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RIIGIKOGU KANTSELEI PALGAJUHEND (terviktekst)

l. PALGAJUHENDI REGULEERIMISALA

Palgajuhend (edaspidi juhend) reguleerib Riigikogu Kantselei (edaspidi Kantselei) ametnike
ja tootajate (edaspidi koos teenistujad) palga ja tootasu ning puhkusetasu maksmise
tingimusi ja korda.

Il.  MOISTED

1. Teenistuja on kdesoleva juhendi tdhenduses Kantseleiga avalik-6iguslikus teenistus- ja
usaldussuhtes olev ametnik voi eradiguslikus todsuhtes olev todtaja.

2. Palk on kiesoleva juhendi tdhenduses ametnikule makstav pdhipalk, muutuvpalk ning
eritingimustes tootamise eest makstavad lisatasud ja asendustasu.

3. Tootasu on kidesoleva juhendi tdhenduses tootajale makstav tasu, mis koosneb
pohipalgast, muutuvpalgast, eritingimustes to0tamise eest makstavatest lisatasudest ja
asendustasust.

4. Pohipalk on kéesoleva juhendi tihenduses kdskkirjas fikseeritud ametniku palga vai
toolepingus kokku lepitud tootaja tootasu regulaarne osa, mis on méédratud teenistuskoha
ilesannete ning teenistuja teenistusalaste teadmiste, oskuste ja kogemuste pohjal.

5. Muutuvpalk on kédesoleva juhendi tdhenduses ametniku palga voOi tOotaja toGtasu
ebaregulaarne osa, mida vOib maksta tulemuspalgana, lisatasuna tdiendavate
teenistusiilesannete eest vO1 preemiana.

5.1. Tulemuspalk on kdesoleva juhendi tdhenduses eelnevalt kindlaks méaératud kriteeriumite
alusel konkreetse t00 voi perioodi tulemuste eest makstav iihekordne lisatasu.

5.2. Preemia on kiesoleva juhendi tdhenduses erakordsete teenistusalaste saavutuste eest
makstav iihekordne lisatasu.

5.3. Lisatasu tdiendavate teenistusiilesannete eest on kéesoleva juhendi tidhenduses
tdiendavate teenistusiilesannete tditmise eest makstav lisatasu.

6. Asendustasu on kdesoleva juhendi tdhenduses puuduva teenistuja iilesannete tditmise eest
vOi ajutiselt vaba teenistuskoha iilesannete tditmise eest makstav lisatasu.

7. Lisatasu eritingimustes todtamise eest on kdesoleva palgajuhendi tdhenduses iiletunnit6o,
006t00 ja riigipiihal tootamise eest makstav lisatasu.

8. Lisaks palgale ja tootasule voib teenistujale maksta lisatasu valveaja eest.

I1l. ULDPOHIMOTTED



9. Teenistujate palkade médramisel ja tootasude kokkuleppimisel ldhtutakse avaliku
teenistuse seadusest, todlepingu seadusest ning kdesolevast juhendist. Kéesolevas juhendis
kisitlemata kiisimused lahendatakse vastavalt seadusele, Riigikogu juhatuse otsustele,
Kantselei pohiméérusele ja teistele digusaktidele.

10. Kantseleis maératakse ametnikele palk ja lepitakse tootajatega kokku todtasu sarnastel
pohimotetel.

11. Juhendi aluseks olevate oOigusaktide muutmisel muudetakse teenistujate palga- ja
tootasu tingimusi hiljemalt the kuu moddumisel, kohaldades neid oOigusakti kehtima
hakkamise paevast.

12. Teenistujatele palga mddramisel voi tootasu kokkuleppimisel arvestatakse Kantselei
struktuuriiiksusele eraldatud arvestuslikku palga- ja tootasukulude eelarvet.

13. Ametniku pdohipalga, muutuvpalga ja asendustasu madrab Kantselei direktor
kaskkirjaga.

14. Tootaja pohipalk ja selle muutmine lepitakse tootaja ja Kantselei direktori vahel kokku
toolepingus. Muutuvpalk ja asendustasu maédratakse tootajale Kantselei direktori
kiskkirjaga.

15. Ettepaneku teenistujale palga médramiseks voi tootasu kokkuleppimiseks, muutuvpalga
ja asendustasu maksmiseks teeb teenistuja vahetu juht, mille kooskdlastab alluvuskorras
struktuuritiksuse juhi ja/voi Kantselei asedirektoriga.

