RAHVU

SARHIIV

KASKKIRI

29. september 2022. a. nr 1-
Tartu 1/22/20
Rahvusarhiivi palgajuhend

Haridus- ja teadusministri 25. novembri 2011. a médruse nr 67 ,,Rahvusarhiivi pohimairus® §
16 1g 1 p 13 ja haridus- ja teadusministri 09.09.2022 kiskkirja nr 1.1-2/22/265 ,,Volituse
andmine riigiarhivaarile ametiasutuse palgajuhendi kehtestamiseks* punkti 1 alusel:

1. Uldsitted

I1.1.

1.2.
1.3.

1.4.

L.5.

Palgajuhend reguleerib Rahvusarhiivi (edaspidi asutuse) ametnike ja tdotajate
(edaspidi koos teenistujate) palga ja tootasu (edaspidi palga) ning puhkusetasu
midramise ja maksmise tingimusi ja korda.

Rahvusarhiiv maksab kdigile teenistujatele palka iihesuguste pdhimotete alusel.

Palgajuhendi kehtestamise aluseks olevate Oigusaktide muutmisel muudetakse
teenistujate tootasustamise tingimusi hiljemalt iihe kuu jooksul muudatuste kehtima
hakkamisest, kohaldades neid digusakti kehtima hakkamise pédevast arvates.
Palgajuhend on teenistujatele kéttesaadav ~ Rahvusarhiivi  elektroonilisest
dokumendihaldussiisteemist ja siseveebist.

Palgajuhendi rakendamise kohta annab selgitusi Rahvusarhiivi personalijuht.

2. Moisted

2.1.

2.2.
2.3.

24.

2.5.

2.6.

Teenistuja — asutusega avalik-0iguslikus teenistus- ja usaldussuhtes olev ametnik voi
eradiguslikus to0suhtes olev (s.o todlepingu alusel tootav) todtaja.

Teenistuskoht — asutuse teenistuskohtade koosseisus ettendhtud ameti- vo1i tookoht.
Palk — teenistujale makstav pdohipalk, muutuvpalk ning muud Jigusaktides ja
kdesolevas palgajuhendis sdtestatud tasud ning hiivitised.

Pohipalk — ametniku igakuine palk voi to6taja igakuine tootasu, mida makstakse
teenistuskoha iilesannete ning teenistusalaste teadmiste, oskuste ja kogemuste pohjal.
Toojoukulud —  teenistujatele makstavad pdhipalgad, lisatasud, preemiad,
puhkusetasud ja muud hiivitised ning nendega kaasnevad sotsiaal- ja
tootuskindlustusmaksed. To6joukulude hulka loetakse ka koondamishiivitised ning
puhkusetasu kohustuste muutus vorreldes eelneva aruandeaasta 16puga.

Muutuvpalk — teenistuja palga ebaregulaarne osa, mida voib maksta lisatasuna
tdiendavate teenistusiilesannete tditmise eest v0i preemiana.

2.6.1. Lisatasu tdiendavate teenistusiilesannete eest — tasu teenistuja ameti- voi
toojuhendis fikseerimata vOi mitte hdlmatavate tdiendavate teenistusiilesannete



tditmise eest;

2.6.2. Preemia — lihekordne tasu teenistuja tunnustamiseks erakordsete teenistusalaste
saavutuste voi oodatust tulemuslikuma t66 eest.

3. Pohipalga miidramise tingimused ja kord

3.1. Teenistujatele pdhipalga kokku leppimisel ja médramisel arvestatakse asutuse
toojoukulude eelarves kindlaksméératud vahendite suurusega.

3.2. Rahvusarhiivi teenistuskohad on liigitatud palga astmetesse, mis madratleb vastavasse
gruppi  kuuluvate teenistuskohtade kuu pohipalga vahemiku (vt Lisa 1
,, Leenistuskohtade jaotus palgaastmetesse ja palgaastmetele vastavad kuu pohipalga
madrad®).

