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1.

TALLINNA SAKSA GUMNAASIUMI TOOTASUJUHEND

ULDSATTED
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1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

Tallinna Saksa Gimnaasiumi (edaspidi kooli) to6tajatele tootasude maaramisel ja
maksmisel ldhtutakse EV seadusandlusest, Vabariigi Valitsuse maarustest
Opetajate tootingimuste ja -tasustamise kohta, Tallinna Linnavalitsuse maarusega
kinnitatud munitsipaalharidusasutuste tootajate tootasustamise alustest ja
tootasu alammadradest ning Tallinna linna ametiasutuste hallatavate asutuste
tootajate todtasustamise pohimotetest.

Tootasu arvestuse periood on kalendrikuu. To6tasu arvutamise aluseks on
koolijuhi poolt kinnitatud todajatabel.

Tootasu kantakse tootaja pangakontole ks kord kuus 10. kuupéeval.
Vahevaljamakseid ei tehta, koik tasud (sh lisatasud, preemiad, toetused jms)
makstakse vilja asutuse palgapdeval. Kui tootasu maksmise pdev langeb
puhkepaevale, makstakse t6tasu sellele eelneval toopaeval.

Kui tootaja toolepingu kehtivuse viimane pdev on riigipihal v6i muul
puhkepaeval, makstakse [6pparve puhkepaevale jargneval toopaeval.

Tootasu tasaarveldusi ja tagasimakseid saab teha ainult tootaja kirjalikul
ndusolekul (va puhkusetasu ja puhkusehdivitis vt p.11).

Tootajale saadetakse iga kuu teatis talle arvestatud ja makstud tasude, neist
tehtud kinnipidamiste ning maksude ja maksete kohta. Teatis saadetakse tldjuhul
tootajale e-posti teel. Tootajal on Sigus saada selgitusi talle arvestatud ja makstud
tasude kohta direktorilt ja/voi linna strateegiakeskuse spetsialistidelt (personali- ja
palgaarvestaja).

Maksuvaba tulu méadra rakendatakse vastavalt to6taja avaldusele. Tootaja esitab
maksuvaba tulu rakendamise ja maksuvaba tulu maara muutmise avalduse linna
tootaja portaali (LTP) kaudu ks kuu ette.

TOOAEG

2.1,

2.2.

Taistooajaga tootava pedagoogilise ja tugipersonali Uldtddaeg on 35 tundi
nadalas, juhtide ja tehnilise personali Gldtodaeg on lldjuhul 40 tundi nddalas.

Klassi- ja ainedpetajate ildt6oaja raames tehtava oppe- ja kasvatustod tundide
arvu nadalas (normkoormuse) kinnitab direktor ldhtudes Opetajate
tootasuvahendite eraldamist reguleeriva eelarvemudeli arvestuspohimdtetest,



2.3.

2.4.

oppekavast ja kooli tookorraldusest. Koormus sh erandid (lldisest
normkoormusest erinev toédmaht) vormistatakse poolte kokkuleppel to6lepingus.
Oppetdd vaheajad (koolivaheajad), va nduetekohaselt vormistatud puhkus, on
koikidel kooli  tootajatel todaeg. Oppetdéd vaheaega kasutatakse
enesetdiendamiseks, tookoosolekuteks, opilaste jareleaitamiseks, ekskursioonide,
matkade ja laagrite korraldamiseks ning uueks Oppeveerandiks (aastaks)
ettevalmistamiseks.

Toolepingus kokkulepitud kontakttundide mahtu Uletavat ja opetajate lldtodaja
(35 tundi nadalas) piiridesse jadvat todaega kasutab Opetaja tundide
ettevalmistamiseks, kirjalike t66de parandamiseks, Opilaste abistamiseks,
oppevahendite taiendamiseks ja hooldamiseks, korrapidamiseks,
enesetdiendamiseks, tookoosolekutel osalemiseks ja teisteks Oppe- ja
kasvatustddga seonduvateks eesmarkideks. Opetaja vaib kokkuleppel direktoriga
kasutada kontakttundide valist tldtooaega tookohustuste taitmiseks valjaspool
koolimaja.

3.  TOOTASU (POHITASU)

3.1

3.2.
3.3.

3.4.

4.1.

