Kinnitatud
Direktori 03.04.2023
kiskkirjaga nr 1-2/11
VANALINNA HARIDUSKOLLEEGIUMI TOOTASU JUHEND

1. Reguleerimisala ja eesmiirk

1.1 Tootasujuhendiga kehtestatakse Vanalinna Hariduskolleegiumi (edaspidi VHK) to6tajate
t00 tasustamise pohimaotted.

1.2 Tootasujuhendiga méiratletakse, millistest komponentidest tootajate tootasu koosneb.

1.3 VHK ametikohad jaotuvad jargmistesse kategooriatesse:

1.3.1 juhid ja juhtide asetditjad Oppe-ja kasvatustoo alal ning huvihariduse alal,

1.3.2 dpetajad s.h. koolidpetajad, muusikakoolidpetajad, huvialakooli dpetajad;

1.3.3 tippspetsialistid s.h. osakonnajuhatajad, dppealajuhatajad, HEV dppe koordinaator,
psiihholoogid, eripedagoog, logopeed, pikapdeva kasvatajad, ringijuhid, dirigendid ;

1.3.4 keskastme spetsialistid, muu erialaspetsialistid, programmijuhid, raamatukoguhoidjad,
halduspersonal, sekretirid, Opetaja abid, administraatorid, sotsiaaltodtajad, insener-tehnik, IT-
tehnik, kunstnik;

1.3.5 téolised ja abiteenistujad s.h. koristajad, majahoidja.

1.4. Opetajate ja tugispetsialistide toStasu aluseks on tiistddaeg 35 tundi nidalas, teistel
tootajatel 40 tundi nédalas.

1.5. Klassidpetajate ja ainedpetajate tdistooaja raames tehtava Oppe- ja kasvatustdo tundide arvu
nddalas, mille eest médratakse tootasu, kinnitab kooli direktor Vabariigi Valitsuse méarusega
kehtestatud tundide piires.

1.6. Oppetdd vaheajad on koikidel koolitddtajatel todaeg ja selleks ajaks koostatakse
erililesannete tooajakava. Oppetod vaheaega kasutatakse eelkdige iga-aastaste puhkuste
andmiseks, puhkusel viibivate tootajate asendamiseks, enesetdiendamiseks koolitusasutustes,
Opilaste jdreleaitamiseks, ekskursioonide, matkade ja laagrite korraldamiseks, uueks
Oppeaastaks ettevalmistamiseks.

1.7. Opetajate tiistddaja hulka kuulub lisaks dppe- ja kasvatustdd tundidele, tundide
ettevalmistamine, kirjalike to6de parandamine, dpilaste abistamine, Oppevahendite tdiendamine
ja hooldamine, korrapidamine, enesetdiendamine, to6koosolekutel osalemine, uuringute
labiviimine ja teised dppe- ja kasvatustooga seonduvad iilesanded.

2. Tootasu komponendid

2.1 Tobtajale méidratava tasu liigid on jargmised:

2.1.1 pohitasu — todlepingus kokku lepitud tiiki-, tunni- voi kuutasu (pohipalk) ja muud
pohitasus sisalduvad tasud;

2.1.2 muutuyv tasu — todtasu ebaregulaarne osa, mille voib lisaks pohitasule madrata jargmiselt:
2.1.2.1 lisatasu tdiendavate todiilesannete tditmise eest — tasu todlepingus voi ametijuhendis
sdtestamata ajutiste tdiendavate todiilesannete tditmise eest;

2.1.2.2 preemia — tasu erakordsete to0alaste saavutuste eest;



2.1.2.3 tulemustasu — tasu to6tajaga hindamisperioodi alguses kokku lepitud eesmirkide
saavutamise ja/voi tegevuste kvaliteetse teostamise eest;

2.1.3 tunnustuspreemia — tasu kauaaegse toopanuse eest voi tootajale aunimetuse andmise
puhul;

2.1.4 asendustasu — tasu puuduva tdotaja lilesannete tditmise eest, kui asendamine ei ole ette
nédhtud to6lepingus voi ametijuhendis voi toob endaga kaasa todmahu olulise suurenemise;
2.1.5 tasu eritingimustes tootamise eest — tasu iiletunnit6o, 66t66 voi riigipiihal to6tamise
eest;

2.1.6 valveaja tasu — tasu aja eest, mil to6taja on todandjale kéttesaadav tootlilesannete
taitmiseks véljaspool tooaega.