3.3. Pohipalga astmete moodustamisel ja teenistuskohtade liigitamisel voetakse arvesse:
3.3.1. asutuse eelarvelisi voimalusi;

3.3.2. teenistuskohtade hindamise tulemusi: teenistuskohale esitatavad nduded,
juhtimise ja koost60 ulatus, vastutus to0protsesside eest, otsuste moju ulatus;

3.3.3. vodimalust eristada teenistujate palkasid ldhtuvalt teenistuja kompetentsusest ja
to0 tulemustest;

3.3.4. palga konkurentsivdoimet.

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

3.5. Teenistujale pohipalga midramisel voi selle muutmisel arvestatakse teenistuja
kvalifikatsiooni, kogemust, todsooritust ning teisi t60 eripdrast tulenevaid niitajaid
(td6koormust, vordlust palgaturuga jne).

3.6. Erandjuhul voib teenistujale médrata vastava teenistusgrupi pdhipalga astme korgeimat
méiira lletavat pohipalka, kui vajalike teadmiste ja kogemustega inimest on raske
tooturult leida voi on sarnane t66 todturul oluliselt paremini tasustatud.

3.7. Ametisse nimetamisel voi todlepingu sOlmimisel vOib kokku leppida teenistuja
pohipalga katseajaks, kuid mitte vdhem kui vastava teenistusgrupi pohipalga astme
alammadr.

3.8. Teenistujate pohipalgad vaadatakse iile iildjuhul kord aastas. Juhul, kui asutusel
puuduvad eelarvevahendid teenistujate pohipalkade tostmiseks, lilkatakse pohipalkade
iilevaatamine aasta vorra edasi. Pohipalkade iilevaatamine ei tdhenda automaatselt
kdigi teenistujate pohipalkade muutmist.

3.9. Erandjuhtudel tehakse vahetu juhi pdhjendatud ettepanekul ja juhtkonna ndusolekul
teenistuja pohipalga muutusi ka aasta jooksul.

3.10. Ametniku pdhipalga méddramine vormistatakse ametisse nimetamise Oigust omava
isiku kdskkirjaga. To6taja pohipalk fikseeritakse toGtaja ja toolepingu sdolmimise digust
omava isiku vahel td0lepingus. Ettepaneku pohipalga midramiseks ja selle
kokkuleppimiseks teeb struktuuriiiksuse juht, ldhtudes vahetu juhi arvamusest.

4. 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 tiiendavate teenistusilesannete taitmise eest makstakse thekordse voi
tahtaegse lisatasuna soltuvalt lisaiilesannete mahust ja iseloomust.
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7.

4.4. Taiendavate teenistusiilesannete eest lisatasu maksmise ettepanek peab sisaldama
teenistusiilesannete loetelu, ajavahemikku, mille jooksul {ilesandeid tdidetakse, ja
lisatasu suurust. Lisatasu méaratakse riigiarhivaari kdskkirjaga.

4.5. Téaiendava teenistusiilesandena voib késitleda ka uue teenistuja ja/voi praktikandi
juhendamist. Juhendamistasu v3ib maksta juhendaja(te)le soltuvalt véljadppe mahust
ja perioodi pikkusest.

4.6. Preemiat vOib teenistujale méadrata erakordsete teenistuslike saavutuste voi oodatust
tulemuslikuma t66 eest. Preemia méératakse riigiarhivaari kaskkirjaga.

Seaduses sitestatud lisatasude ja hiivitiste maksmise tingimused ning kord

5.1. Teenistujale voib maksta lisatasu puuduva teenistuja iilesannete tditmise eest, kui
asendamine ei ole ette nihtud teenistuja ameti- voi todjuhendis voi kui asendamine
tingib vorreldes ameti- voi todjuhendis ettendhtuga td6koormuse olulise suurenemise.
Kirjaliku ettepaneku puuduva teenistuja iilesannete panemiseks teisele teenistujale teeb
vastava struktuuriliksuse juht. Lisatasu maksmise otsustab riigiarhivaar ja lisatasu
méiiratakse riigiarhivaari késkkirjaga.

