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Rahvusarhiivi palgajuhendi kehtestamine

Avaliku teenistuse seaduse § 63 1digete 1 ja 4 alusel:
1. Kehtestan:
1) Rahvusarhiivi palgajuhendi (lisa 1);

2) teenistuskohtade jaotus palgaastmetesse ja palgaastmetele vastavad kuu pShipalga méirad
(lisa 2).

2. Tunnistan kehtetuks haridus- ja teadusministri 25. mértsi 2013. a kaskkirja nr 140 punkti |
alapunkt 2 ,, Rahvusarhhiivi palgajuhendi kehtestamine®.

3. Kiskkirja on voimalik vaidlustada 30 pdeva jooksul teatavaks tegemist, esitades kaebuse
Tartu Halduskohtusse halduskohtumenetluse seadustikus  sétestatud tdhtaja jooksul,
tingimustel ja korras.

(allkirjastatud digitaalselt)
Mailis Reps
minister



Lisa 1

Kinnitatud

haridus- ja teadusministri kiaskkirjaga
,Rahvusarhiivi palgajuhendi kehtestamine*

Rahvusarhiivi palgajuhend

1. Uldsitted

1.1. Palgajuhend reguleerib Rahvusarhiivi (edaspidi asuruse) ametnike ja tddtajate (edaspidi
koos teenistujate) palga ja tootasu (edaspidi palga) ning puhkusetasu maksmise tingimusi ja
korda.

1.2. Rahvusarhiiv maksab kdigile teenistujatele (sh ametnikud ja tootajad) palka tihesuguste
pShimdtete alusel.

1.3. Palgajuhendi kehtestamise aluseks olevate digusaktide muutmisel muudetakse teenistujate
tootasustamise tingimusi hiljemalt the kuu jooksul muudatuste kehtima hakkamisest,
kohaldades neid digusakti kehtima hakkamise pdevast arvates.

1.4. Palgajuhend  on  teenistujatele  kittesaadav ~ Rahvusarhiivi elektroonilisest
dokumendihaldussiisteemist ja siseveebist.

1.5. Palgajuhendi rakendamise kohta annab selgitusi haldusbiiroo.

2. Moisted

2.1. Teenistuja — asutusega avalik-Giguslikus teenistus- ja usaldussuhtes olev ametnik voi
eradiguslikus todsuhtes olev (s.o0 todlepingu alusel todtav) tootaja.

2.2. Teenistuskoht — asutuse teenistuskohtade koosseisus ettendhtud ameti- voi todkoht.

2.3. Palk - teenistujale makstav pohipalk, muutuvpalk ning muud odigusaktides ja kédesolevas
palgajuhendis satestatud tasud ning hiivitised.

2.4. Pohipalk — ametniku igakuine palk vo1 to6taja igakuine to6tasu, mida makstakse
teenistuskoha iilesannete ning teenistusalaste teadmiste, oskuste ja kogemuste pdhjal.

2.5. Togjoukulud — teenistujatele makstavad pohipalgad, lisatasud, preemiad, puhkusetasud ja
muud hiivitised ning nendega kaasnevad sotsiaal- ja tootuskindlustusmaksed. To6joukulude
hulka loetakse ka koondamistasud, puhkusetasu kohustuste muutus aasta alguse ja 1opu
vahel.

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

2.6.1. Lisatasu tdiendavate teenistusiilesannete eest — tasu teenistuja ameti- voi to6juhendis
fikseerimata v4i mitte holmatavate tdiendavate teenistusiilesannete tditmise eest;

2.6.2. Preemia — ihekordne tasu teenistuja tunnustamiseks erakordsete teenistusalaste
saavutuste vo1 oodatust tulemuslikuma t66 eest.

3. Pohipalga maksmise tingimused ja kord

3.1. Teenistujatele pohipalga kokku leppimisel ja méadramisel arvestatakse asutuse t6ojoukulude
eelarves kindlaksmaaratud vahendite suurusega.



3.2. Rahvusarhiivi teenistuskohad on liigitatud palga astmetesse, mis maéidratleb vastavasse
gruppi kuuluvate teenistuskohtade kuu pohipalga vahemiku (vt Lisa 2 ,,Pdhipalga
astmestik®).

3.3. Pohipalga astmete moodustamisel ja teenistuskohtade liigitamisel vdetakse arvesse:
3.3.1. asutuse eelarvelisi vdimalusi;

3.3.2. teenistuskohtade hindamise tulemusi: teenistuskohale esitatavad nduded, juhtimise ja
koostd ulatus, vastutus tooprotsesside eest, otsuste moju ulatus;

3.3.3. voimalust eristada teenistujate palkasid lahtuvalt teenistuja kompetentsusest ja t60
tulemustest;

3.3.4. palga konkurentsivoimet.

