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1. Uldsiitted

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.
L.5.

1.6.

1.7.
1.8.

Tootasujuhend sétestab Tallinna 32. Keskkooli (edaspidi kool) toGtajate toGtasustamise tingi-
mused, pohimdtted ja korra, sealhulgas tootasumédrade, tidiendavate tasude, preemiate ja
toetuste madramise tingimused ja korra.

Tootasujuhendi eesmérk on tootasustamise tingimuste kehtestamine, mille kohaselt tootajale
t00 eest tasu maksmine on seotud ametikoha ja to66 tulemuslikkusega.

Kooli todtasujuhendi koostamise korraldab direktor. To6tasujuhendi koostamisel ja muut-
misel konsulteerib direktor kooli tootajatega, et voimaldada tootajatel avaldada arvamust ja
saada direktorilt pohjendatud vastuseid avaldatud arvamustele eesmirgiga jouda tootasu-
juhendi tekstis kokkuleppele.

Kooli tootasujuhend esitatakse arvamuse avaldamiseks ka hoolekogule.

Kooli todtasujuhend on kéttesaadav kooli veebilehel. Direktor rakendab todtasujuhendit
oOiglaselt, labipaistvalt ning pohjendades oma totasukorraldust puudutavaid otsuseid.
Tootasujuhend ldhtub riigi ja Tallinna digusaktidest ning Tallinna linnapea késkkirjaga
kehtestatud tootajate todtasustamise podhimdtetest.

Tootasustamise pohimotted toetavad koolile pandud iilesannete elluviimist.

Tootaja tooiilesannetes lepivad direktor ja tootaja kokku todlepingus ja selle lisaks olevas

ametijuhendis. Tooiilesannete kirjeldus on piisavalt selge ja arusaadav, et todtaja teaks, milliste



1.9.

1.10.

iilesannete tditmist temalt oodatakse. Kokkulepitud todililesanded mahuvad kokku- lepitud
to0aega.

Téistooajaga Opetajate (k.a pikapdevariihma Opetajate ja ringijuhtide), eripedagoogi, logo-
peedi todtasu madratakse 35 tunni eest nddalas, teistel tootajatel 40 tunni eest nédalas.
Uldtéoaja raames tehtava dppe- ja kasvatustdd koormusnorm, mille eest méiratakse tdistoo-
ajaga Opetajale tootasu, on reeglina 22 kontakttundi. Erandiks on ainevaldkonna spetsiifikast
tulenevalt eesti keele ja kirjanduse Opetajatel ning matemaatikadpetajatel koormusnorm
giimnaasiumis 20 kontakttundi, inglise keele Opetajatel koormusnorm giimnaasiumis 21
kontakttundi, kehalise kasvatuse ning tehnoloogia- ja kisitoodpetajatel koormusnorm 23

kontakttundi.

. Oppetd6 vaheajal on kdigil koolitddtajail todaeg (v.a kui on nduetekohaselt ette vormistatud

puhkus). Oppetdd vaheaega kasutatakse eelkdige tdokoosolekuteks, dppendukogu koos-
olekuteks, Opilaste jdreleaitamiseks, ekskursioonide, matkade ja laagrite korraldamiseks,

enesetdiendamiseks, iga-aastaste puhkuste andmiseks, uueks dppeaastaks ettevalmistamiseks.

2.Tootasu

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

Igakuise tootasu ehk pdhipalga osaks loetakse ka tasud tdiendavate todiilesannete eest, mis on
seotud kooli igapédevase tegevusega (nt klassijuhatamine, ainekomisjoni juhtimine) ning on
madratud pikemaks perioodiks (nt dppeaastaks).

Direktor tagab todtajale toolepingus kokkulepitud todtingimused. Todlepingus kokkulepitud
tootingimusi, sh tootasustamise tingimusi, voib muuta ainult td6taja ja direktori kokkuleppel.
Tootajatega todtasu kokkuleppimisel arvestab direktor tootasu alammadrasid, mis kehtestatakse
Tallinna Linnavalitsuse madrusega, tootaja koiki kokkulepitud téoiilesandeid, toGkoormust,
padevusi, tootulemusi, kogemusi, haridustaset ja kvalifikatsiooni.

