VABARIIGI PRESIDENDI KANTSELEI

KASKKIRI digitaalallkirja kuupéev nr 3.1-2/25

Vabariigi Presidendi Kantselei palgajuhend

Vabariigi Presidendi Kantselei palgajuhend kehtestatakse avaliku teenistuse seaduse § 63
lg 2 ja Vabariigi Presidendi 08. septembri 2026 késkkirjaga nr 138 kinnitatud ,,Vabariigi
Presidendi Kantselei pohiméaaruse® punkti 3.2.5 alusel.

1. Uldsitted

1.1. Vabariigi Presidendi Kantselei palgajuhend (edaspidi palgajuhend voi juhend)
reguleerib Vabariigi Presidendi Kantselei (edaspidi kantselei) ametnike ja tootajate palga
ja tootajate tootasu, puhkusetasu ja seadusest tulenevate hiivitiste maksmise tingimusi ja
korda.

1.2.  Kantselei palgakorraldus tuleneb avaliku teenistuse seadusest ja todlepingu
seadusest.

1.3.  Palgajuhendis kasutatakse termineid jargnevas tdhenduses:

1.3.1. Teenistuja — kantseleiga avalik-0iguslikus teenistus- ja usaldussuhtes olev ametnik
vOi eradiguslikus todsuhtes olev todtaja.

1.3.1.1. Ametnik — isik, kes on kantseleiga avalik-Giguslikus teenistus- ja usaldussuhtes
ning teostab avalikku voimu. Ametnik tootab avaliku teenistuse seaduse alusel ning
ametniku teenistuskohta nimetatakse ametikohaks.

1.3.1.2. Tootaja — kantseleiga eradiguslikus toosuhtes olev isik, kes ei teosta avalikku
vOimu, vaid teeb avaliku voimu teostamist toetavat to6d. Tootaja todtab todlepingu alusel
ning todtaja teenistuskohta nimetatakse tookohaks.

1.3.2. Teenistuskoht — kantselei teenistuskohtade koosseisus ettendhtud ameti- voi
tookoht.

1.3.3. Palk — ametnikule makstav pdhipalk, muutuvpalk ning eritingimustes toGtamise
eest makstavad lisatasud (riiklikel plihadel to6tamise ja iiletundide eest) ning asendustasu.
1.3.4. Tootasu — tootajale makstav tasu, mis koosneb pohipalgast, muutuvpalgast,
eritingimustes todtamise eest makstavatest lisatasudest (lisatasu riiklikel piihadel toGtamise
ja tletundide eest) ja asendustasust, mida kantselei maksab tootajale tehtud to6 eest
vastavalt todlepingule, digusaktidele ja kdesoleva juhendiga kehtestatud korrale.

1.3.5. Pohipalk — teenistuja palga voOi todtasu fikseeritud osa, mis on méaératud
teenistuskoha iilesannete ning teenistuja teenistusalaste teadmiste, oskuste ja kogemuste
pohjal kdesolevas juhendis ettendhtud viisil.



1.3.6. Muutuvpalk — teenistuja palga vo1 tootasu ebaregulaarne osa, mida voib maksta
lisatasuna tdiendavate teenistusiilesannete tditmise eest vOi preemiana teenistusalaste
saavutuste eest.

1.3.7. Preemia — teenistusalaste saavutuste eest makstav lisatasu.

1.3.8. Lisatasu tdiendavate teenistusiilesannete eest — tiiendavate teenistusiilesannete
tditmise eest makstav lisatasu.

1.3.9. Asendustasu — lisatasu puuduva teenistuja iilesannete tiitmise eest.

1.3.10. Lisatasu eritingimustes tootamise eest — lisatasu iiletundide ja riigipiihal tehtava
to0 eest.

1.3.11. Lisatasu iiletunnitoo eest — iiletundide tegemise eest makstav lisatasu.

1.3.12. Lisatasu riigipiihal tootamise eest — lisatasu, mida makstakse juhul kui t66aeg
langeb riigipiihale.

2.  Uldpéhimétted

2.1. Teenistujate palkade madramisel ja tootasude kokku leppimisel ja maksmisel
lahtutakse avaliku teenistuse seadusest, todlepingu seadusest ning palgajuhendist.
Kantselei maksab ametnikele palka ning tootajatele tootasu sarnastel alustel.

2.2. Palga ja todtasu arvestusperiood on kalendrikuu. Palka ja todtasu arvestatakse
ajavahemiku eest, mil teenistuja tditis talle pandud tilesandeid.