16. Teenistujale eritingimustes to0tamise eest lisatasu maksmise aluseks on Kantselei
direktori kinnitatud esildis. Esildise vorm on juhendi lisas 2.

IV. POHIPALK

17. Kantselei teenistuskohad on jaotatud pohipalga vahemikesse, mis maéravad
teenistuskohtade kuu pohipalga miinimum- ja maksimummaédrad. Teenistuskohtadele
vastavad pdhipalga vahemikud on juhendi lisas 1.

18. Pohipalga vahemike muutmise vajaduse analiiisimise korraldab personaliosakond
koostdos finantsosakonnaga iiks kord aastas koos juhendi {ilevaatamisega.

19. Pohipalga vahemike muutmisega ei kaasne automaatselt teenistujate pohipalkade
muutmine.

20. Pohipalga mifdramise tingimused ja kord

20.1. Teenistuja individuaalse pohipalga midramisel vdi kokkuleppimisel on aluseks
teenistuskohale vastav pohipalga vahemik.

20.2. Teenistuja pdohipalk maédratakse voi lepitakse kokku vastavalt teenistuskoha
tilesannetele, t66 sisule, teenistuja kompetentsusele ja tokoormusele.

20.3. Katseajal vOib médrata teenistuja pdhipalgaks tema teenistuskohale kinnitatud
pohipalga vahemiku miinimummaéérast kuni 20% madalama pdhipalga.

20.4. Erandjuhul voib kohaldada pohipalga vahemikus vastavale teenistuskohale ettenéhtud
palgavahemiku maksimummairast korgemat voi miinimummaéérast madalamat pdhipalka,
mille pohjendatust hindab teenistuja vahetu juhi, struktuuritiksuse juhi ja/vdi Kantselei
asedirektori seisukoha alusel Kantselei direktor.

20.5. Eelarveliste vahendite olemasolul vaadatakse teenistujate pShipalgad iile tildjuhul iiks
kord aastas (detsembris v0i jaanuaris). Pohipalkade iilevaatamine ei tdhenda automaatselt
koikide teenistujate pdhipalkade muutmist.

20.6. Teenistuja pdhipalga muutmise otsuseid tehakse ldhtuvalt:

20.6.1. olulistest muudatustest teenistuja to0 sisus ja vastutuses;

20.6.2. teenistuja toosooritusest ja teenistusalasest edukusest;

20.6.3. olulistest muutustest teenistuja kvalifikatsioonis;

20.6.4. teenistuskoha strateegilisest mdjust Kantselei eesmarkide tditmisele.
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20.7. Vahetu juhi pohjendatud ettepanekul, struktuuritiksuse juhi ja/voi Kantselei
asedirektori kooskolastusel ning eelarvevahendite olemasolul voib teha individuaalseid
pohipalga muutusi ka kalendriaasta jooksul.

20.8. Teenistujale méiratud pohipalga kohta jagab selgitusi ja pohjendusi teenistuja vahetu
juht.

V. MUUTUVPALK
21. Muutuvpalka makstakse eelarvevahendite olemasolul.

22. Muutuvpalka voib kalendriaasta jooksul ametniku pohipalgale juurde maksta kuni 20%
ametniku aastasest pohipalgast.

23. Tulemuspalk

23.1. Tulemuspalka v3ib maksta iihekordse tasuna iiks kord aastas.

23.2. Tulemuspalka voib maksta teenistujaga arengu- ja hindamisvestluses kokkulepitud
eesmarkide tditmisel ja/voi Kantselei muudes dokumentides fikseeritud tulemuste
saavutamisel.