Muude spetsialistide (raamatukoguhoidja, huvijuht, IT-juht, IT-tugiisik, haridustehnoloog,
HEVKO), halduspersonali (haldusjuht, sekretér, juhiabi) ning todliste (valvur) tootasud mééarab
direktor, ldhtudes koolile eelarves tootasudeks ettendhtud vahenditest. To6tasu méadramisel
arvestatakse kéesoleva juhendi punktis 2.3. toodud pohimdtteid.

Tooliste tootasu ei voi olla vdiksem Vabariigi Valitsuse miédrusega kehtestatud tdotasu
alammadirast, Opetajatel (sh pikapdevadpetaja ja ringijuht) ja tugispetsialistidel (logopeed,
psiihholoog, sotsiaalpedagoog, eripedagoog) Tallinna Linnavalitsuse kehtestatud todtasu
alammaéérast. Haldusjuhi, huvijuhi, IT-juhi, IT-tugiisiku, haridustehnoloogi ja HEVKO td6tasu

alammadr ei vOi olla vdiksem Vabariigi Valitsuse midrusega kehtestatud Opetaja tdodtasu



2.6.

2.7.

2.8.

2.9.
2.10.

alammairast. Raamatukoguhoidja ja sekretdri tootasu on Vabariigi Valitsuse méédrusega
kehtestatud tootasu alammaééra ja dpetaja tootasu alammaédra vahemikus.

Katseajal voib kokku leppida todtaja tootasuks tema ametikohale planeeritud tootasust
madalama tootasu eeldusel, et tootaja vajab sisseelamisperioodil olulist téoalast juhendamist,
ja arvestades, et t0Otasu ei vOi olla madalam Vabariigi Valitsuse kehtestatud todtasu
alammaédrast, Opetajatel ja tugispetsialistidel Tallinna Linnavalitsuse kehtestatud tootasu
alammaérast.

Opetajate, tugispetsialistide, muude spetsialistide, halduspersonali ja todliste tootasu tdstetakse
koolile eelarves tootasudeks ettendhtud vahendite piires.

Ametikohale ettendhtud to6tasu alammaéérast korgemat tootasu on lubatud maksta vaid
pohjendatud erandjuhtudel, mille pdhjendatust hindab direktor.

Oppealajuhataja tootasu on 15-25% madalam koolidirektori tootasust.

Tootasustamise pohimotted toetavad direktori iseseisvat otsustusdigust kooli eesmérke

arvestava ja tulemustele suunatud t66tasu korralduse rakendamisel.

3. Tdienday tootasu

3.1.

3.2

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

Tootajale voib madrata lisatasu todlepingus voi ametijuhendis sdtestamata ajutiste tdiendavate
tooiilesannete tditmise eest kuni 50% pohipalgast iihes kalendrikuus.

Taiendavad tooiilesanded on ajutised lilesanded, mida tavapédraselt koolis keegi ei tdida ja mille
jaoks ei ole otstarbekas luua eraldi tookohta. Lisatasu makstakse soltuvalt tdiendavate
toolilesannete mahust ja iseloomust kas tihekordse voi perioodilise maksena.

Taiendavate todililesannete tditmine kooskdlastatakse vahetu juhiga voi direktoriga. Enne seda,
kui tootaja asub tdiendavaid toodiilesandeid tditma, lepitakse kokku todiilesannetes, aja-
vahemikus, mille jooksul tdiendavaid tootlilesandeid tdidetakse, ja lisatasus. Lisatasu maks-
mine vormistatakse hiljemalt td6tasu arvestusperioodi ehk kalendrikuu 16ppemisel.
Toolepingu solmimisel lepitakse tildjuhul kokku selles, et to6taja ndustub mdistlikus mahus
tditma vahetu juhi lihekordseid tdoiilesandeid, mida ei ole tdodlepingus nimetatud. Selliste
toolilesannete tditmise eest madratakse lisatasu juhul, kui t66taja toomaht suureneb tdiendava
tooiilesande tditmise tottu oluliselt.

Kui tdiendavaid tooiilesandeid on tididetud tile 6 kuu voi kui on alust eeldada, et tdiendavad
tooiilesanded muutuvad alaliseks, muudetakse kokkuleppel téotajaga tema ametijuhendit ja
toolepingut, lepitakse kokku uues pohipalgas ja 10petatakse lisatasu maksmine.