2.3. Palka ja tootasu makstakse iiks kord kuus hiljemalt jooksva arvelduskuu viimasel
toopdeval teenistuja poolt osundatud pangakontole, kui ei ole kokku lepitud teisiti. Kui
jooksva kuu viimane pdev on puhkepidev, tehakse lilekanne sellele eelneval toopaeval.
Palka ja tootasu arvestab ning korraldab nende iilekandmise lepingu kohaselt vastavat
teenust osutav ettevote.

2.4. Kantselei peab teenistuja palgast voi tootasust kinni ametiasutuse arvel tehtavate
kulude kehtestatud limiiti iiletavad summad, makstud ettemaksed ja kantseleile tekitatud
kahju, mille teenistuja peab tagastama voi hiivitama. To6taja puhul on vajalik tootaja
kirjalikku taasesitamist vOimaldavas vormis ndusolek, mis limiitide osas voetakse
infotehnoloogia osakonna poolt limiidi kehtestamisel voi teenistusse asumisel ning
ettemaksete ja kahjude osas igakordselt todtasult kinnipidamise ndusoleku saamise
vajaduse tekkimisel raamatupidaja poolt. To6taja poolt vastava ndusoleku andmata
jatmisel teavitatakse sellest finantsjuhti, kes korraldavad kantselei edasise tegevuse
kantseleile tekitatud kahjude sissendudmiseks.

2.5. Kantselei palgajuhendi iilevaatamine toimub iildosakonna juhataja ja finantsjuhi
poolt reeglina kord aastas ning vajaduse ja eelarveliste voimaluste korral tehakse ettepanek
direktorile palgajuhendi muutmiseks alates jairgmise kalendriaasta 1. jaanuarist.

2.6. Lepingu kohaselt vastavat teenust osutav ettevote véljastab teenistujale teatise
arvestatud palga ja tootasu, puhkusetasu ja neist tehtud kinnipidamiste, samuti tema eest
arvestatud sotsiaalmaksu ja tootuskindlustusmaksu kohta. Teenistujal on Oigus saada
selgitusi talle palga vOi tootasu méédranud isikult. Teatises kajastatud andmete kohta on
teenistujal digus saada selgitusi raamatupidamise osakonnalt.
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2.7. Finantsjuht ja {ildosakonna juhataja arendavad palga ja tootasustamise valdkonda
ning kontrollivad to6tasustamise vastavust seadusele ning palgajuhendile.

3. Palga ja tootasu komponendid

3.1. Palk ja tootasu voivad lisaks pohipalgale sisaldada:
3.1.1. eritingimustes todtamise eest saadavaid lisatasusid:
3.1.1.1. lisatasu riigipiihadel toGtamise eest;

3.1.1.2. lisatasu tletunnitoo eest;

3.1.2. muutuvpalka:

3.1.2.1. preemiat;

3.1.2.2. lisatasu tdiendavate teenistusiilesannete eest.

3.1.3. asendustasu.

4. Palgaastmestik

Pohipalga vahemikud on:

Ametnikud, tootajad Po6hipalga vahemik (eurodes)
Direktor 5000 - 6300
Osakor}najuhat_alja, osakonnajuhataja asetditja, 3600 - 5000
finantsjuht, jurist

Valdkonna juht, peakokk-toitlustusjuht 3600 - 4500
Vabariigi Presidendi ndunik, assistent 2600 - 6200
Protokolliosakonna nounik-

andmekaitsespetsialist, nounik, pressiesindaja, 2500- 4000
fotograaf, siisteemi administraator

Vanemraamatupidaja 2400 - 3200
Spetsialist, konsultant 2300 - 3000
Teabehalduse spetsialist, dokumendikonsultant, 1900 - 2600
referent

Ametist lahkunud presidendi ndunik ja sekretir 1400 - 3000
Kokk, kdogiabiline, teenindaja 1350 - 2400
Halqusspetsu}hst,.autOJuht—haldusspetsmhst, 1700 - 2200
autojuht-teenindaja

Autojuht 1200 - 1750
Aednik 1200 - 1700

5. Po6hipalga miaramise ja tootasu kokkuleppimine

5.1.  Teenistuja individuaalse pohipalga méédramisel ldhtutakse palgaastmestikus tema
teenistuskohale vastavast kuu pdhipalga vahemikust.

5.2. Ametnike palga méadramisel ja tootajate tootasu kokkuleppimisel arvestatakse
Vabariigi Presidendi Kantselei arvestuslikku palga- ja toStasukulude eelarvet.

5.3. Ametniku pohipalga médramisel ja tootajaga tootasu kokkuleppimisel 1dhtutakse
selle juhendi punktis 4. toodud palgaastmestikust, ametniku/todtaja haridusest,
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tookogemusest, ametialasest teadmistest ja oskustest, t66 spetsiifikast ja sellega seotud
vastutusest.
5.4. Ametniku pdhipalga méirab kaskkirjaga direktor.

