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NARVA-JÕESUU LINNAVOLIKOGU
MÄÄRUS

Narva-Jõesuu 
19.12.2017 nr …
Narva-Jõesuu Linnavolikogu Kantselei palgajuhend
Määrus kehtestatakse kohaliku omavalitsuse korralduse seaduse § 22 lõike 1 punkti 36 alusel.

§ 1. Reguleerimisala
Palgajuhend reguleerib Narva-Jõesuu Linnavolikogu Kantselei ametiasutuse (edaspidi ametiasutus) teenistujate palga ja töötasu, puhkusetasu ja seadusest tulenevate hüvitiste maksmise tingimusi ja korda.
§ 2. Eesmärk
Palgajuhendiga määratakse kindlaks teenistuskohale vastav põhipalk või põhipalga vahemik, muutuvpalga maksmise tingimused ja kord, muude seaduses sätestatud lisatasude ja hüvitiste maksmise tingimused ja kord ning palga maksmise aeg ja viis.
§ 3. Mõisted
(1) Teenistuja – asutusega avalik-õiguslikus teenistus- ja usaldussuhtes olev ametnik või eraõiguslikus töösuhtes olev (s.o. töölepingu alusel töötav) töötaja.

(2) Ametnik – isik, kes on asutusega avalik-õiguslikus teenistus- ja usaldussuhtes ning on nimetatud ametiasutuses ametikohale, millel teostatakse avalikku võimu.

(3) Töötaja – isik, kes on asutusega eraõiguslikus töösuhtes olev isik, kes ei teostata avalikku võimu, vaid teeb avaliku võimu teostamist toetavat tööd. Töötaja töötab töölepingu alusel.

(4) Teenistuskoht – ametiasutuse teenistuskohtade koosseisus ettenähtud ameti- või töökoht.

(5) Palk – ametnikule makstav põhipalk, muutuvpalk ning eritingimustes töötamise eest makstavad lisatasud (lisatasu öötöö, riiklikel pühadel töötamise ja ületunni ning valveaja eest) ning asendustasu.

(6) Töötasu – töötajale töö eest makstav tasu, mis koosneb põhipalgast, muutuvpalgast, eritingimustes töötamise eest makstavatest lisatasudest (lisatasu öötöö, riiklikel pühadel töötamise ja ületunni ning valveaja eest) ning asendustasust.

(7) Põhipalk – teenistuja palga fikseeritud osa, mis on määratud teenistuskoha ülesannete ning teenistuja teenistusalaste teadmiste, oskuste ja kogemuste põhjal.

(8) Põhipalga vahemik - teenistuskoha põhipalga alam- ja ülemmäära vahemik.

(9) Muutuvpalk - teenistuja palga ebaregulaarne osa, mida võib maksta preemiana või tulemuspalgana või lisatasuna ülesannete eest, mis ületavad kokkulepitud töömahtu, ei tulene töö sisust või ei ole seotud teenistuskoha eesmärgiga:

1) tulemuspalk – muutuvpalga üks komponent, mida võib teenistujale maksta silmapaistvate tulemuste eest seatud eesmärkide saavutamisel;

2) preemia – kauaaegse laitmatu teenistuse või teenistuskohustuste hea täitmise eest kohaldatav ergutus või erakordsete teenistusalaste saavutuste eest makstav lisatasu;

3) täiendavate teenistusülesannete täitmise eest makstav lisatasu.

(10) Lisatasud valveaja, ületunnitöö, ööajal tehtava töö ja riigipühadel tehtava töö eest – avaliku teenistuse seaduse ja töölepingu seaduse alusel makstavad lisatasud, mis ei ole muutuvapalk.

(11) Asendustasu - puuduva teenistuja ülesannete täitmise eest makstav lisatasu, mida makstakse ajutiselt äraoleva teenistuja asendamise või ajutiselt vaba teenistuskoha ülesannete täitmise eest, juhul kui asendamine ei ole ettenähtud teenistuja ametijuhendis.

(12) Hüvitis – seadustes või käesolevas määruses ettenähtud rahaline väljamakse.
§ 4. Üldpõhimõtted
(1) Teenistujate palkade määramisel ja töötasude kokku leppimisel ning maksmisel lähtutakse avaliku teenistuse seadusest, töölepingu seadusest ja käesolevast palgajuhendist.

(2) Ametiasutus maksab ametnikele palka ning töötajatele töötasu sarnastel alustel.

(3) Palga ja töötasu arvestusperiood on kalendrikuu ning arvestus toimub tööajaarvestuse tabeli alusel. Palka arvestatakse ajavahemiku eest, mil teenistuja täitis talle pandud ülesandeid. Kui teenistujale on kehtestatud tööajanormist lühem tööaeg, arvestatakse palka proportsionaalselt tööl oldud aja eest.