2.2. Tulenevalt pedagoogide t66 iseloomust rakendatakse {ildhariduse osas alljargnevaid
astmepalga koefitsenti:

2.2.1. pohikooli osas eesti keele ja matemaatika aine puhul 1,15;

2.2.2. gimnaasiumi osas eesti keele puhul 1,2 ja matemaatika puhul 1,15

2.3 Huvihariduse teatri erialal rakendatakse alljargnevaid astmepalga koefitsente:
2.3.1 Teatrikooli kursusejuhendaja erialatunnid — 1,4

2.3.2 Teatrikooli litkumisopetaja — 1,1

2.3.3 Teatrikooli eriala tunnid - 1,15

2.3.4 Teatrikooli erialatunnid kdrgema kvalifikatsiooniga Opetajal - 1,2

2.4 Tulenevalt pedagoogide t66 iseloomust rakendatakse huvihariduse osas alljargnevaid
tunnikoefitsente:

2.4.1 Esinduskollektiivid (maaratakse VHK direktori kiskkirjaga dppeaasta alguses) - kuni 1,3
2.4.2 Muusikakooli eelkool grupidpe — kuni 1,5

2.4.3 Kooritunnid — 1,1

2.5 Muu pedagoogilise erialaspetsialisti kuupalga alammaéér vastab pedagoogi kuupalga
alammaarale.

2.6 Halduspersonali kuupalga alamméér on vordne Vabariigi Valitsuse midrusega kehtestatud
kuupalga alammaééraga.

2.7 Osakonnajuhatajate to6tasumiédrad voivad olla kuni 40% madalamad kui vastavalt Tallinna
Linnavalitsuse kehtestatud koolide, huvikoolide, huvikeskuste direktori tootasu alaméér.

2.8 Osakonnajuhatajate asetditjate astmepalk on 5-20% madalam vastava osakonnajuhataja
ametipalgast.

2.9 Toolise ja abipersonali tootasumaira kinnitamisel arvestatakse ametikohale esitatavaid
kvalifikatsioonindudeid ja to6de keerukuse astet.

3. Tasude arvestamine ja maksmine

3.1 Tootasu arvestusperiood on kalendrikuu. Té6tasu arvestatakse ajavahemiku eest, mil

toOtaja tditis talle médratud iilesandeid. Osalise to6aja korral on todtajale arvestatav todtasu
proportsionaalne tookoha tiistéoaja todtasuga.



3.2 Tootasu arvutamise aluseks on asutuse esindaja kinnitatud to6ajatabel. To6tasu hulka
kuuluva lisatasu, asendustasu, tulemustasu ja preemia midramise aluseks on direktori késkkiri.

3.3 Tootaja esitab maksuvaba tulu rakendamise ja maksuvaba tulu médara muutmise avalduse
iildjuhul linna tootaja portaali (LTP) kaudu.

3.4 Tootasust peetakse kinni tulumaks, liksikisiku tootuskindlustusmakse ja kohustusliku
kogumispensioni makse, kui to6taja on kohustusliku kogumispensioniga liitunud, ning tasutakse
sotsiaalmaks ja todandja tootuskindlustusmakse. To6taja kirjalikul ndusolekul voib tema
tootasust kinni pidada asutuse arvel tehtavatele kuludele kehtestatud limiiti {iletatavate ja muude
mitte ette ndhtud kulude summad.

3.5 Koik tasud ja toetused (v.a puhkusetasu ettemakse, matusetoetus, l0pparve) makstakse
todtajale iiks kord kuus 10. kuupéevaks.

Kui t66tasu maksmise paev langeb puhkepdevale, makstakse todtasu sellele eelneval
toopédeval. Koik tasud ja toetused kantakse tildjuhul tile to6taja kirjalikult teatatud isiklikule
pangakontole. Pangakonto muutumisest teavitab todtaja kohe asutuse personalitooga
tegelevat todtajat, kes muudab kontonumbri to6taja andmetes voi edastab selle linna
personaliteenistusele.