5.5. Tootaja tootasu lepitakse kokku direktori ja todtaja vahel kokku toéolepingus.

5.6. Eelarveliste vahendite olemasolu korral vaadatakse ametnike pohipalk ja tootajate
tootasu iile iildjuhul kord aastas parast koostoovestlusi. Ettepaneku pohipalga voi tootasu
muutmiseks teeb ametniku voi todtaja vahetu juht.

6. Eritingimustes tootamise lisatasude ja hiivitiste miidramise ja maksmise
tingimused ja kord

6.1. Eritingimustes toGtamise lisatasu makstakse teenistujale iiletunnitdo, riigipiiha eest
seadusest tuleneval alusel, kui eritingimustes tehtud t66d ei ole teenistujale vdimalik
hiivitada vaba aja andmisega vOi eritingimustes tO0tamise regulaarsust ei ole arvestatud
teenistuja pohipalga midramisel voi tootasu kokkuleppimisel. Eritingimustes todtamise
tasu sisaldumine pohipalgas kajastub pohipalga médramise kaskkirjas voi tédlepingus.

6.2. Teenistujatele hiivitatakse riigipithal (01.01, 24.02, 23.06, 24.06, 20.08, 24.12,
25.12, 26.12) tootamise ja riigipiihal tootatud iiletundide eest.

7. Tooaja arvestus

7.1. Tooaja arvestuse pidamist korraldavad struktuuriiiksuste juhid. Direktorile vahetult
alluvate ja struktuuritiksuste koosseisus mitteolevate teenistujate to0aja arvestust korraldab
kantselei direktor.

7.2. Tooaja arvestuse alusel esitatavad struktuuriiiksuste juhid tildosakonna juhatajale 6
toopédeva enne kuu 10ppu taotlused riiklikul piihal tehtud t66 ning iildise t60ajareziimiga
tootavate teenistujate osas ka tiletunnit6o voi 66ajal tehtud t66 tasustamiseks.

8. Muutuvpalga maksmise tingimused ja kord

8.1. Muutuvpalga maksmise piirangud

8.1.1. Muutuvpalka makstakse eelarvevahendite olemasolul.

8.1.2. Kalendriaastas teenistujale makstav muutuvpalga kogusumma ei tohi olla suurem
20% teenistujale sama kalendriaasta méiédratud pohipalga kogusummast. Piirangu jargimist
jilgib  muutuvpalga maksmise ettepaneku tegija, vajalikud andmed véljastab
raamatupidamise valdkond.

8.2. Preemia maksmise tingimused ja kord

8.2.1. Preemiat vOib maksta vastavalt eelarvelistele voimalustele.

8.2.2. Preemia suuruse otsustab direktor igal korral eraldi.

8.2.3. Preemia médrab késkkirjaga direktor.

8.3. Téiendavate teenistusiilesannete eest lisatasu maksmise tingimused ja kord

8.3.1. Lisatasu tdiendavate teenistusiilesannete eest makstakse soltuvalt lisaiilesannete
mahust ja iseloomust. Lisatasu tdiendavate teenistusiilesannete eest médratakse tihekordse
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vOi tdhtaegse lisatasuna, kuid mitte kauemaks kui kuueks kuuks. Kui iilesannete kestus on
pikem kui kuus kuud, muudetakse teenistuja ametijuhendit ning vaadatakse iile tema
pohipalk.

8.3.2. Lisatasu tdiendavate teenistusiilesannete maksmise ettepaneku teeb direktorile
teenistuja vahetu juht. Ettepanekus peavad olema fikseeritud teenistusiilesanded ja
ajavahemik, missuguse ajajooksul iilesannet tdidetakse. Lisatasu middramise, lisatasu
suuruse ja ajavahemiku, mis aja jooksul lisatasu makstakse, otsustab kantsele1 direktor.
8.3.3. Hadavajaduse korral, kui tdiendavad iilesanded tuleb anda etteplaneerimatult ja
kiireloomuliselt, vormistatakse vajalikud dokumendid esimesel vdimalusel pérast
tilesannete taitmisele asumist.

8.3.4. Téiendavate teenistusiilesannete andmine, nende tditmise tdhtaeg ja makstava
lisatasu suurus miidratakse ametnikele direktori késkkirjaga ning lepitakse todtajatega
kokku t66lepingu lisaga.

9. Asendustasu maksmise tingimused ja kord

9.1. Asendustasu miiratakse teenistujale puuduva teenistuja iilesannete

tditmise eest ja seda makstakse ajutiselt draoleva teenistuja asendamise voi ajutiselt vaba
teenistuskoha {iilesannete tditmise eest juhul, kui asendamine ei ole ettendhtud teenistuja
ametijuhendis vOi tingib vorreldes ametijuhendis ettendhtuga todkoormuse olulise
suurenemise.