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

3.5. Teenistujale pdhipalga médramisel véi muutmisel arvestatakse teenistuja kvalifikatsiooni,
kogemust, todsooritust ning teisi t6o eripérast tulenevaid nditajaid (té6koormust, vordlust
palgaturuga jne).

3.6. Erandjuhul voib teenistujale méidrata vastava teenistusgrupi pdhipalga astme kdrgeimat
médra liletavat pdhipalka, kui vajalike teadmiste ja kogemustega inimest on raske té6turult
leida v&i on sarnane t66 tooturul oluliselt paremini tasustatud.

3.7. Ametisse nimetamisel voi to6lepingu sdlmimisel voib kokku leppida teenistuja pdhipalga
katseajaks, kuid mitte vahem kui vastava teenistusgrupi pdhipalga astme alammadr.

3.8. Teenistujate pohipalgad vaadatakse tile tildjuhul kord aastas. Juhul, kui asutusel puuduvad
eelarvevahendid teenistujate pdhipalkade tdstmiseks, likatakse pdhipalkade iilevaatamine
aasta vorra edasi. Pohipalkade iilevaatamine ei tihenda automaatselt kdigi teenistujate
pdhipalkade muutmist.

3.9. Erandjuhtudel tehakse vahetu juhi pohjendatud ettepanekul ja juhtkonna ndusolekul
teenistuja pdhipalga muutusi ka aasta jooksul.

3.10. Ametniku pohipalga mdidramine vormistatakse ametisse nimetamise digust omava isiku
kaskkirjaga. ToGtaja pohipalk fikseeritakse todtaja ja todlepingu sdlmimise digust omava
isiku vahel toé6lepingus. Ettepaneku pohipalga madramiseks ja selle kokkuleppimiseks teeb
struktuuritiksuse juht, ldhtudes vahetu juhi arvamusest.

Muutuvpalga maksmise tingimused ja kord

4.1. Muutuvpalka makstakse teenistujale vastava struktuuriiiksuse juhi ettepanekul ja
eelarvevahendite olemasolul.

4.2. Muutuvpalka voib kalendriaasta jooksul teenistuja pdhipalgale juurde maksta kuni 20%
teenistuja aastasest pohipalgast.

4.3. Lisatasu tdiendavate teenistusiilesannete tditmise eest makstakse iihekordse voi tdhtaegse
lisatasuna sdltuvalt lisaiilesannete mahust ja iseloomust.

4.4. Tdiendavate teenistusiilesannete eest lisatasu maksmise ettepanek peab sisaldama
teenistusiilesannete loetelu, ajavahemikku, mille jooksul iilesandeid tdidetakse, ja lisatasu
suurust. Lisatasu maaratakse riigiarhivaari késkkirjaga.

4.5. Taiendava teenistusiilesandena voib kasitleda ka uue teenistuja ja/voi praktikandi
juhendamist. Juhendamistasu voib maksta juhendaja(te)le sdltuvalt véaljadppe mahust ja



4.6.

perioodi pikkusest.

Preemiat vdib teenistujale midrata erakordsete teenistuslike saavutuste vdi oodatust
tulemuslikuma t66 eest. Preemia méaidratakse riigiarhivaari késkkirjaga.

Seaduses sitestatud lisatasude ja hiivitiste maksmise tingimused ning kord

3.1

3.2,

Teenistujale voib maksta lisatasu puuduva teenistuja {ilesannete tditmise eest, Kui
asendamine ei ole ette ndhtud teenistuja ameti- vai todjuhendis voi kui asendamine tingib
vorreldes ameti- vai todjuhendis ettendhtuga téokoormuse olulise suurenemise. Kirjaliku
ettepaneku tdiendavate {ilesannete panemiseks teisele teenistujale teeb vastava
struktuuriiiksuse juht. Lisatasu maksmise otsustab riigiarhivaar ja lisatasu méadratakse
riigiarhivaari kaskkirjaga.

Teenistujale hiivitatakse valveaeg, iiletunnitdd ning 66ajal ja riigipiihal té6tamine vaba aja
andmisega vOi rahas vastavalt avaliku teenistuse seaduses ja to6lepingu seaduses
satestatule. Hiivitise maksmise aluseks on todajatabel.

Puhkusetasu arvestamine ja maksmine

6.1.

6.2,

6.3.

Puhkusetasu arvestatakse Vabariigi Valitsuse 11.06.2009 mairuse nr 91 , Keskmise toétasu
maksmise tingimused ja kord* alusel.