(4) Palka ja töötasu makstakse üks kord kuus hiljemalt arvestuskuule järgneva kuu kümnendaks kuupäevaks teenistuja pangakontole. 

(5) Asutus võib ametniku palgast kinni pidada ametiasutuse arvel tehtavate kulude kehtestatud limiiti ületava summa ja ametnikule makstud ettemakse, mille ametnik peab ametiasutusele tagastama. Töötaja puhul on selleks vajalik töötaja kirjalik nõusolek.

(6) Asutuse palgajuhendi ülevaatamine toimub reeglina kord aastas ning vajaduse ja eelarveliste võimaluste korral muudetakse palgajuhendit alates järgmise kalendriaasta 1. jaanuarist.

(7) Palgajuhendi kehtestamise aluseks olevate õigusaktide muutmisel muudetakse teenistujate palga- ja töötasu tingimusi hiljemalt ühe kuu möödumisel, kohaldades neid õigusakti kehtima hakkamise päevast.

(8) Ametniku palga määrab käskkirjaga tema ametisse nimetamise õigust omav isik. Töötaja töötasu (va tulemuspalk ja preemia) lepitakse töötaja ja asutuse juhi vahel kokku töölepingus või selle lisas. 

(9) Ametisse nimetamisel või töölepingu sõlmimisel lepitakse kokku ametniku palk või töötaja töötasu katseajal. Katseajal võib määrata teenistuja põhipalgaks tema teenistuskohale planeeritud palgatasemest kuni 10% madalam palgamäär.

(10) Palgajuhendis ette nähtud põhimõtetest võib põhjendatud esildise alusel kantselei juhataja otsusel erandeid teha.

§ 5. Palga ja töötasu komponendid
Teenistujale tasu maksmisel kasutatakse järgmisi tasukomponente:

1) põhipalk;

2) muutuvpalk;

3) lisatasu.
§ 6. Palgagrupid
(1) Teenistuskohad on jaotatud järgmistesse palgagruppidesse:
1) I palgagrupp – juhid (kes lahendavad keerukamaid ülesandeid); 
2) II palgagrupp – keskastme spetsialistid (täidavad keerukamaid ülesandeid, osalevad protseduuride väljatöötamisel, teenistusülesannete täitmiseks on vajalikud erialased teadmised);
3) III palgagrupp – spetsialistid (täidavad vähem reguleeritud ülesandeid, assisteeriva töö tegijad, teenistuskohal töötamiseks ei ole vajalik erialane haridus);
4) IV palgagrupp – töölised (tehnilise ja toetava töö tegijad).

(3) Igale palgagrupile vastab põhipalga vahemik, mille alusel määrab põhipalga volikogu esimees oma käskkirjaga või lepib töötasus kokku töölepingus. Teenistuskohtade liigitamise vastavatesse palgagruppidesse kinnitab volikogu esimees oma käskkirjaga. Ametiasutuse palgagrupi ja põhipalga määrab volikogu esimees oma käskkirjaga.
Põhipalga vahemikud on järgmised: 
1) I palgagrupp – 1300-1600 eurot;
2) II palgagrupp – 1000-1300eurot;
3) III palgagrupp – 800-1000eurot;
4) IV palgagrupp – miinimumpalk - 800 eurot.

§ 7. Muutuvpalga maksmise tingimused ja kord
(1) Muutuvpalk on ametniku palga või töötaja töötasu ebaregulaarne osa, mida võib maksta tulemuspalgana, lisatasuna täiendavate teenistusülesannete täitmise eest või preemiana teenistusalaste saavutuste eest.

(2) Muutuvpalga maksmise piirangud:

1) muutuvpalka makstakse eelarvevahendite olemasolul;

2) kalendriaastas teenistujale välja makstav muutuvpalga kogusumma ei tohi olla suurem 20% teenistujale sama kalendriaasta määratud põhipalga kogusummast.

(3) Tulemuspalga maksmise tingimused ja kord:

1) tulemuspalka võib teenistujale maksta silmapaistvate tulemuste eest seatud eesmärkide saavutamisel;

2) tulemuspalka võib maksta ühekordse tasuna kord aastas;

3) ettepaneku teenistuja tulemuspalga suuruse osas teeb teenistuja kantselei juhataja. Otsuse teenistuja täpse tulemuspalga suuruse osas teeb volikogu esimees;

4) tulemuspalga maksmise ja selle suuruse määramisel arvestatakse iga ametniku individuaalset panust eesmärkide saavutamisel (töö intensiivsus, töö kvaliteet, tähtaegadest kinnipidamine, töö efektiivsus, operatiivne tegutsemine ootamatutes situatsioonides jms). Tulemustasu määraja peab tulemuspalga suurust teenistujale põhjendama.