23.3. Tulemuspalka voib maksta teenistujale, kes on:

23.3.1. taitnud kvaliteetselt ja tdhtaegselt arengukava tegevuskavas, arengu- ja
hindamisvestluse kokkuvottes, struktuuriiiksuse tooplaanis, projektiplaanis voi tooriihma
tooplaanis ja/voi oma ametijuhendis sitestatud iilesanded,;

23.3.2. taitnud kvaliteetselt ja tahtaegselt Kantselei voi oma struktuuritiksuse prioriteetseid
tilesanded voi oluliselt edendanud teenistuskoha valdkonda;

23.3.3. olnud initsiatiivikas, votnud tditmiseks lisaiilesandeid ja need edukalt tditnud;

23.3.4. ndidanud iiles koostoovalmidust ja koostdo toetamist struktuuritiksuste vahel;

23.3.5. tditnud tulemuslikult Kantselei voi struktuuriiiksuse tooplaanis ettendhtud
arendustegevusi.
23.4. Struktuuriiiksuse juhile tulemustasu madramisel arvestatakse lisaks punktis 23.3

toodud pdhimdtetele Kantselei ja struktuuriiiksuse pohiméarustes ja tooplaanides sétestatud
tilesannete kvaliteetset tditmist; struktuuriiiksuse tegevus- ja vastutusvaldkonna arendamist;
juhtimise kvaliteeti ning struktuuriiiksusele eraldatud eelarvevahendite otstarbekat
kasutamist.

23.5. Ettepaneku tulemuspalga suuruse osas teeb ldhtuvalt teenistuja saavutatud tulemustest
tema vahetu juht tulemustasu maksmiseks eraldatud eelarvevahendite piires. Lopliku otsuse
teenistujale médratava tulemuspalga suuruse osas teeb Kantselei direktor.

23.6. Vahetu juht pohjendab teenistujale tulemuspalga madramist.

23.7. Kui teenistuja vahetab aasta jooksul Kantseleis teenistuskohta, makstakse
tulemuspalka vastavalt kahe vahetu juhi vahelisele kokkuleppele.

23.8. Kui teenistuja lahkub teenistusest, siis iildreeglina tal tulemuspalgale digust ei ole.
23.9. Tulemuspalga mairab Kantselei direktor kiaskkirjaga.

24.  Preemia

24.1. Preemiat voib teenistujale maksta tunnustusena erakordsete teenistusalaste saavutuste
eest, kauaaegse korgel tasemel teenistuse eest voi erakordse panuse eest ilihekordses
projektis, ldhtudes Kantselei eelarvelistest voimalustest.

24.2. Kantselei direktoril on d&igus méédrata preemia struktuuriiiksusele, todriihmale,
projektimeeskonnale vai teenistujale.

24.3. Preemia suuruse otsustab Kantselei direktor igal korral eraldi.
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24.4. Preemia madrab Kantselei direktor kédskkirjaga.

25.  Lisatasu tiiendavate teenistusiilesannete eest

25.1. Lisatasu tdiendavate teenistusiilesannete eest makstakse soltuvalt lisaiilesannete
mahust ja iseloomust. Lisatasu tdiendavate teenistusiilesannete eest méératakse iithekordse
voi tahtajalise lisatasuna.

25.2. Kirjaliku ettepaneku tidiendavate teenistusiilesannete eest lisatasu maksmiseks teeb
Kantselei direktorile teenistuja vahetu juht kooskdlastatult alluvuskorras struktuuriiiksuse
juhi ja/vdi Kantselei asedirektoriga.

25.3. Ettepanekus peavad olema tipselt fikseeritud tdiendavad teenistusiilesanded ja
ajavahemik, mille jooksul iilesannet tdidetakse.

26. Lisatasu tdiendavate teenistusiilesannete tditmise eest mddrab Kantselei direktor
kaskkirjaga.

VI. ASENDUSTASU
27. Puuduva teenistuja iilesannete tditmise eest voib maksta teenistujale asendustasu juhul,

kui asendamine ei ole ette ndhtud teenistuja ametijuhendis voi t66lepingus voi see tingib
vorreldes ametijuhendis voi to6lepingus ettendhtuga tookoormuse olulise suurenemise.

28. Kirjaliku ettepaneku puuduva teenistuja iilesannete panemiseks teisele teenistujale teeb
Kantselei direktorile vahetu juht kooskdlastatult alluvuskorras struktuuriiiksuse juhi ja/voi
Kantselei asedirektoriga.

29. Ulesannete panemise ja lisatasu maksmise méirab Kantselei direktor kiiskkirjaga.

VII. LISATASU ERITINGIMUSTES TOOTAMISE EEST
30. Eritingimustes tootamise lisatasu makstakse teenistujale 66t66, iiletunnitdo ja riigipiithal

tootamise eest seadusest ja Kantselei kollektiivlepingust tuleneval alusel, kui eritingimustes
tehtud t60d ei ole teenistujale voimalik hiivitada vaba aja andmisega.