9.2. Ettepaneku puuduva teenistuja lilesannete panemiseks teisele teenistujale teeb
direktorile puuduva teenistuja vahetu juht. Ulesannete middramise ja lisatasu maksmise
ulatuse otsustab direktor ldhtuvalt avaliku teenistuse seaduse § 57.

9.3. Ettepaneku midrata asendustasu isikule, kellel asendamiskohustus tuleneb
ametijuhendist, kuid kellel asendamisega kaasneb ametijuhendis ettendhtuga vorreldes
tookoormuse oluline suurenemine, teeb asendaja. Ettepanekule lisatakse asendatava
hinnang, milles kajastatakse asendamisperioodi langenud teenistuskohustuste kirjeldamine
koos tookoormuse kirjeldusega. Otsuse asendustasu middramise ja suuruse kohta teeb
direktor, kuulates vajadusel dra ka asendaja vahetu juhi.

10. Puhkusetasu arvutamine ja maksmine

10.1. Puhkusetasu arvestatakse Vabariigi Valitsuse méidruse ,Keskmise tddtasu
maksmise tingimused ja kord* alusel.

10.2. Puhkusetasu arvutamisel ldhtutakse tootajale soodsamast arvestusviisist.

10.3. Puhkusetasu makstakse puhkusele jargneval palgapdeval. Ametniku voi tootaja
soovi korral makstakse puhkusetasu hiljemalt eelviimasel to6pdeval enne puhkuse algust.

11. Lihetuse pidevaraha miir

11.1. Kantselei ametnikele kohaldatakse ldhetuste pidevarahade maksmisel Vabariigi
Valitsuse midrust ,,Ametniku teenistusldhetusse saatmise, ldhetuskulude hiivitamise ning
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pdevaraha maksmise tingimused ja kord ning pdevaraha miir” ja tootajatele Vabariigi
Valitsuse maéérust ,,To0ldhetuse kulude hiivitiste maksmise kord ning vilisldhetuse
pdevaraha alammaéar, maksmise tingimused ja kord".

11.2. Kantselei teenistujate 1dhetuste pdevaraha alammééraks loetakse 75 eurot esimese
15 paeva kohta, kuid kdige rohkem 15 paeva kohta kalendrikuus, ja 40 eurot iga jirgneva
pdeva kohta. Teenistuja vélisldhetusse saatnud isik vOib pdevaraha méira vihendada kuni
70 protsenti, kui ldhetuskohas viibimise ajal tagatakse 1dhetatule tasuta toitlustamine.

11.3. Viljapoole teenistusiilesannete tditmise asukohta koolitusele saadetud tootajale
kohaldatakse kantselei direktori otsusel 1dhetustele kehtivaid digusakte.

12.  Haigushiivitise maksmise tingimused ja kord

Teenistujale makstakse hiivitist haigestumise voi vigastuse neljanda kuni kaheksanda
kalendripdeva eest 70% toolepingu seaduse § 29 loikes 8 sitestatud korras arvutatud
teenistuja keskmisest palgast vo1 tootasust.

13. Tasustamine tasemekoolituse ja tooalase koolitusega seotud 6ppepuhkuse ajal

13.1. Tasemekoolitusega ja tooalase koolitusega seotud Oppepuhkuse ajal makstakse
teenistujale keskmist palka voi todtasu 20 kalendripdeva eest. Tasemekoolitusega ja
tooalase koolitusega seotud dppepuhkuse iilejddnud voimaliku kiimne kalendripdeva eest
teenistujale palka voi tootasu ei maksta.

13.2. Lisaks punktis 11.1. antakse tasemekoolituse Iopetamiseks tdiendavalt oppepuhkust
15 kalendripédeva, mille eest makstakse teenistujale toolepingu seaduse § 29 16ike 5 alusel
kehtestatud to6tasu alammaééra.

13.3. Tasu dppepuhkuse eest makstakse sarnaselt puhkusetasu maksmise korrale.
13!, Tasustamine reservteenistuses viibimise ajal

Reservteenistuses viibimise ajaks sdilitatakse teenistujale pohipalk, mis kantakse teenistuja
pangakontole reservteenistuses viibimise kuu palgapédeval proportsionaalselt sel kuul
reservteenistuses viibitud ajaga.

14. Rakendussatted

14.1. Tunnistan kehtetuks kantselei direktori:
04. veebruari 2025 kiskkirja nr 3.1-2/6 ,,Vabariigi Presidendi Kantselei palgajuhend®;

(allkirjastatud digitaalselt)
Krista Zibo
direktor



