Kinnitatud
kultuuriministri kaskkirjaga nr 216
,Muinsuskaitseameti palgajuhendi kehtestamine*

Muinsuskaitseameti palgajuhend

1. Palgajuhendi reguleerimisala

Palgajuhend reguleerib Muinsuskaitseameti (edaspidi asutus) teenistujate palga, to6tasu ja
puhkusetasu tingimusi ja korda ning seadusest tulenevate hiivitiste tingimusi ja korda.

2. Palgajuhendi eesmirk

Palgajuhend peab tagama, et igal teenistujal on selgus:

millistest komponentidest tema palk voi tootasu koosneb ja milline on nende osakaal,
kuidas ja mille alusel tema palk voi to6tasu kujuneb.

3. Moisted

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

Teenistuja - avaliku teenistuse seaduse § 5 alusel on avalik teenistuja (edaspidi
teenistuja) asutusega avalik-Giguslikus teenistus- ja usaldussuhtes olev ametnik voi
eradiguslikus toosuhtes olev todtaja.

3.1.1. Ametnik — isik, kes on asutusega avalik-diguslikus teenistus- ja usaldussuhtes
ning teostab avalikku voimu. Ametnik to6tab avaliku teenistuse seaduse alusel
ning ametniku teenistuskohta nimetatakse ametikohaks.

3.1.2. Tootaja — asutusega eradiguslikus toosuhtes olev isik, kes ei teosta avalikku
vOoimu, vaid teeb avaliku vdimu teostamist toetavat to6d. Tootaja tootab
toolepingu alusel ning tddtaja teenistuskohta nimetatakse tookohaks.

Teenistuskoht — ametiasutuse teenistuskohtade koosseisus ettendhtud ameti- vGi

tookoht.

Palk — ametnikule makstav pSdhipalk, muutuvpalk ning eritingimustes to6Gtamise eest

makstavad lisatasud (lisatasu riiklikel piithadel toGtamise ja iiletundide eest) ning

asendustasu.

Tootasu — tasu, mis koosneb pohipalgast, muutuvpalgast, eritingimustes tootamise eest

makstavatest lisatasudest (lisatasu riiklikel pithadel toGtamise ja liletunnitdo eest) ning

asendustasust, mida asutus maksab tootajale tehtud t66 eest vastavalt tddlepingule,
oigusaktidele ja todandja poolt kehtestatud korrale.

Pohipalk — teenistuja palga voi todtasu fikseeritud osa, mis on maédratud teenistuskoha

iilesannete ning teenistuja teenistusalaste teadmiste, oskuste ja kogemuste pdhjal.

Muutuvpalk — teenistuja palga voi tootasu ebaregulaarne osa, mida vOib maksta

lisatasuna tdiendavate teenistusiilesannete tditmise eest vOi preemiana erakordsete

teenistusalaste saavutuste eest.

3.6.1. Preemia — erakordsete teenistusalaste saavutuste eest makstav lisatasu.



3.6.2. Lisatasu tdiendavate teenistusiilesannete tditmise eest — teenistuja ametijuhendis
fikseerimata tdiendavate teenistusiilesannete tditmise eest makstav lisatasu.

3.6.3. Asendustasu — puuduva teenistuja iilesannete tditmise eest makstav lisatasu,
mida makstakse ajutiselt draoleva teenistuja asendamise vOi ajutiselt vaba
teenistuskoha tilesannete tditmise eest, juhul kui asendamine ei ole ettenédhtud
teenistuja ametijuhendis voi tingib vdorreldes ametijuhendis ettendhtuga
tookoormuse olulise suurenemise.

3.6.4. Lisatasu iiletunnitod eest — iiletundide tegemise eest makstav lisatasu.
Uletundide arvestamise alused ja kord on kehtestatud asutuse
sisekorraeeskirjas.

3.6.5. Lisatasu riigipiihal to6tamise eest — lisatasu, mida makstakse juhul kui to6aeg
langeb riigipiihale.

4. Uldpohimétted

4.1.

4.2.
4.3.

4.4,

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

4.10.

Teenistujate palkade médramisel ja tootasude kokku leppimisel ja maksmisel
lahtutakse avaliku teenistuse seadusest, t60lepingu seadusest ning kéiesolevast
palgajuhendist.