Asendamist rakendatakse nii vaba to6koha kui ka ajutiselt puuduva td6taja (nt viibimine t66-

voimetuslehel, puhkusel vms) todiilesannete tditmisel. Enne asendama asumist lepitakse
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3.7.

3.8.

3.9.

3.10.

3.11.

asendajaga kokku asendamise maht, st millise to6taja milliseid tilesandeid tdidetakse, ja aja-
vahemik, millal asendamine toimub.

Tootaja ja vahetu juhi vai direktori kokkuleppel voib puuduva todtaja iilesanded anda osaliselt
iihele toStajale voi jagada mitme tddtaja vahel. Uhe asendaja asendamise maht ei voi iildjuhul
iiletada 30% asendatava tdGmahust.

Tootajale voib madrata asendustasu téhtajaliselt voi siindmuse saabumiseni (nt puuduva t66-
taja asendamise ajaks kuni tema t66le naasmiseni voi to0lt vabastamiseni vai kuni vaba tookoha
taitmiseni).

Oppetunni asendamise tasu fikseeritakse iga dppeaasta alguses ning see on kdigil tootajatel
sama. Asendustundide iile peetakse arvestust ning asendustasu maksmine vormistatakse hilje-
malt tootasu arvestusperioodi ehk kalendrikuu I6ppemisel.

Asendamine toimub {ildjuhul tédaja piires. Kui asendusega seonduvad todiilesanded toovad
kaasa vajaduse todtada ajaliselt rohkem kui todlepingus kokku lepitud, lepitakse toGtajaga
kokku iiletunnitdds, mis hiivitatakse punkti 6.5 kohaselt.

Téiendavateks tasudeks planeeritud vahendeid tuleb kasutada sihipdraselt ja pdhjendatult ning

ainult riigi ja linna digusaktides ettendhtud tdiendavate tasude maksmiseks.

4.Preemiad

41.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.
4.6.
4.7.

Direktoril on digus médrata kooli aastaeelarves ettenidhtud todtasuvahendite piires tootajatele
preemiaid.

Tootajale voib médrata preemia:

4.2 1. erakordse iihekordse toosoorituse eest;

4.2.2. konkreetsel ajavahemikul iilesannete erakordse tditmise eest;

4.2.3. tunnustuspreemiana kauaaegse to0panuse eest.

Preemiat ei méirata katseajal ega todlepingu seaduse § 88 1dike 3 kohase kirjaliku hoiatuse
saanud t0oOtajale aasta jooksul pérast hoiatuse tegemist.

Preemia midramise aluseks on kas vahetu juhi kirjalik ettepanek kooli direktorile voi direktori
enda hinnang tootaja tootulemuste kohta. Preemia méadramise ettepanek kirjeldab preemia
taotlemise pohjust ning punktides 4.2.1 ja 4.2.2 sétestatud tingimustel preemia taotlemisel ka
ajavahemikku, mille eest preemia méératakse.

Preemia midramise ja suuruse otsustab direktor iga to6taja puhul eraldi.

Preemia taotluse kooskolastab kooli direktor Tallinna Haridusameti juhatajaga.

Punktis 4.2.1 ja 4.2.2 sétestatud preemia méaératakse iildjuhul vahetult parast erakordset t66-

sooritust.



8. Toetused, tagatised, hiivitised

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.
5.5.

5.6.

Direktoril on 0igus méérata kooli aastaeelarves ettendhtud to6tasuvahendite piires tootajatele

erieesmargilisi toetusi.

Erieesmirgilisi toetusi jargmiselt:

5.2.1. lapse siinni toetus iihe lapse — kohta 70% Vabariigi Valitsuse madrusega kehtestatud
kuutasu alamméérast;

5.2.2. matusetoetust vanema, abikaasa, elukaaslase ja/vdi lapse surma korral 70% Vabariigi
Valitsuse madrusega kehtestatud kuutasu alammairast.

Toetuse taotlemiseks esitab todtaja kalendrikuu jooksul siindmuse toimumise ajast kirjaliku

taotluse direktorile toetuse médramiseks.

Tootajale makstakse haigushiivitist vastavalt tootervishoiu ja todohutuse seadusele.