Tootaja toodilesanded ja pohitasu (tiki-, tunni- voi kuutasu ja muud pohitasus
sisalduvad tasud) lepitakse kokku todlepingus. Pohipalga osaks loetakse tasud
lisatoode eest, mis on seotud kooli igapdevase tegevusega (nt klassijuhataja tasu)
ning on madratud pikemaks perioodiks (nt Oppeaastaks). Kui tdiendavaid
toollesandeid tdidetakse lle 6 kuu voi kui on alust eeldada, et lisalilesanded
muutuvad alaliseks, muudetakse kokkuleppel tootajaga tema tdolepingut,
lepitakse kokku uues pdhitasus ja |Opetatakse lisatasu maksmine. Téolepingus
kokkulepitud tingimusi saab muuta ainult poolte kokkuleppel ja kirjalikult.

Opetaja to6tasu madramisel arvestatakse to6taja haridustaset ja kvalifikatsiooni.
Muu personali (juhtkond, tehniline- ja abipersonal) to6tasu s6lmitakse to6andja ja
toovétja vahelise kokkuleppena arvestades kooli eelarvevahendite véimalusi ja
uldist tootasupoliitikat. Taistodajaga tootaja todtasumadr ei voi olla vaiksem
Vabariigi Valitsuse maarusega kehtestatud t6otasu alammaarast.

Katseajal tootamise ajaks voib tdotajaga kokku leppida ametikohale planeeritud
tootasust madalama to6tasumadra. Katseaja tootasu ei voi olla madalam Vabariigi
Valitsuse kehtestatud t66tasu alammaarast.

LISATASU, PREEMIA (MUUTUVTASU)

Muutuvtasu (todtasu ebaregulaarne osa), mida makstakse kas tihekordselt voi

regulaarselt lihema aja jooksul (kuni 6 kuud). Maaramise aluseks on suulised

kokkulepped tootajaga ja need vormistatakse Uldjuhul direktori kaskkirjaga.

Tootajale voib madrata ja maksta asutuse eelarves ettendhtud to6tasuvahendite

piires jargmisi tasusid:

4.11.  Lisatasu tdiendavate tooilesannete taitmise eest — tasu toolepingus voi
ametijuhendis sdtestamata ajutiste, tdiendavate toollesannete taitmise
eest. Lisatasu tdiendavate tooilesannete eest voib maksta kuni 50%
po&hitasust kalendrikuus (vt p 5).



41.2. Preemia — tasu erakordse todsoorituse eest voi kauaaegse toopanuse eest
(vtp 6).

413. Asendustasu — tasu puuduva todtaja llesannete tditmise eest, kui
asendamine ei ole ette nahtud toolepingus voi ametijuhendis voi toob
kaasa toomahu olulise suurenemise (vt p 7).

41.4.  Tasu eritingimustes tootamise eest — tasu uletunnitdo, 66t66 vai riigipihal
tootamise eest (vt p 8).

5.  LISATASU TAIENDAVATE TOOULESANNETE TAITMISE EEST

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

Tootajale voib madrata lisatasu toolepingus voi ametijuhendis satestamata
ajutiste tdiendavate tooulesannete tditmise eest kuni 50% pd&hitasust kuus.
Taiendavad tooilesanded on ajutised lilesanded, mida tavapdraselt asutuses
keegi ei tdida ja mille jaoks ei ole otstarbekas luua eraldi todkohta.

Taiendavate toollesannete tditmise ettepaneku teeb todtajale vahetu juht. Enne
seda, kui todtaja asub tdiendavaid tooilesandeid tditma, lepitakse kirjalikku
taasesitamist voimaldavas vormis kokku tooillesannetes, ajavahemikus, mille
jooksul Ulesandeid tdidetakse, ja lisatasu suuruses. Lisatasu maksmine
vormistatakse hiljemalt tootasu arvestusperioodi ehk kalendrikuu [6ppemisel.
Toolepingu solmimisel lepitakse Gldjuhul kokku ka selles, et tootaja noustub
mdistlikus mahus tditma vahetu juhi hekordseid Ulesandeid, mida ei ole
toolepingus nimetatud. Selliste Ulesannete tditmise eest madratakse lisatasu
juhul, kui tootaja téomaht suureneb tdiendava toollesande taitmise tottu
oluliselt.