3.6 Kui todtaja toolepingu kehtivuse viimane paev on riigiplihal voi muul puhkepieval,
makstakse l0pparve puhkepéevale jargneval toopédeval.

3.7 Tootajale saadetakse iga kuu teatis talle arvestatud ja makstud tasude, neist tehtud
kinnipidamiste ning maksude ja maksete kohta. Teatis saadetakse iildjuhul té6tajale e-posti
teel. Tootajal on digus saada selgitusi talle arvestatud ja makstud tasu kohta vahetult juhilt,
personaliarvestajalt ja palgaarvestajalt.

4. Lisatasu tiiendavate tooiilesannete tiitmise eest

4.1 Tootajale voib méérata lisatasu toolepingus voi ametijuhendis sdtestamata ajutiste
tdiendavate tooiilesannete tditmise eest kuni 50% pdhitasust kuus.

4.2 Taiendavad todiilesanded on ajutised iilesanded, mida tavapéraselt asutuses keegi ei tdida
ja mille jaoks ei ole otstarbekas luua eraldi tookohta. Kui todtaja tdidab tdiendavate
toolilesannetena asutuse mone muu todtaja iilesandeid, on tegemist asendamisega, mille eest
makstakse asendustasu kdesoleva kaskkirja punktis 7 sdtestatud korras.

4.3 Taiendavate tooiilesannete tditmise ettepaneku teeb tootajale osakonnajuhataja. Enne seda,
kui t6dtaja asub tdiendavaid todiilesandeid tditma, lepitakse kirjalikku taasesitamist voimaldavas
vormis kokku todiilesannetes, ajavahemikus, mille jooksul iilesandeid tdidetakse, ja lisatasu
suuruses. Lisatasu maksmine vormistatakse hiljemalt to6tasu arvestusperioodi ehk kalendrikuu
16ppemisel.

4.4 Toolepingu sdlmimisel lepitakse iildjuhul kokku ka selles, et todtaja ndustub moistlikus
mahus tditma vahetu juhi lihekordseid tilesandeid, mida ei ole to6lepingus nimetatud. Selliste
iilesannete tditmise eest madratakse lisatasu juhul, kui t66taja tddmaht suureneb tdiendava
tooiilesande tditmise tottu oluliselt.

4.5 Lisatasu makstakse soltuvalt tdiendavate tooiilesannete mahust ja iseloomust kas



ithekordse voi perioodilise maksena. Perioodiline lisatasu arvestatakse proportsionaalselt
tootatud ajaga, st arvestuse aluseks olevast ajavahemikust jietakse vilja ajavahemik, mil
toosuhe on peatunud (sh toovoimetuslehel ja puhkusel viibimise aeg). Kui tdiendavad
tooiilesanded toovad kaasa vajaduse tootada ajaliselt rohkem kui todlepingus kokku lepitud,
lepitakse to6tajaga kokku iiletunnitdds. See hiivitatakse punkti 8.3 kohaselt {iletunnitéoajaga
vOrdses ulatuses vaba ajaga voi makstes 1,5-kordset pdhitasu.

4.6 Kui tdiendavaid tooiilesandeid on tdidetud iile kuue kuu voi kui on alust eeldada, et
lisaiilesanded muutuvad alaliseks, muudetakse kokkuleppel to6tajaga tema ametijuhendit ja
todlepingut, lepitakse kokku uues pohitasus ja 1opetatakse lisatasu maksmine.

4.7 Klassijuhataja lisatasu arvestamisel v3ib arvestada laste arvu klassis, klassi laste erivajadusi,
klassijuhataja to6panust jmt.

5. Preemia

5.1 Tootajale voib médrata preemia:

5.1.1 erakordse tihekordse to0soorituse eest;

5.1.2 konkreetse ajavahemiku tlilesannete erakordse tditmise eest;

5.1.3 tunnustuspreemiana kauaaegse todpanuse eest voi todtajale aunimetuse andmise puhul.

5.2 Preemiat ei méérata to6lepingu seaduse § 88 1dike 3 kohase kirjaliku hoiatuse saanud
tootajale aasta jooksul parast hoiatuse tegemist.

5.3 Toodtajale preemia méadramise ettepaneku kooskodlastab osakonnajuhataja direktoriga.
Ettepanekus esitatakse preemia médramise pdhjendus ja punktis 5.1.2 sdtestatud preemia puhul
ka ajavahemik, mille eest preemia méadratakse.