Tootajale hiivitatakse kuvariga tooks ettendhtud prillide voi muude ndgemisteravust korri-

geerivate abivahendite maksumus vastavalt Tallinna linnapea kdskkirjaga ja digusaktidega

kehtestatud korrale ning tervishoiuarsti otsusele.

Tootajale, kes on reservvéelasena kutsutud kaitsevde dppekogunemisele, séilitatakse kokku-

lepitud pohipalk ka dppekogunemisel viibimise ajal. Oppekogunemise aeg on mirgitud

reservvielasele saadetavas dppekogunemise kutses, mis tuleb esitada direktorile.

6. Eritingimustes tootamine ja selle hiivitamine

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

Kui tooaeg langeb 66ajale (kell 22.00 kuni 6.00), makstakse t60 eest 1,25-kordset tootasu, kui
ei ole lepitud kokku, et todtasu sisaldab tasu 66ajal tootamise eest.

Riigipiihal tehtud t66 eest makstakse tootajale 2,0-kordset todtasu, olenemata sellest, kas tootaja
tootas graafikukohaselt voi graafikuviliselt.

Direktor ja tootaja voivad kokku leppida 66ajal voi riigipiihal tehtava t66 hiivitamise tdien-
dava vaba aja andmisega. Sellisel juhul tasustatakse riigipiihal tehtud t66 nagu t66 tavalisel
toopédeval. Kokkuleppe mittesaavutamisel makstakse 66t00!1 ja riigipiihal tehtava t66 eest to0-
tasu seaduses ettenéhtud ulatuses.

Uletunnitdd on tédlepingus kokkulepitud todaega iiletavad tootunnid. Uletunnitdd tegemise
peavad todlepingu pooled (st direktor ja tdotaja) iga kord eraldi kokku leppima, sest iile-

tunnitoo ei saa olla planeeritud.



6.5.

Uletunnitdd hiivitatakse vastavalt poolte kokkuleppele vaba aja andmisega iiletunnitdd ajaga

vordses ulatuses oppetdd vaheaegadel voi rahas jargmiselt:

6.5.1. tletunnitdo hiivitatakse vaba ajaga tiletunnitdo ajaga vordses ulatuses ja soovituslikult
vahetult pirast iiletunnitodd. Uletunnitdd hiivitamiseks mdeldud vaba aeg antakse
kokkulepitud todajast ning kokkulepitud pohipalka makstakse nii tiletundide kui ka vaba
aja eest;

6.5.2. iiletunnitdd hiivitamisel rahas makstakse to6tajale 1,5-kordset pohipalka.

7.Puhkusetasu

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

7.6.

PShipuhkus tuleb kasutada kalendriaasta jooksul. Pohipuhkust antakse osadena iiksnes poolte
kokkuleppel. Vdhemalt 14 kalendripdeva puhkust peab to6taja kasutama jérjest. Direktoril on
oigus keelduda pdhipuhkuse jagamisest lithemaks kui seitsmepédevaseks osaks. Kasutamata
puhkuseosa viiakse iile jirgmisesse kalendriaastasse.

Puhkusetasu arvutatakse Vabariigi Valitsuse médrusega kehtestatud keskmise tootasu maks-
mise tingimuste ja korra alusel. Olenemata puhkusetasu viljamakse hetkest, voetakse kesk-
mise tootasu arvutamisel aluseks puhkuse algusele eelnevale eelviimasele toopédevale eelneval
6 kalendrikuul tootaja teenitud tootasu. Puhkusetasu arvutamise aluseks olevat kalendri-
pdevade arvu vihendatakse rahvus- ja riigipiihade vorra.

Puhkusetasu makstakse tootajale proportsionaalselt puhatud ajaga puhkuse kasutamise kuule
jérgneva kuu palgapédeval koos vastava arvestuskuu todtasuga. Juhul kui to6taja soovib saada
puhkusetasu hiljemalt eelviimasel toopédeval enne puhkuse algust, esitab ta direktorile vihemalt
14 kalendripdeva enne puhkuse algust sellekohase avalduse.