(4) Preemia maksmise tingimused ja kord:

1) teenistujatele võib maksta preemiat kauaaegse laitmatu ameti- või töökohustuse või teenistuskohustuste hea täitmise eest vastavalt asutuse eelarvelistele võimalustele;

2) ametiasutuse heade tulemuste korral makstakse preemiat kõikidele teenistujatele võrdsetel alustel;

3) katseajal ja distsiplinaarkaristuse kehtivuse ajal preemiat ei maksta;

4) samade ülesannete täitmisega seoses teenistujale lisatasu ja preemiat samaaegselt ei maksta;

5) preemia määrab käskkirjaga volikogu esimees.

(5) Täiendavate teenistusülesannete eest lisatasu maksmise tingimused ja kord:

1) lisatasu täiendavate teenistusülesannete eest makstakse sõltuvalt lisaülesannete mahust ja iseloomust. Lisatasu täiendavate teenistusülesannete eest määratakse ühekordse või tähtaegse lisatasuna, kuid mitte kauemaks kui kuueks kuuks. Kui ülesannete kestus on pikem kui kuus kuud, muudetakse teenistuja ametijuhendit ning vaadatakse üle tema põhipalk;

2) lisatasu täiendavate teenistusülesannete eest maksmise ettepaneku teeb volikogu esimehele kantselei juhataja. Ettepanekus peavad olema täpselt fikseeritud teenistusülesanded ja ajavahemik, missuguse aja jooksul ülesannet täidetakse. Lisatasu määramise, lisatasu suuruse ja ajavahemiku, mis aja jooksul lisatasu makstakse, otsustab volikogu esimees;

3) erakorralise asjaolude ilmnemise korral, kui täiendavad ülesanded tuleb anda etteplaneerimatult ja kiireloomuliselt, vormistatakse vajalikud dokumendid tagantjärele.
§ 8. Asendustasu maksmise tingimused ja kord
(1) Teenistujale, kes täidab puuduva teenistuja ülesandeid osaliselt, olles vabastamata oma ülesannete täitmisest, makstakse asendustasu, kui asendamine ei tulene teenistuja ametijuhendist või tingib võrreldes ametijuhendis ettenähtuga töökoormuse olulise suurenemise.

(2) Kirjaliku ettepaneku volikogu esimehele teenistuja ülesannete panemiseks teisele teenistujale teeb kantselei juhataja. Ülesannete määramise ja lisatasu maksmise ulatuse otsustab volikogu esimees lähtuvalt avaliku teenistuse seaduse § 57.

(3) Puuduva teenistuja asendamisel teenistuja haiguse ajal kauem kui 5 tööpäeva järjest eeldatakse, et võrreldes ametijuhendis ettenähtuga töökoormus oluliselt suureneb, ning asendajale makstakse asendustasu kuni 30% asendatava teenistuja põhipalgast.

(4) Teenistujale, kes täidab puuduva teenistuja ülesandeid osaliselt või täielikult, olles vabastatud vastavalt kas osaliselt või täielikult oma ülesannete täitmisest, makstakse vähemalt tema oma teenistuskohajärgset palka. Kui asendatava teenistuja palk on suurem, makstakse suuremat palka.
§ 9. Eritingimustes töötamise lisatasude ja hüvitiste määramise ja maksmise tingimused ja kord
(1) Eritingimuste lisatasu makstakse teenistujale ületunnitöö, riigipühal ja ööajal töötamise eest seadusest tuleneval alusel, kui eritingimustes tehtud tööd ei ole teenistujale võimalik hüvitada vaba aja andmisega.

(2) Teenistujale ületunnitöö või ööajal töötamise eest lisatasu maksmise või riigipühal töötamise hüvitamise aluseks on kinnitatud tööajaarvestuse tabel.
§ 10. Lisatasu valveaja eest määramise ja maksmise tingimused ja kord
(1) Lisatasu valveaja eest makstakse seadusest tuleneval alusel.

(2) Valveaja eest lisatasu maksmise aluseks on kinnitatud tööajaarvestuse tabel.
§ 11. Hüvitis sündmuse puhul
(1) Teenistujatele makstakse hüvitis perekonnas juhtunud traagilise sündmuse korral (vanema, abikaasa või lapse või ametniku enda surm).