31. Eritingimustes tootamise eest lisatasu maksmise aluseks on struktuuriiiksuse juhi voi
Kantselei asedirektori koostatud esildis, mille kinnitab Kantselei direktor.

VIIl.  PALGA JA TOOTASU MAKSMINE
32. Palga ja tootasu arvestusperiood on kalendrikuu.

33. Palka voi tootasu makstakse iiks kord kuus hiljemalt jooksva arvelduskuu viimasel
toopédeval teenistuja madratud pangakontole. Kui jooksva kuu viimane pdev on puhkepiev,
tehakse iilekanne sellele eelneval toopdeval. Pangakonto muutmisest teavitab teenistuja
kirjalikult finantsosakonda.

34. Teenistuja palgast voi tootasust vOib kinni pidada Kantselei arvel tehtavate kulude
kehtestatud limiiti iiletava summa ja teenistujale makstud ettemakse. Todtaja puhul on
Kantselei arvel tehtavate kulude kehtestatud limiiti iiletava summa kinnipidamiseks vajalik
tootaja kirjalik ndusolek.

35. Teenistuja soovil viljastab finantsosakond teenistujale teatise arvestatud tasude ja neist
tehtud kinnipidamiste, samuti tema eest arvestatud sotsiaalmaksu ja to6tuskindlustusmakse
kohta.

IX. PUHKUSETASU ARVESTAMINE JA MAKSMINE



36. Puhkusetasu arvestatakse Vabariigi Valitsuse méadruse ,,Keskmise todtasu maksmise
tingimused ja kord* alusel.

37. Puhkusetasu makstakse hiljemalt eelviimasel t6opdeval enne puhkuse algust voi
teenistuja kirjaliku soovi korral puhkuse algusele jargneval palgapéeval.

38. Juhul, kui teenistuja puhkus poolte kokkuleppel katkestatakse voi katkeb teenistuja
haiguse tottu ning teenistujale on puhkusetasu iile kantud, arvestatakse puhkusetasu timber
ja enammakstud summa peetakse kinni jirgneva kuu voi jérgnevate kuude palgast voi
tootasust.

39. Tasemekoolitusega seotud dppepuhkuse ajal makstakse teenistujale keskmist palka voi
tootasu vastavalt tdiskasvanute koolituse seadusele ja Kantselei kollektiivlepingule. Tasu
oppepuhkuse eest makstakse teenistujale dppepuhkuse jargsel palgapdeval.

X.  KANTSELEI DIREKTORI PALK
40. Kantselei direktori pdhipalga médrab ja seda muudab ning muutuvpalga médrab

Riigikogu juhatus otsusega.
41. Kantselei direktorile eritingimustes tod0tamise eest lisatasu maksmise aluseks on
Riigikogu esimehe esildis.

Xl.  RIGIKOGU FRAKTSIOONIDE TOOTAJATE TOOTASUSTAMISE
ERISUSED
42. Riigikogu fraktsioonide tOotajate tOOtasu médratakse juhendi kéesolevas punktis

satestatud erisusi arvestades.

43. Riigikogu fraktsioonile eraldatakse Riigikogu juhatuse otsusega fraktsiooni tootajate
tootasukulude eelarve, mille ulatuses fraktsioon otsustab, mitu t6Gtajat ja milliste ndustavate
ja abistavate iilesannete tditmiseks teenistusse voetakse. Riigikogu fraktsioonide tootajate
tootasukulude arvestamise pohimdtted on juhendi lisas 3.

44. Riigikogu fraktsiooni too6taja pohipalga lepib kokku ja teeb ettepaneku selle muutmiseks
fraktsiooni esimees, ldhtudes tehtava t66 iseloomust, keerukusest, tootajale esitatavatest
nduetest ning tootaja kvalifikatsioonist. Toolepingu fraktsiooni tootajaga sdlmib ja muudab
fraktsiooni esimehe ettepanekul Kantselei direktor.

45. Fraktsiooni toGtajale makstakse muutuvpalka fraktsiooni esimehe ettepanekul Kantselei
direktori kdskkirjaga.

46. Fraktsiooni tOoOtajate todtasu, puhkusetasu ja toolepingu iilesiitlemisega kaasnevad
hiivitised makstakse vilja fraktsiooni tootasukulude eelarvest.



