

6.10. Podhjendatud ettepaneku tulemuspalga suuruse midramiseks teenistujatele, kelle
tootulemusi on hinnatud koondhinnetega ,vdga hea“ v&i ,hea”“ teeb teenistuja
struktuuriliksuse juht selleks ettendhtud vormil ning tulemuspalgaks ettendhtud vahendite
piires.

6.11. Otsuse teenistuja tulemuspalga suuruse kohta teeb juhtkond koosseisus peadirektor,
peadirektori asetiitjad, personalijuht ja finantsjuht, kes langetavad ameti tulemuspalkade
osas otsuse konsensuse alusel.

6.12. Teenistujale tulemuspalga ja selle midramise pohjenduste kohta jagab selgitusi
teenistuja struktuuriiiksuse juht.

7. Seaduses sitestatud lisatasude maksmise tingimused ja kord
7.1. Puuduva teenistuja iilesannete tditmise eest makstakse teenistujale lisatasu, kui asendamine
el ole ettendhtud teenistuja ametijuhendis voi tingib vorreldes ametijuhendis ettendhtuga
t00 intensiivsuse olulise suurenemise. Vahetu juhi ettepanekul otsustab peadirektor
teenistuja iilesannete panemise teisele teenistujale ja lisatasu maksmise ulatuse, arvestades
ATS § 57 loikes 4 sidtestatud kriteeriume. Lisatasu maksmise ettepaneku teeb
personalijuhile teenistuja struktuuriiiksuse juht reeglina enne puuduva teenistuja
asendamise algust.
7.2. Uletunnitéd on ajutine ning erakorraline t66, mille tegemiseks on teenistuja panus
véltimatult vajalik vdljaspool kokkulepitud téoaega.
7.3. Uletunnitdd on lubatud alljirgnevatel erandjuhtudel:
7.3.1. lihekordne voi ajutine lisaiilesanne voi todkoormuse kasv;
7.3.2. ootamatu puuduva teenistuja asendamine;
7.3.3. erakorraline to0ajaviline iilesanne;
7.3.4. muu kokkulepe juhiga.
7.4. Teenistujalt voib nduda iiletunnitdd tegemist juhul, kui vajadus selleks tuleneb
erakorralistest asjaoludest, eelkdige kahju tekkimise drahoidmiseks.
7.5. Uletunnitdona ei kisitleta:
7.5.1. lahetustele sdidu ning ldhetustelt naasmise aega;
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7.5.2. konverentsidel, seminaridel, koolitustel, {iritustel vmt osalemise aega, mis jddb
véljapoole ameti tavapirast tdoaega, kuid vastab siindmuse ametlikule ajakavale;

7.5.3. tavapdraste tooOiilesannete tditmist ldhetustes viibides;

7.5.4. todiilesannetega seotud dppustel osalemist. Oppustel osalemine viljaspool tavapirast
tooaega kompenseeritakse lihekordse paevatasuga.

7.6. Uletunnitdd tegemise lepivad teenistuja ja tema vahetu juht igakordselt eraldi kokku,
lahtudes ameti vajadustest, ning fikseerivad kokkuleppe kirjalikku taasesitamist
voimaldavas vormis.

7.7. Kui iiletunnitdo tegemine on seotud sise- voi vélisldhetuses viibimisega, siis mérgitakse
iiletunnitdd maht ning ametile tekkiv kulu lihetuskorralduses. Uletunnitéd kokkulepe
loetakse sellisel juhul kirjalikult fikseerituks Idhetuskorralduse kinnitamisega.

7.8. Uletunnitdd hiivitamisel makstakse teenistujale lisatasu seadusest tuleneval alusel
arvestuse aluseks olevale kvartalile jargneval palgapdeval, kui iiletunnitd6 hiivitamine vaba
aja andmisega ei ole voimalik.

7.9.Lisatasu 06t60 ja riigipiihal tootamise eest makstakse seadusest tuleneval alusel.

7.10. Teenistuja iiletunnitdd, 66t60 ja riigiplihal tootamise arvestust peab struktuuriiiksuse
juht. Minimaalne iiletunnit6d, 66t06 ja riigipiihal todtamise arvestuse iihik on 0,5h.
Arvestust peetakse kvartaalselt ning esitatakse hiljemalt iga kvartali viimase kuu 21.
kuupéevaks personalijuhile.