5.2. Teenistujale hiivitatakse valveaeg, liletunnitod ning 66ajal ja riigipiihal to6tamine vaba
aja andmisega voOi rahas vastavalt avaliku teenistuse seaduses ja todlepingu seaduses
satestatule. Hiivitise maksmise aluseks on todajatabel.

Puhkusetasu arvestamine ja maksmine

6.1. Puhkusetasu arvestatakse Vabariigi Valitsuse 11.06.2009 miédruse nr 91 , Keskmise
tootasu maksmise tingimused ja kord* alusel.

6.2. Kui puhkuse eest keskmise todtasu alusel arvutatud puhkusetasu on vdiksem palgast,
mida teenistuja saaks samal ajavahemikul teenistusiilesandeid tdites, makstakse
teenistujale puhkusetasuna tasu arvutamise hetkel kehtivat kokkulepitud palka.

6.3. Puhkusetasu makstakse vélja vastavalt riigitootaja iseteenindusportaalis (RTIP)
esitatud puhkusetaotluses mérgitud eelistusele kas eelviimasel toopéaeval enne puhkuse
algust 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 jirgmise kuu vdi jargnevate kuude pdhipalgast.

Palga maksmise aeg ning viis
7.1. Palga arvestusperiood on iiks kalendrikuu. Palka arvestatakse ajavahemiku eest, mil
teenistuja tditis talle pandud tilesandeid.

7.2. Palk makstakse vilja iiks kord kuus hiljemalt jooksva kuu viimasel to6pdeval
iilekandega teenistuja poolt RTIP-is osundatud arvelduskontole. Kui jooksva kuu
viimane padev on puhkepédev, tehakse iilekanne sellele eelneval toopédeval.

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

7.4. Palka arvestab ja maksab Oigeaegselt vilja Riigi Tugiteenuste Keskus (edaspidi
,,RTK*) ldhtudes 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 t0oandja tootuskindlustusmakse ja sotsiaalmaks.
Makse ja makseid saavate asutuste ja nendega teenistujale kaasneva kaitse kohta on
info  Rahandusministeeriumi  kodulehel:  https://www.fin.ee/riik-ja-omavalitsused-
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7.5. RTK palgaarvestaja saadab teenistuja e-postile teatise temale arvestatud pohipalga,
puhkusetasu ja muude tasude, neist tehtud kinnipidamiste ning maksude ja maksete
kohta. Teenistujal on Oigus talle arvestatud palga kohta saada selgitusi asutuse
personalitodtajalt voi RTK palgaarvestajalt.

8. Tasustamine projektide korral

8.1. Projektides osalemise korral ldhtutakse teenistujale palga mddramisel kdesolevast
palgajuhendist, projekti lepingust, eelarvest ning konkreetse projekti rahastamisallika
tingimustest.

8.2. Juhul, kui teenistujale makstakse projektis osalemise eest palka projekti vahenditest,
vihendatakse asutuse kindlaksmédratud vahendite to6joukulude eelarvest makstavat
teenistuja palka ning tema projektiga mitteseotud tddiilesannete mahtu.

8.3. Juhul, kui projekti tditmisega seotud iilesanded ei ole hdlmatavad teenistuja ameti- voi
toojuhendis miiratletud iilesannetega ja ka punkt 8.2 ei ole rakendatav, voib projekti
tditmisega seotud iilesannet kdsitleda tdiendava teenistusiilesandena ning selle eest voib
maksta teenistujale lisatasu voi hiivitist.

9. Kiskkirja rakendamine
9.1. Kaéskkiri joustub 1. oktoobrist 2022.

(allkirjastatud digitaalselt)

Priit Pirsko
riigiarhivaar
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