Lisatasu makstakse séltuvalt tdiendavate tooilesannete mahust ja iseloomust kas
Uhekordse voi perioodilise maksena. Perioodiline lisatasu arvestatakse
proportsionaalselt tootatud ajaga, st arvestuse aluseks olevast ajavahemikust
jaetakse valja ajavahemik, mil to6suhe on peatunud (sh toovoimetuslehel ja
puhkusel viibimise aeg). Kui tdiendavad tooilesanded toovad kaasa vajaduse
tootada ajaliselt rohkem kui toolepingus kokku lepitud, lepitakse to6tajaga kokku
tletunnitods. See hivitatakse punkti 8.3. kohaselt lletunnitod ajaga vordses
ulatuses vaba ajaga voi makstes 1,5-kordset pohitasu.

Kui tdiendavaid toollesandeid on taidetud lle kuue kuu voi kui on alust eeldada,
et lisatilesanded muutuvad alaliseks, muudetakse kokkuleppel to6tajaga tema
ametijuhendit ja toolepingut, lepitakse kokku uues pd&hitasus ja lGpetatakse
lisatasu maksmine.

6. PREEMIA

6.1.

Tootajale voib madrata preemia:
6.1.1.  erakordse Uhekordse todsoorituse eest (madratakse vahetult parast
erakordset to6sooritust);
6.1.2.  konkreetse ajavahemiku llesannete erakordse taitmise eest (madratakse
vahetult parast Glesannete taitmist);
6.1.3.  tunnustuspreemiana kauaaegse to6panuse eest.



6.2.

6.3.

6.4.

Preemiat ei madrata todlepingu seaduse § 88 loike 3 kohase kirjaliku hoiatuse
saanud tootajale aasta jooksul parast hoiatuse tegemist.

Preemia madramise aluseks on vahetu tlemuse kirjalik ettepanek kooli direktorile
koos hinnanguga tootaja todtulemuste kohta. Preemia maaramise ettepanek
kirjeldab preemia taotlemise pohjust ja punktides 6.1.1. ja 6.1.2. sdtestatud
tingimustel ajavahemikku, mille eest preemia maéaratakse.

Preemia madramise ja suuruse otsustab direktor iga juhtumi puhul eraldi. Preemia
taotluse kooskdlastab kooli direktor Tallinna Haridusameti juhiga.

ASENDAMINE JA ASENDUSTASU

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

7.6.

7.7.

Asendamist rakendatakse nii vaba tookoha kui ka ajutiselt puuduva tootaja
(viibimine haiguslehel, puhkusel vms) to6iilesannete taitmisel.

Tootaja ja vahetu juhi kokkuleppel voib puuduva t66taja tilesanded anda osaliselt
iihele tédtajale voi jagada mitme tédtaja vahel. Uhe asendaja asendamise maht ei
voi tldjuhul tletada 30% tdistooajaga todtava asendatava téomahust.

Tootajale voib maarata asendustasu tahtajaliselt voi sindmuse saabumiseni (nt
puuduva tootaja asendamise ajaks kuni tema toole naasmise voi toolt
vabastamiseni voi kuni vaba téokoha taitmiseni).

Enne asendama asumist lepitakse asendajaga kokku asendamise maht, st millise
tootaja milliseid lesandeid tdidetakse, ajavahemik, millal asendamine toimub ja
tasu suurus. Toolt eemal viibivate Opetajate asendamist korraldab oppejuht,
asendustundide iile peetakse arvestust e-paevikus. Uldjuhul toimub &petaja
asendamine asendaja Uldtoaja sees. Ainetunni asendustasu on vordsustatud
Opetaja kontakttunni tootasuga (Vabariigi Valitsuse poolt kehtestatud Spetaja
tootasu alammaar). Asendustasu vormistatakse esimesel véimalusel, hiljemalt
tootasu arvestusperioodi, st kalendrikuu l6puks.

Asendustasu makstakse soltuvalt asendamise mahust ja iseloomust kas
Uhekordse voi perioodilise maksena. Perioodiline asendustasu arvestatakse
proportsionaalselt asendamiseks kulunud ajaga, st arvestuse aluseks olevast
ajavahemikust jdetakse valja aeg, mil asendamist ei toimunud (sh asendaja
toovoimetuslehel ja puhkusel viibimise aeg).

Asendamine toimub uldjuhul asutuse t66aja piires. Kui asendusega seonduvad
toollesanded toovad kaasa vajaduse todtada ajaliselt rohkem kui toolepingus
kokku lepitud, lepitakse tootajaga kokku letunnitdos, mis hivitatakse punkti 8.3.
kohaselt.