(2) Teenistuja surma puhul kantakse toetus tema abikaasa või lapse (abikaasa puudumisel) arveldusarvele.
§ 12. Prillide või muude nägemisteravust korrigeerivate abivahendite maksumuse hüvitamise
1) Teenistujatele, kes töö- või teenistusülesannete täitmisel töötab vähemalt poole oma tööajast kuvariga ning kelle nägemisteravus vastavalt töötervishoiu- või silmaarsti tõendi kohaselt on töö tõttu vähenenud, hüvitatakse prillide või muude nägemisteravust korrigeerivate abivahendite maksumus.

(2) Hüvitise maksmise aluseks on asutuse riskianalüüs, töötaja tervisekontrolli tõendavad dokumendid, töötervishoiu- või silmaarsti tõend selle kohta, et töötaja nägemisteravus on langenud töö- või teenistusülesannete täitmise tõttu, ning nägemisteravust korrigeeriva vahendi soetamist tõendav arve.

(3) Käesoleva paragrahvi lõikes 2 märgitud asjaoludel ja teenistuja esitatud arve alusel hüvitatakse nägemisteravust korrigeerivate vahendite soetamine arvel märgitud summast 50% ulatuses, kuid mitte rohkem kui 100 eurot.

(4) Teenistujal on hüvitist õigus saada üks kord kolme aasta jooksul.

(5) Hüvitist makstakse ametiasutuse eelarvesse planeeritud vahenditest teenistuja ametisse nimetamise õigust omava isiku käskkirja alusel.

§ 13. Haigushüvitis

Haigushüvitist makstakse teenistujale haigestumise või vigastuse korral esimese kuni kaheksanda päeva eest 100% ulatuses töötaja või ametniku keskmisest töötasust, mida ei maksustata sotsiaalmaksuga.
§ 14. Teenistujate tervise edendamise kulude hüvitamine
(1) Ametiasutus hüvitab teenistujatele tervise edendamiseks järgmisi tehtavaid kulutusi 100 euro ulatuses töötaja kohta kvartalis, kui tööandja on neid võimaldanud kõikidele teenistujatele:
1) avaliku rahvaspordiürituse osavõtutasu;
2) sportimis- või liikumispaiga regulaarse kasutamisega otseselt seotud kulutusi;
3) tööandja olemasolevate spordirajatiste ülalpidamiseks tehtavaid kulutusi;
4) kulutusi tervishoiutöötajate riiklikusse registrisse kantud või vastavat kutsetunnistust omava taastusarsti, füsioterapeudi, tegevusterapeudi, kliinilise logopeedi või kliinilise psühholoogi teenustele;
5) ravikindlustuslepingu kindlustusmakset.
(2) Hüvitist makstakse asutuse eelarvesse planeeritud vahenditest teenistuja ametisse nimetamise õigust omava isiku käskkirja alusel.
§ 15. Puhkusetasu arvutamine ja maksmine
(1) Puhkusetasu arvutatakse arvutamise vajaduse tekke kuule eelnenud kuue kalendrikuu jooksul töötaja teenitud keskmise töötasu alusel. Kui töötajale maksti keskmise töötasu arvutamise vajaduse tekke kuule eelnenud kuue kalendrikuu eest ainult muutumatu suurusega töötasu, siis puhkusetasu maksmiseks keskmist töötasu ei arvutata ja töötajale makstakse muutumatu suurusega töötasu.

(2) Tasu puhkuse aja eest (puhkusetasu) kantakse teenistuja pangakontole üle hiljemalt eelviimasel tööpäeval enne puhkuse algust või teenistuja kirjaliku avalduse alusel järgmisel palgapäeval. Juhul, kui teenistuja puhkus poolte kokkuleppel katkestatakse või katkeb teenistuja puhkus teenistuja haiguse tõttu ning teenistujale on puhkusetasu üle kantud, arvestatakse puhkusetasu ümber ja enammakstud summa peetakse kinni järgneva kuu või järgnevate kuude palgast.
§ 16. Tasustamine tasemekoolituse ja tööalase koolitusega seotud õppepuhkuse ajal
(1) Tasemekoolitusega ja tööalase koolitusega seotud õppepuhkuse ajal makstakse töötajale ja avalikule teenistujale keskmist palka või töötasu.

(2) Lisaks käesoleva paragrahvi lõikes 1 antakse tasemekoolituse lõpetamiseks täiendavalt õppepuhkust 15 kalendripäeva, mille eest säilitatakse teenistujale põhipalk.

(3) Tasu õppepuhkuse eest makstakse sarnaselt käesoleva määruse § 14 lõikes 1 kehtestatud korrale.

§ 17. Rakendussätted
Määrus jõustub kolmandal päeval pärast Riigi Teatajas avaldamist.
Veikko Luhalaid
linnavolikogu esimees
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