Kui todtaja puhkus katkestatakse poolte kokkuleppel voi katkeb tootaja puhkus ajutise
toovoimetuse tottu ning todtajale on puhkusetasu iile kantud, arvestatakse puhkusetasu timber
ja enammakstud summa tasaarveldatakse jargneva kuu voi jargnevate kuude tootasuga.
Toovoimetusleht ei katkesta automaatselt puhkust. Tootaja peab todandajale esimesel
voimalusel teada andma oma ajutisest tdovoimetusest ja selle eelduslikust kestusest. Tootaja

peab todvoimetuslehele jadmise esimesel pdeval saatma aadressile direktsioon@32kk.edu.ee

kirjalikult avalduse puhkus katkestamiseks ning teatama katkestamise pdhjused, ulatuse ja info
selle kohta, millal to6taja soovib kasutamata jadnud puhkuseosa kasutada. To6lepingu seaduse
kohaselt voib tootaja kasutamata puhkuseosa kasutada vahetult pérast puhkuse kasutamist
takistava asjaolu dralangemist voi teise voimalusena poolte kokkuleppel muul ajal.

Toolepingu I6ppemise korral hiivitatakse kasutamata ja aegumata pdhipuhkus rahas voi

peetakse ettemakstud puhkusetasu véljatodtamata pohipuhkuse eest kinni to6taja tootasust.
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7.7.

Oppepuhkuse tasu arvutatakse Vabariigi Valitsuse midrusega kehtestatud keskmise todtasu
maksmise tingimuste ja korra alusel. Keskmise td6tasu arvutamisel on aluseks dppepuhkuse
alguse pievale eelneval 6 kalendrikuul to6taja teenitud todtasu. Oppepuhkuse tasu arvutamise
aluseks olevat kalendripdevade arvu kaasatakse rahvus- ja riigipiihad nii arvutamise alustesse
kui ka maksmise pdevadesse. Oppepuhkuse andmisel lihtutakse tdiskasvanute koolituse

seadusest.

8.Tootasu tingimuste muutmine

8.1.
8.2.

Toolepingus kokkulepitud to6tasu tingimusi on lubatud muuta ainult poolte kokkuleppel.
Tootasu sitestavate riigi voi Tallinna digusaktide muutumisel on direktor kohustatud muutma
tootajate tootasustamise tingimusi hiljemalt iihe kuu méddumisel, kohaldades neid digusaktis

kehtima hakkamise pédevast.

9.Tootasu maksmine

9.1.

9.2.

9.3.

9.4.

9.5.

9.6.

10.

Tootasu arvestusperiood on iiks kalendrikuu. Tootasu arvestatakse ajavahemiku eest, mil
tootaja tditis talle pandud iilesandeid. Kui tootajal on kehtestatud tdistooajast lithem todaeg,
arvestatakse tO0tasu proportsionaalselt t661 oldud aja eest.

Koik tasud ja toetused (v.a puhkusetasu ettemakse, matusetoetus, Iopparve) makstakse iiks kord
kalendrikuus Tallinna Haridusameti méératud palgapéeval t66taja osundatud panga- kontole.
Pangakonto muutmisest tuleb tootajal kirjalikku taasesitamist voimaldavas vormis teavitada
kooli sekretéri.

Kui palgapédev langeb riigipiihale voi puhkepdevale, loetakse palgapdev saabunuks riigipiihale
v0i puhkepidevale eelneval téopéeval.

Kui téotaja todlepingu kehtivuse viimane paev on riigipiihal voi muul puhkepdeval, maks- takse
10pparve puhkepievale jargneval toopéeval.

Linna finantsteenistus viljastab to0tajale teatise arvestatud toGtasu, puhkusetasu ja neist tehtud
kinnipidamiste, samuti tema eest arvestatud sotsiaalmaksu ja todtuskindlustusmaksu kohta.
Tootajal on digus saada selgitust tootasu arvestuse kohta direktorilt ja/voi linna finants-
teenistusest.

Tootaja esitab maksuvaba tulu rakendamise ja maksuvaba tulu méira muutmise avalduse

iildjuhul linna t66taja portaali (LTP) kaudu.

Rakendussitted



10.1. Tootasujuhend joustub kinnitamise pdevast ning kehtib kuni uue todtasujuhendi kinnita-
miseni.

10.2.Kooli té6tasujuhend vaadatakse iile vastavalt vajadusele ning vajadusel seda muudetakse
tootasu sétestavate riigi voi Tallinna digusaktide voi Tallinna linnapea kaskkirjade muutmise
korral.

10.3. To6tasujuhendi kinnitab direktor.