Kui asendamine kestab (le kuue kuu, vaadatakse ile to6taja tooillesanded ja
ametijuhend ning kaalutakse asendatava tookoha ilesannete osalist lisamist
tootaja pohitdoilesannetele (v.a vanemapuhkusel oleva to6taja asendamine).
Kokkuleppe saavutamise korral muudetakse asendaja toolepingus Vvoi
ametijuhendis toollesandeid, lepitakse tootajaga kokku uus pdhitasu ja
[Opetatakse asendustasu maksmine.



8.  ERITINGIMUSTES TOOTAMINE JA SELLE HUVITAMINE

8.1 Obt66 — t66, mida tehakse ajavahemikus 22.00-6.00. O6t66 eest maksab
tooandja 1,25-kordset pohitasu, kui té6lepingus ei ole kokku lepitud, et t66tasu
sisaldab tasu 60ajal tootamise eest.

8.2. Too riigipihal — t66, mida tehakse rahvuspiihal (24. veebruar) véi riigipihadel.
Riigiplihal tehtava t66 eest maksab t66andja kahekordset pohitasu.

8.3. Uletunnités — todtamine ile kokkulepitud té6aja. Uletunnitéé tegemise peavad
toolepingu pooled iga kord eraldi kokku leppima, sest dletunnitod ei saa olla
planeeritud. Uletunnitdd hiivitab téandja kas vaba ajaga véi rahas jargmiselt:

8.3.1.  uletunnitod hivitatakse vaba ajaga iletunnitdo ajaga vordses ulatuses ja
soovituslikult vahetult parast Gletunnitédd. Uletunnitéd hivitamiseks
moeldud vaba aeg antakse kokkulepitud t&oajast ning kokkulepitud
1,0-kordset pohitasu makstakse nii Gletundide kui ka vaba aja eest;

8.3.2.  iletunnitéd hivitamisel rahas maksab todandja tootajale 1,5-kordset
poShitasu.

8.3.3. Uletunnitéé hiivitamiseks vaba ajaga véi rahas tuleb esitada direktorile
uletunnitoo hiivitamise taotlus, mis on leitav siseveebis.

9. TOETUSED
9.1.  Tootajale makstakse asutuse eelarve vahenditest jargmisi toetusi:
9.1.1.  lapse silinni toetust Uhe lapse kohta 70% Vabariigi Valitsuse madrusega
kehtestatud kuutasu alammaarast;
9..2.  matusetoetust vanema, abikaasa, elukaaslase ja/voi lapse surma korral
70% Vabariigi Valitsuse maarusega kehtestatud kuutasu alammaéaérast.
9.2. Toetuse taotlemiseks esitab to6taja mdistliku aja (kalendrikuu) jooksul, sindmuse
toimumise hetkest, vabas vormis kirjaliku taotluse direktorile toetuse
madaramiseks.

10.  TAGATISED, HUVITISED

10.1.  Koolitustel osalemine on to6taja todaeg:

10.1.1.  Toodandja korraldatud koolitusel (mis on dldjuhul té6tajale kohustuslik ja
mis toimub tavaliselt Sppetoovalisel ajal nn vaheaeg) osalemine on
tooaeg, mille eest sailitatakse tootaja todtasu (todajatabelis ei kajastu).

10.1.2.  Oppet66 ajal koolitusel osalemine (millega kaasneb té6lt eemal viibiva
tootaja asendamisega seotud tasude maksmine) margitakse koolitusena
to0ajatabelisse ja selle eest makstakse koolitusel viibijale keskmist toéotasu
toolepingu seaduses sétestatu kohaselt.

10.1.3.  Veebikoolitused tdoajatabelis ei kajastu, tootasu sdilitatakse, eeldusel, et
tootaja osaleb koolitusel iildtodaja sees ja Oppetodvilisel ajal (asendamise
vajadust ei kaasne).

10.2. Tootajale, kes on reservvdelasena kutsutud kaitsevde Oppekogunemisele,
sailitatakse  kokkulepitud pdhitasu ka Sppekogunemisel viibimise ajal.
Oppekogunemise aeg on margitud reservvielasele saadetavas dppekogunemise
kutses, mis tuleb esitada todandjale.



1n.

10.3.
10.4.

Tooandja maksab haigushivitist vastavalt totervishoiu ja todohutuse seadusele.

Tootajale hivitatakse kuvariga t66ks ettendhtud prilide voi muude
nagemisteravust korrigeerivate abivahendite maksumus vastavalt linnapea
kaskkirjaga jt digusaktidega kehtestatud korrale ning to6tervishoiuarsti otsusele.