7.11. Lisatasu lletunnit6d, 06t00 ja riigipithal tootamise eest makstakse vélja arvestuse
aluseks olevale kvartalile jargneval palgapéeval.

7.12. Lisatasu valveaja eest makstakse seadusest tuleneval alusel.

7.13. Valveaja arvestust peab struktuuriiiksuse juht. Arvestust peetakse igakuiselt ja
esitatakse hiljemalt iga kuu 21. kuupédevaks personaliandmebaasi Persona. Lisatasu
valveaja eest makstakse vélja arvestuse aluseks olevale kuule jargneval palgapieval.

8. Tasustamine vilisvahenditest rahastatavate projektide korral

8.1. Juhul, kui teenistujale makstakse palka projekti vilisvahenditest, vdhendatakse
proportsionaalselt ameti personalikulude eelarvest makstavat teenistuja palka, vihendades
vastavalt tema projektiga mitteseotud todiilesannete mahtu voi muutes nende sisu.

8.2. Juhul, kui projekti tditmisega seotud iilesanne ei ole ette ndhtud teenistuja ametijuhendis
ning punkt 8.1. ei ole rakendatav, kisitletakse projekti tditmisega seotud iilesannet kui
teenistujale antud tdiendavat todililesannet voi iiletunnitéod, mille eest makstakse talle
lisatasu voi muutuvpalka kooskdlas juhendi pohimotetega.

8.3. Projektist tasu saav teenistuja peab igakuiselt t60aja arvestust. Teenistuja todajatabeli
kooskolastab projektijuht ja struktuuriiiksuse juht. T60ajatabel esitatakse finantsjuhile.



9. Palgalt makstavad ja kinnipeetavad maksud ning maksed

9.1.Teenistujale makstavalt tasult arvestatakse ja peetakse kinni vastavalt seadustele tulumaks,
kindlustatu té6tuskindlustusmakse ja kohustusliku kogumispensioni makse, kui teenistuja
on kogumispensioniga liitunud ning arvestatakse ja makstakse vastavalt seadustele tooandja

tootuskindlustusmakse ja sotsiaalmaks alljargnevalt:

9.2.

Maks voi makse

Maksu voi makset saav
asutus

Maksu v6i maksega kaasneda voiv
kaitse

Tulumaks

Maksu- ja Tolliamet

Tulumaksust finantseeritakse riigi ja
kohaliku omavalitsuse Uksuse
valitsemistegevust

Tootuskindlustus-
Maks

Maksu- ja Tolliamet

Too6tuskindlustusmaksest rahastatakse
tdéotuskindlustust, mis

kindlustab teatud tingimustel

tootajale kaitse (hivitised, toetused

ja teenused) t60tuks jdamise korral

Kohustusliku
kogumispensioni
makse

Maksu- ja Tolliamet

Kohustuslikust kogumispensioni
maksest rahastatakse |l samba
pensioni

Sotsiaalmaks

Maksu- ja Tolliamet

Sotsiaalmaksust rahastatakse
ravikindlustust ning | ja [l samba
pensioni




Teenistuskohtade palgaastmed ja neile vastavad pdhipalga vahemikud

Lisa 2

Palgaaste

Teenistusgrupp

Pohipalga vahemik

1

Assisteerivad ja teenindavad spetsialistid
(toetavad ameti pohitegevust)

800 - 1700

2

Nooremspetsialistid
(toetavad protsesse, tdidavad rutiinseid
iilesandeid ja iihetaolisi tegevusi)

1200 - 2000

Keskastme spetsialistid
(tdidavad keerukamaid teenistusiilesandeid ja
ndustavad spetsiifilises valdkonnas)

1500 - 2500

Tippspetsialistid

(lahendavad iseseisvalt keerukaid iilesandeid,
ndustavad oma valdkonnas ja osalevad selle
arendamises, omavad véaartuslikku erialast
kogemust)

1800 — 2900

Valdkonnajuhid, alliiksuste juhid
(arendavad ja juhivad valdkonda v4i juhivad
alliiksust, omavad vaartuslikku erialast
kogemust)

2000 —4000

Struktuuriiiksuste juhid

2500 - 4500

Tippjuhid

Alates 4500
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