Asutus maksab ametnikele palka ning to6tajatele tootasu sarnastel pohimdtetel.

Palga ja tootasu arvestusperiood on kalendrikuu. Palka arvestatakse ajavahemiku eest,
mil teenistuja tditis talle pandud {ilesandeid. Kui teenistujale on kehtestatud
tooajanormist lithem td0aeg, arvestatakse palka proportsionaalselt t661 oldud aja eest.
Palka ja tootasu makstakse tiks kord kuus hiljemalt jooksva arvelduskuu viimasel
toOpéeval teenistuja poolt osundatud pangakontole, kui ei ole kokku lepitud teisiti. Kui
jooksva kuu viimane pédev on puhkepéev, tehakse iilekanne sellele eelneval toopédeval.
Pangakonto muutmisest tuleb teavitada kirjalikult kantselei juhatajat-personalijuhti.
Asutus voib teenistuja palgast voi todtasust kinni pidada ametiasutuse arvel tehtavate
kulude kehtestatud limiiti {iletava summa ja teenistujale makstud ettemakse, mille
teenistuja peab ametiasutusele tagastama. Too6taja puhul on limiiti liletava summa
kinnipidamiseks vajalik to6taja kirjalik ndusolek.

Teenistusest vabastamisel makstakse teenistujale I0pparve hiljemalt viimasel
toopéeval.

Juhtkond vaatab palgajuhendi iile {ildjuhul kord aastas IV kvartalis, mille alusel tehakse
vajadusel juhendisse vajalikud muudatused.

Palgajuhendi kehtestamise aluseks olevate Oigusaktide muutmisel muudetakse
teenistujate palga- ja todtasu tingimusi hiljemalt tihe kuu méddumisel, kohaldades neid
oigusakti kehtima hakkamise pievast.

Teenistujatele palga madramisel voi tootasu kokku leppimisel arvestatakse asutuse
toojoukulude eelarvet ning méédratud palgad ja tootasud ei tohi tuua kaasa
toojoukuludeks eraldatud vahendite suurendamise vajadust, v.a seadusest tulenevatel
pOhjustel.

Ametniku palga maiédrab kaskkirjaga peadirektor. Todtaja toGtasu (v.a preemia)
lepitakse tootaja ja peadirektori vahel kokku todlepingus voi selle lisas. Ettepaneku
palga madramiseks voi tootasu kokku leppimiseks teeb vahetu juht.



4.11.

4.12.

4.13.

4.14.

Ametisse nimetamisel voi to6lepingu sdlmimisel lepitakse kokku ametniku palk voi
tootaja tootasu katseajal. Katseajal voib midrata teenistuja pohipalgaks tema
teenistuskohale planeeritud palgatasemest kuni 25% madalama palgamaéira.
Palgajuhendis ette ndhtud pShimdtetest voib vahetu juhi pdhjendatud esildise alusel
peadirektori otsusel seaduse ja seaduse alusel antud oOigusaktidega vdimaldatud
ulatuses erandeid teha.

Asutuse kantselei juhataja-personalijuht arendab palga ja toGtasustamise valdkonda
ning kontrollib tootasustamise vastavust seadusele ning palgajuhendile. Riigi
Tugiteenuste Keskuse (edaspidi RTK) arvestab palka ja tootasu ning maksab selle
Oigeaegselt vilja.

Teenistuja soovil viljastab RTK palgaarvestaja teenistujale teatise arvestatud palga ja
tootasu, puhkusetasu ja neist tehtud kinnipidamiste, samuti tema eest arvestatud
sotsiaalmaksu ja tootuskindlustusmaksu kohta. Teenistujal on digus talle arvestatud
palga kohta saada selgitusi RTK palgaarvestajalt.

P6hipalga astmestik

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

Asutuse teenistuskohad on jaotatud palgaastmetesse. lIgale palgaastmele vastab
pohipalga vahemik, mis médrab vastavasse palgaastmesse kuuluvate teenistuskohtade
kuu pohipalga miinimum- ja maksimummaééra. Pohipalga astmestik on lisas 1.
Palgaastmete moodustamisel voetakse arvesse:

5.2.1. asutuse eelarvelisi voimalusi,

5.2.2. teenistuskohtade hindamise tulemusi,

5.2.3. palga ja tootasu konkurentsivdimet,

5.2.4. vodimalust eristada teenistujate palkasid.