PUHKUSETASU

1.1

n.2.

1.3.

11.4.

Puhkusetasu arvutatakse Vabariigi Valitsuse madrusega kehtestatud keskmise
tootasu maksmise tingimuste ja korra alusel, ldhtudes linna to6taja portaalis
loodud puhkuse kaskkirjast. Kalendriaasta puhkuste ajakava planeeritakse 31.03.
seisuga.

.11, Pohipuhkuse aja maarab todandja, arvestades tootajate soove, mis on

moistlikult Uhitatavad kooli pohitegevuse (Sppetdd) korraldamisega.
Kollektiivpuhkuse aeg on suvine koolivaheaeg. To6taja margib linna tootaja
portaalis (LTP) oma pohipuhkuse direktori poolt ette antud ajakavas.
Puhkuste ajakavasse maérkimata puhkuse avalduse teeb todtaja LTP-s
vahemalt 14 kalendripdeva ette. Puhkuste ajakava on o&igus muuta
téoandja ja tootaja kokkuleppel.

1112, Oigus nduda pdhipuhkust sobival ajal on:

1121, naisel vahetult enne ja pdrast emapuhkust voi vahetult parast
vanemapuhkust;

111.2.2.  mehel vahetult parast vanemapuhkust voi naise emapuhkuse ajal;

11.1.23.  vanemal, kes kasvatab kuni seitsmeaastast last;

11.1.2.4.  vanemal, kes kasvatab seitsme kuni kimneaastast last (lapse
koolivaheajal).

11.1.3.  Pohipuhkust antakse to6tatud aja eest. Iga tootatud kalendriaasta eest on

tootajal digus saada pohipuhkust tdies ulatuses. Pohipuhkus tuleb kasutada
kalendriaasta jooksul. P&hipuhkust antakse osadena (iksnes poolte
kokkuleppel. Vahemalt 14 kalendripdeva puhkust peab to6taja kasutama
jarjest. Tédandjal on digus keelduda p&hipuhkuse jagamisest lihemaks kui
seitsmepaevaseks osaks. Kasutamata puhkuseosa viiakse (le jargmisesse
kalendriaastasse. Puhkusereservi (kasutamata puhkuse osa) saab kasutada
poolte kokkuleppel tildjuhul 6ppetdd vaheaegadel (koolivaheajal).
Puhkusetasu makstakse tootajale proportsionaalselt puhatud ajaga puhkuse
kasutamise kuule jargneva kuu palgapaeval koos vastava arvestuskuu to6tasuga.
Kui tootaja soovib saada puhkusetasu hiliemalt eelviimasel toopaeval enne
puhkuse algust, esitab ta t6oandjale vahemalt 14 kalendripdeva enne puhkuse
algust sellekohase kirjaliku avalduse.
Avalduse alusel voib tootaja taotleda moistlikus ulatuses ja pohjendatult
tasustamata puhkust.
Kui tootaja puhkus katkestatakse poolte kokkuleppel voi katkeb tootaja puhkus
ajutise toovoimetuse téttu ning tootajale on puhkusetasu ile kantud, arvestatakse
puhkusetasu Umber ja enammakstud summa tasaarveldatakse jargneva kuu voi
jargnevate kuude to6tasuga:



12.

11.4.1.

11.4.2.

Toovoimetusleht ei  katkesta automaatselt puhkust. Todtaja peab
todandjale esimesel voimalusel teada andma oma ajutisest
toovoimetusest ja selle eelduslikust kestusest. Tootaja peab esitama
kirjalikult avalduse sooviga puhkus katkestada, kirjeldades katkestamise
pohjuseid ja ulatust ning lisama info selle kohta, millal to6taja soovib
kasutamata jadnud puhkuseosa kasutada. Toolepingu seaduse kohaselt
vOib todtaja kasutamata puhkuseosa kasutada vahetult parast puhkuse
kasutamist takistava asjaolu dralangemist voi teise vdimalusena poolte
kokkuleppel muul ajal.

Toolepingu |6ppemise korral hivitatakse kasutamata ja aegumata
pohipuhkus rahas voi peetakse ettemakstud puhkusetasu valjatootamata
pShipuhkuse eest kinni téotaja todtasust.

RAKENDAMINE

12.1.

Tootasureeglite rakendamisel arvestab direktor kollektiivlepingust tulenevate,
tootajatele soodsamate tingimustega.