5.4 Punktis 5.1.1 ja 5.1.2 sdtestatud preemia médratakse vahetult parast erakordset
toosooritust.

6. Tulemustasu

6.1 Tulemustasu voib tdotajale médrata todtajaga hindamisperioodi alguses kokku lepitud
eesmarkide saavutamise ja/voi tegevuste kvaliteetse teostamise eest.

6.2 Tulemustasu méératakse konkreetse ajavahemiku tulemuste hindamise alusel.

6.3 Jargmise hindamisperioodi eesmérgid, oodatavad tulemused ja tditmise ajakava lepivad
tootaja ja vahetu juht kokku ning need fikseeritakse asutuse toOplaanis voi arenguvestluse
kokkuvdttes.

6.4 Tulemustasu méédramise ettepanekus voi kiskkirjas margitakse tulemustasu madramise
pohjendus ja hindamisperiood.

6.5 Tulemustasu ei méérata:

6.5.1 tootajale katseajal;

6.5.2 toolepingu seaduse § 88 ldike 3 kohase kirjaliku hoiatuse saanud tddtajale aasta jooksul
parast hoiatuse tegemist;

6.5.3 vihem kui neljakuulise to6tamise korral.



6.6 Tootajale tulemustasu médramise ettepaneku kooskolastab osakonnajuhataja direktoriga.
6.7 Tulemustasu médratakse hindamisperioodi 1dppedes.
7. Asendamine ja asendustasu

7.1 Tootajate omavaheline asendamine lepitakse kokku todlepingus voi madratakse
ametijuhendis.

7.2 Asendamist rakendatakse nii vaba to6koha kui ka ajutiselt puuduva td6taja (viibimine
haiguslehel, puhkusel vms) todiilesannete tditmisel.

7.3 Asendustasu médratakse juhul, kui asendamisega kaasneb tdomahu oluline suurenemine.

7.4 T66taja ja vahetu juhi kokkuleppel v6ib puuduva to6taja tilesanded anda osaliselt tihele
tootajale voi jagada mitme tootaja vahel. Uhe asendaja asendamise maht ei voi iildjuhul
iiletada 30% asendatava to0st.

7.5 Tootajale voib midrata asendustasu téhtajaliselt voi siindmuse saabumiseni (nt puuduva
tootaja asendamise ajaks kuni tema to6le naasmise voi to6lt vabastamiseni voi kuni vaba
tookoha tiitmiseni).

7.6 Asendustasu méddramisel ldhtutakse asendatava tootaja pOhitasust vai vabale tookohale
planeeritud pdhitasust.

7.7 Enne asendama asumist lepitakse asendajaga kokku asendamise maht, st millise tootaja
milliseid tilesandeid tdidetakse, ajavahemik, millal asendamine toimub, ja tasu suurus.
Asendustasu vormistatakse esimesel voimalusel, hiljemalt to6tasu arvestusperioodi, st
kalendrikuu 16puks.

7.8 Struktuuriiiksuse juhile vdib méairata asendustasu samade vdi korgemate
toovaartuspunktidega (st nduded tookoha tditjale, to6 keerukus ja vastutuse méér on samad voi
korgemad) juhi asendamise voi vaba todkoha téoiilesannete tditmise eest. Madalamate
toovaartuspunktidega (st nduded todkoha tditjale, t66 keerukus ja vastutuse méér on
madalamad) to6koha td6taja asendamise vai vaba tookoha todiilesannete tiitmise eest on
struktuuritiksuse juhile lubatud asendustasu miérata juhul, kui see on hidavajalik ja seda t66d
ei ole otstarbekas muul moel korraldada.

7.9 Asendustasu makstakse sdltuvalt asendamise mahust ja iseloomust kas tihekordse voi
perioodilise maksena. Perioodiline asendustasu arvestatakse proportsionaalselt asendamiseks
kulunud ajaga, st arvestuse aluseks olevast ajavahemikust jdetakse vilja aeg, mil asendamist
el toimunud (sh asendaja todvoimetuslehel ja puhkusel viibimise aeg).