Teenistuskohtade hindamise tulemused kujunevad lahtuvalt teenistuskoha mojust
asutuse strateegia kujundamisele, teenistuskohale esitatavatest nduetest, td0
reguleeritusest, mdtlemisiilesande keerukusest, juhtimise ja koostdd ulatusest,
vastutusest tooprotsesside eest ja otsuste moju ulatusest.

Palga ja tootasu konkurentsivdimet hinnatakse ldhtuvalt avaliku teenistuse
palgauuringu andmetest.

Teenistujate palkade ja tootasude eristamisel ldahtutakse punktis 6 kehtestatud korrast.
Palgaastmestikus vastavale teenistuskohale ettendhtud  palgavahemiku
maksimummairast korgemat pohipalka on lubatud maksta vaid erandjuhtudel, mille
pohjendatust hindab peadirektor.

Palgaastmetele vastavate pohipalga vahemike muutmise vajaduse analiilisimise
korraldab kantselei juhataja-personalijuht iiks kord aastas koos palgajuhendi
iilevaatamisega.

Palgaastmestiku muutmine ei tdhenda automaatselt individuaalsete palkade muutmist.



6. Pohipalga méidramise tingimused ja kord

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.
6.5.

Individuaalse pohipalga madrab voi lepib kokku palgaastmestiku jargi peadirektor
vahetu juhi ettepanekul vastavalt {ilesannete ja to6de erinevusele, tookoormusele,
teenistuja  kompetentsusele, kogemustele, haridusele ja kvalifikatsioonile.
Individuaalse pdhipalga summa ettepaneku tegemisel 1dhtub vahetu juht lisast 1.
Pdohipalkade iilevaatamine ei tihenda automaatselt koikide teenistujate pohipalkade
muutmist. Individuaalseid pohipalga muutmise otsuseid tehakse ldhtuvalt:

6.2.1. teenistuja kvalifikatsioonist (selle muutusest),

6.2.2. teenistuja teenistusalasest edukusest,

6.2.3. teenistuja palgapositsioonist palgaastmes,

6.2.4. teenistuskoha strateegilisest mdjust.

Individuaalsed pohipalga muutmiste motiveeritud ettepanekud teeb teenistuja vahetu
juht ning ettepanekud vaadatakse iile peadirektori poolt.

Pohipalga méddramise ettepaneku tegija peab pdhipalga mééra teenistujale podhjendama.
Erandjuhtudel muudetakse vahetu juhi pdhjendatud ettepanekul individuaalselt
pohipalka ka aasta jooksul.

7. Muutuvpalga maksmise tingimused ja kord

7.1.

7.2.

7.3.

Muutuvpalga maksmise piirangud

7.1.1. Muutuvpalka makstakse eelarvevahendite olemasolul.

7.1.2. Kalendriaastas ametnikule vélja makstav muutuvpalga kogusumma ei tohi olla
suurem 20% ametnikule sama kalendriaasta méaératud pohipalga kogusummast.

Preemia maksmise tingimused ja kord

7.2.1. Preemiat voib maksta asutuse poolt tunnustusena antava ,,4Aasta Toétaja‘ titli
saamise puhul vastavalt asutuse eelarvelistele voimalustele.

7.2.2. Peadirektoril on 0igus maiérata tdiendav preemia struktuuriiiksustele,
projektrithmadele voi teenistujatele.

7.2.3. Preemia suuruse otsustab peadirektor igal korral eraldi.

7.2.4. Preemia miidrab peadirektor kiskkirjaga.

Téaiendavate teenistusiilesannete tditmise eest lisatasu maksmise tingimused ja kord

7.3.1. Lisatasu tdiendavate teenistusiilesannete tditmise eest makstakse soltuvalt
lisatilesannete mahust ja iseloomust. Lisatasu tdiendavate teenistusiilesannete
tditmise eest mdidratakse lihekordse vOi tdhtaegse lisatasuna, kuid mitte
kauemaks kui kuueks kuuks. Taiendavate teenistusiilesannete tiitmise eest
lisatasu maksmise ettepaneku teeb peadirektorile teenistuja vahetu juht.
Ettepanekus peavad olema tépselt fikseeritud teenistusiilesanded ja ajavahemik,
mille jooksul iilesannet tdidetakse. Lisatasu méddramise, lisatasu suuruse ja
ajavahemiku, mille jooksul lisatasu makstakse, otsustab peadirektor.