Riigikogu juhatuse

2013. aasta 11. detsembri

otsusega nr 208 kinnitatud

,»Riigikogu Kantselei palgajuhendi“ LISA 1

RIIGIKOGU KANTSELEI TEENISTUSKOHTADE POHIPALGA VAHEMIKUD

PGhipalga Pohipalga

Struktuuriiiksus ja teenistuskoht miinimummadr | maksimummair
direktor 3800 4500
asedirektor; haldusdirektor 2800 3800
osakonna juhataja; Euroopa Liidu eesistumise
koordinaator 2000 3000
osakonna asejuhataja 1600 2400
direktori abi 1100 1600
sisekontrolli ndunik 1400 2400
peaspetsialist (haldusdirektori alluvuses) 1500 2000
vanemspetsialist (haldusdirektori alluvuses) 900 1200
Riigikogu esimehe ja aseesimeeste biirood
nounik 1400 2400
abi 1100 1600
sekretir 800 1300
Oigus- ja analiiiisiosakond
nounik 1400 2400
konsultant 900 1500
Valimiste osakond
nounik 1400 2400
peaspetsialist 1200 1900
konsultant 900 1500
Istungiosakond
nounik 1400 2400
arhiivispetsialist, vanemdokumendihaldur,
dokumendihaldur, saalisekretér, arhivaar 800 1300
Stenogrammi- ja tolkeosakond
nounik 1300 1900
tolkija — toimetaja; vanemtoimetaja 1000 1700
toimetaja 900 1400
konsultant 800 1300
stenografist 500 900
Personaliosakond
nounik 1400 1900
konsultant 900 1500
Avalike suhete osakond
kommunikatsioonijuht 1600 2300
veebi koordinaator; infondunik; pressindunik 1400 1900
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fotograaf 1000 1700
konsultant 900 1500
Viilissuhete osakond

nounik 1100 1900
vanemspetsialist; konsultant 900 1500
Finantsosakond

pearaamatupidaja 1700 2300
finantsist 1100 1800
vanemraamatupidaja 1000 1500
Infotehnoloogia osakond

infosiisteemide juht 1600 2400
peaspetsialist; projektijuht 1500 2300
spetsialist 800 1400
Majandusosakond

komandant; vaneminsener; vanemspetsialist 1000 1700
insener; spetsialist 600 1200
autojuht 700 1100
tehnik 600 900
paevaperenaine; majahoidja; lipuheiskaja 450 700




Riigikogu juhatuse

2013. aasta 19. veebruari

otsusega nr 33 kinnitatud

,»Riigikogu Kantselei palgajuhendi LISA 2

ESILDIS ERITINGIMUSTES TOOTAMISE EEST LISATASU MAKSMISEKS

KINNITAN
/allkirjastatud digitaalselt/

Kantselei direktor

Tallinn (kuupéev)

Taotleja ees- ja perekonnanimi ..o
Taotleja teenistuskoht
Aruandekuu ja-aasta s

Teenistuja ees- ja Teenistuskoht Eritingimuse liik Kuupéev | Tundide
perekonnanimi (liletunnit6o, 6660, arv
todtamine riigiptihal)

/allkirjastatud digitaalselt/



Riigikogu juhatuse

2013. aasta 11. detsembri

otsusega nr 208 kinnitatud

,»Riigikogu Kantselei palgajuhendi LISA 3

Riigikogu fraktsioonide tootajate tootasukulude arvestamine

Riigikogu fraktsioonide tdotajatele todtasudeks eraldatav summa arvestatakse jargmiselt:
arvestuslik summa tihe Riigikogu liikme kohta on 489 eurot kuus.

Riigikogu liikmeid Tootasudeks eraldatav
fraktsioonis Koefitsient summa kuus

5 15 3668

1,4 4108
7 1,3 4450
8 1,2 4694
9 1,1 4841
10 1 4890
11 1 5379
12 1 5868
13 1 6357
14 1 6846
15 1 7335
16 1 7824
17 1 8313
18 1 8802
19 1 9291
20 1 9780
21 1 10269
22 1 10758
23 1 11247
24 1 11736
25 1 12225
26 1 12714
27 1 13203
28 1 13692
29 1 14181
30 1 14670
31 1 15159
32 1 15648
33 1 16137

iile 33 1