Kui puhkuse eest keskmise to6tasu alusel arvutatud puhkusetasu on viiksem palgast, mida
teenistuja saaks samal ajavahemikul teenistusiilesandeid tdites, makstakse teenistujale
puhkusetasuna kokkulepitud palka.

Puhkusetasu makstakse vilja vastavalt teenistuja puhkusetaotluses mirgitud eelistusele kas
eelviimasel toopdeval enne puhkuse algust vdi puhkusele jargneva(te)l palgapieva(de)l. Kui
teenistuja puhkus katkeb ning teenistujale on puhkustasu iile kantud, arvestatakse
puhkusetasu timber ja enammakstud summa peetakse kinni jargmise kuu vdi jirgnevate
kuude pohipalgast.

Palga maksmise aeg ning viis

i

2.

7.3

7.4.

8-

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

Palk makstakse vilja iiks kord kuus hiljemalt jooksva kuu viimasel to6péeval tlilekandega
teenistuja poolt osundatud arvelduskontole. Kui jooksva kuu viimane paev on puhkepiev,
tehakse iilekanne sellele eelneval toopideval.

Rahvusarhiiv vdib teenistuja palgast kinni pidada asutuse eelarvest tehtavate kulude
kehtestatud limiiti iiletava summa ja teenistujale makstud ettemakse teenistuja ndusoleku
alusel.

Riigi Tugiteenuste Keskus (edaspidi ,,RTK*) arvestab palka ning maksab selle digeaegselt
vélja.

RTK palgaarvestaja viiljastab teenistujale teatise temale arvestatud pdhipalga. puhkusetasu
ja muude tasude ning neist tehtud kinnipidamiste, samuti tema eest arvestatud

sotsiaalmaksu ja toétuskindlustusmaksu kohta. Teenistujal on Sigus talle arvestatud palga
kohta saada selgitusi asutuse personalitootajalt voi RTK palgaarvestajalt.



8. Tasustamine projektide korral

8.1. Projektide korral lahtutakse teenistujale palga méadramisel kéesolevast palgajuhendist,
projekti lepingust, eelarvest ning konkreetse projekti rahastamisallika tingimustest.

8.2. Juhul, kui teenistujale makstakse palka projekti vahenditest, voib vihendada kokkuleppel
teenistujaga proportsionaalselt asutuse kindlaksmairatud vahendite té6joukulude eelarvest
makstavat teenistuja palka ning tema projektiga mitteseotud toodiilesannete mahtu ja/voi
muuta nende sisu.

8.3. Juhul, kui projekti tditmisega seotud llesanded ei ole hdlmatavad teenistuja ameti- voi
toojuhendis madratletud llesannetega ning punkt 8.2 ei ole rakendatav, voib projekti
taitmisega seotud lilesannet kisitleda tdiendava teenistusiillesandena ning selle eest vdib
maksta teenistujale lisatasu voi hiivitist.

Jaak Koiduaru
haldusdirektor



Lisa 2

Kinnitatud

haridus- ja teadusministri kaskkirjaga
.Rahvusarhiivi palgajuhendi kehtestamine*

Teenistuskohtade jaotus palgaastmesse ja palgaastmetele vastavad kuu péhipalga
maéirad (eurodes)

Palgaaste

P&hipalga vahemik

Teenistuskohad

madalaim korgeim

600 1200

TEENINDAVAD TEENISTUJAD JA
SPETSIALISTID

Toetavad protsesse ning tdidavad iildjuhul korduvaid
ja tihetaolisi iilesandeid.

900 1500

SPETSIALISTID

Téidavad keerukamaid, vihem reguleeritud tilesandeid ja
ndustavad teisi asutuse teenistujaid ja/voi kliente
spetsiifilisemas to616igus.

1350 2400

(TIPP)SPETSIALISTID, VALDKONNAJUHID
Osalevad valdkonna arendamises, lahendavad iseseisvalt
keerukaid tilesandeid ning ndustavad teisi asutuse
teenistujaid ja/voi kliente oma té6valdkonnas.

1500 2800

STRUKTUURIUKSUSE JUHID,
ASEDIREKTORID, ASEJUHATAJAD,
VALDKONNAJUHID

Korraldavad valdkonna tegevust ja vastutavad valdkonna
arengu eest, kujundavad valdkonna poliitikat,
koordineerivad valdkonna alluvate t66d vo6i juhivad
struktuuriiiksust.

2700 4000

RIIGIARHIVAAR, RIIGIARHIVAARI ASETAITJA,
DIREKTORID