7.3.2. Hédavajaduse korral, kui tdiendavad tilesanded tuleb anda etteplaneerimatult ja
kiireloomuliselt, vormistatakse vajalikud dokumendid tagantjérele.

8. Lisatasude maksmise tingimused ja kord



10.

8.1.

8.2.

Asendustasu maksmise tingimused ja kord

8.1.1. Puuduva teenistuja iilesannete tditmise eest makstakse teenistujale asendustasu,
kui asendamine ei ole ette néhtud teenistuja ametijuhendis voi tingib vorreldes
ametijuhendis ettendhtuga to6koormuse olulise suurenemise.

8.1.2. Kirjaliku ettepaneku peadirektorile teenistuja ililesannete panemiseks teisele
teenistujale teeb vahetu juht. Ulesannete méidramise ja lisatasu maksmise
ulatuse otsustab peadirektor lahtuvalt avaliku teenistuse seaduse §-st 57.

Eritingimustes to6tamise lisatasude ja hiivitiste middramise ja maksmise kord

8.2.1. Eritingimuste lisatasu makstakse ametnikule tiletunnitoo ja riigiptihal to6tamise
eest seadusest tuleneval alusel, kui ametnik ei ole taotlenud eritingimustes
tehtud t66 hiivitamist vaba aja andmisega.

8.2.2. Todtajale hiivitatakse eritingimustes tootamine samavéirse vaba aja andmisega,
kui ei ole kokku lepitud eritingimustes toGtamise hiivitamist rahas.

Puhkusetasu arvutamine ja maksmine

9.1

9.2.

Puhkusetasu arvestatakse Vabariigi Valitsuse mééruse ,,Keskmise to6tasu maksmise
tingimused ja kord* alusel.

Tasu puhkuse aja eest (puhkusetasu) kantakse teenistuja pangakontole iile hiljemalt
eelviimasel toopdeval enne puhkuse algust voi teenistuja soovi korral jargmisel
palgapideval. Juhul, kui teenistuja puhkus poolte kokkuleppel katkestatakse voi katkeb
teenistuja puhkus teenistuja haiguse tottu ning teenistujale on puhkusetasu iile kantud,
arvestatakse puhkusetasu iimber ja enammakstud summa peetakse kinni jirgneva kuu
voi jargnevate kuude palgast.

Tasustamine vilisvahenditest rahastatavate projektide korral

10.1.

10.2.

10.3.

Vilisvahenditest rahastatava projekti rahastamise taotlusest peab ndhtuma, kas ja

millises mahus on kavas projekti eelarvest maksta projekti tditmisega seotud

teenistujale palka voi todtasu. Seejuures tuleb jirgida kdesolevas punktis kehtestatud

pohimdatteid kooskdlas vastava projekti rahastamisallika reeglitega.

Juhul, kui projekti tditmisega seotud teenistujale makstakse palka voi tootasu projekti

valisvahenditest, vihendatakse proportsionaalselt asutuse omavahenditest makstavat

teenistuja palka voOi tOo6tasu, vdhendades vastavalt tema projektiga mitteseotud

teenistus- voi iilesannete mahtu voi muutes nende sisu.

Juhul, kui projekti juhtimine voi muu projekti tditmisega seotud iilesanne ei ole

teenistuja ametijuhendis fikseeritud ning punktis 10.2. nimetatud pShimote ei ole

rakendatav, siis olenevalt konkreetse projekti rahastamisallika reeglite voimalustest:

10.3.1. késitletakse projekti tditmisega seotud iilesannet kui teenistujale antud
tdiendavat teenistusiilesannet, mille eest makstakse talle lisatasu kooskolas
juhendi punktiga 7.3. voi;

10.3.2. tdidab teenistuja projekti tditmisega seotud ilesandeid iiletunnitéona, mis
hiivitatakse talle rahas vastavalt juhendi punktile 8.2. vai;

10.3.3. sdlmitakse teenistujaga projekti tditmisega seotud tegevuse eest tasu
maksmiseks to6votu- voi kdsundusleping eeldusel, et projekti tditmisega seotud



tegevus ei  lange  kokku teenistuja  ametijuhendist  tulenevate
teenistusiilesannetega.

11. Vilislihetuste pievaraha miar

11.1. Asutuse ametnikele kohaldatakse ldhetuste paevarahade maksmisel Vabariigi Valitsuse
midrust ,,Ametniku teenistuslihetusse saatmise, ldhetuskulude hiivitamise ning
pdevaraha maksmise tingimused ja kord ning pdevaraha méér” ja tootajatele Vabariigi
Valitsuse madrust ,,To6ldhetuse kulude hiivitiste maksmise kord ning vélisldhetuse
paevaraha alammaér, maksmise tingimused ja kord".

11.2. Asutuse teenistujate vilisldhetuste paevaraha madraks loetakse:

11.2.1.50 eurot esimese 15 pdeva kohta, kuid kdige rohkem 15 pédeva kohta
kalendrikuus, ja 32 eurot iga jirgneva pédeva kohta.

11.2.2. Kui vilisléhetus algab ohtul peale kella 18:00 (transpordivahendi viljumisaeg),
makstakse esimese pdeva eest padevaraha 32 eurot ning jargnevate piaevade eest
vastavalt punktis 11.2.1. toodud maéérale.

11.2.3. Teenistuja vélisldhetusse saatnud isik v3ib pdevaraha miira vihendada kuni
70 protsenti, kui ldhetuskohas viibimise ajal tagatakse ldhetatule tasuta
toitlustamine.

11.3. Viljapoole teenistusiilesannete tditmise asukohta koolitusele saadetud teenistujale
kohaldatakse ldhetustele kehtivaid digusakte.

12. Haigushiivitise maksmise tingimused ja kord

Teenistujale makstakse hiivitist haigestumise voi vigastuse teise kuni kaheksanda kalendripdeva
eest 70% toolepingu seaduse § 29 10ikes 8 sdtestatud korras arvutatud teenistuja keskmisest
palgast voi tootasust.

13. Tasustamine tasemekoolituse ja todalase koolitusega seotud dppepuhkuse ajal

13.1. Tasemekoolitusega ja tooalase koolitusega seotud Oppepuhkuse ajal makstakse
teenistujale Sppepuhkusetasu keskmise kalendripdevapohise palga voi todtasu
vadrtuses 20 kalendripdeva eest. Tasemekoolitusega ja todalase koolitusega seotud
oppepuhkuse iilejidnud voimaliku kiimne kalendripdeva eest teenistujale
oppepuhkusetasu ei maksta.

13.2. Lisaks punktis 13.1. nimetatule antakse tasemekoolituse l10petamiseks tdiendavalt
oppepuhkust 15 kalendripdeva, mille eest makstakse teenistujale todlepingu seaduse §
29 16ike 5 kohaselt kehtestatud tootasu alammaéra alusel arvutatud Sppepuhkusetasu.

13.3. Oppepuhkusetasu makstakse sarnaselt puhkusetasu maksmise korrale.



Lisa 1

Pohipalga astmestik

1 600-1100

Nooremspetsialistid
Toetavad protsesse ja tdidavad rutiinseid iilesandeid.

2 950-1500

Keskastme spetsialistid
Tdidavad keerukaid, vihem reguleeritud iilesandeid ja
ndustavad oma to6valdkonnas.

3 1000-1700

Tippspetsialistid
Osalevad valdkonna arendamises, lahendavad iseseisvalt
keerukaid ulesandeid.

4 1300-2000

Tippspetsialistid-eksperdid

Juhivad ja arendavad oma valdkonda, lahendavad ja
noustavad iseseisvalt keerukaid iilesandeid, omavad
olulist moju asutuse strateegiliste eesmérkide
saavutamisele.

5 1600-2800

Osakonna ja talituse juhatajad

6 2500-3300

Tippjuhtkond