7.10 Asendamine toimub {ildjuhul asutuse t66aja piires. Kui asendusega seonduvad
tooiilesanded toovad kaasa vajaduse tootada ajaliselt rohkem kui todlepingus kokku lepitud,
lepitakse tootajaga kokku iiletunnitdds, mis hiivitatakse punkti 8.3 kohaselt.



7.11 Kui asendamine kestab iile kuue kuu, vaadatakse iile to6taja tooiilesanded ja ametijuhend
ning kaalutakse asendatava todkoha iilesannete osalist lisamist todtaja pohitdoiilesannetele (v.a
vanemapuhkusel oleva to6taja asendamine). Kokkuleppe saavutamise korral muudetakse
asendaja todlepingus vOi ametijuhendis tddiilesandeid, lepitakse todtajaga kokku uus pdhitasu ja
10petatakse asendustasu maksmine.

8. Eritingimustes tootamine ja selle hiivitamine

8.1 O6t66 — t66, mida tehakse ajavahemikus 22.00-6.00. O6t66 eest maksab todandja 1,25-
kordset pdhitasu.

8.2 To0 riigiplihal — t66, mida tehakse rahvuspiihal (24. veebruar) voi riigiptihadel. Riigipiihal
tehtava to60 eest maksab tooandja kahekordset pohitasu.

8.3 Uletunnitdd — todtamine iile kokkulepitud tooaja. Uletunnitdd tegemise peavad tddlepingu
pooled iga kord eraldi kokku leppima, sest iiletunnitdd ei saa olla planeeritud. Uletunnitdo
hiivitab to6andja kas vaba ajaga v0i rahas jargmiselt:

8.3.1 iiletunnitdd hiivitatakse vaba ajaga liletunnitdo ajaga vordses ulatuses ja soovituslikult
vahetult pérast iiletunnitodd. Uletunnitéo hiivitamiseks mdeldud vaba aeg antakse kokkulepitud
tooajast ning kokkulepitud 1,0-kordset pohitasu makstakse nii iiletundide kui ka vaba aja eest;
8.3.2 iiletunnit6o hiivitamisel rahas maksab té6andja tootajale 1,5-kordset pohitasu.

9. Valveaeg

9.1 Valveaeg on aeg, kui to6taja on tooandjale kittesaadav todiilesannete tditmiseks véljaspool
to0aega. Valveaega saab rakendada ainult poolte kokkuleppel. Valveaeg ei kuulu otseselt t66-
ega puhkeaja hulka. Valveaja eest tuleb tootajale maksta tasu vahemalt 1/10 t66lepingus
kokkulepitud pohitasust.

9.2 Tootaja valveaeg margitakse todajatabelisse. Valveaja middramisel arvestatakse seaduses
ette ndhtud igapdevase (11 tundi padevas) ja iganddalase (48 tundi nddalas) jérjestikuse
puhkeaja ndudega. Igapdevase ja iganddalase jirjestikuse puhkeaja nduet ei kohaldata
tervishoiu- ja hoolekandetootajatele tingimusel, et todtamine ei kahjusta tootaja tervist ja
ohutust.

10. Tagatised, toetused ja hiivitised

10.1 Todandja korraldatud koolitusel osalemine on tddaeg, mille eest makstakse keskmist
tootasu todlepingu seaduses sitestatu kohaselt.

10.2 T66tajale, kes on reservvéelasena kutsutud kaitsevde dppekogunemisele, séilitatakse
kokkulepitud pohitasu ka dppekogunemisel viibimise ajal. Oppekogunemise aeg on mérgitud
reservvielasele saadetavas dppekogunemise kutses, mis tuleb esitada tooandjale.

10.3 Tootajale makstakse asutuse eelarve vahenditest jargmisi toetusi:

10.3.1 lapse siinni toetust iihe lapse kohta 70% Vabariigi Valitsuse méddrusega kehtestatud
kuutasu alammadrast (edaspidi kuutasu alammdcdr);

10.3.2 matusetoetust vanema, abikaasa, elukaaslase ja/vdi lapse surma korral 70% kuutasu
alammadrast.



10.4 Toolepingu 10ppemisel tootaja surma tottu makstakse to6taja 1dhedasele toetust kuutasu
alammaira kahekordses ulatuses. Késkkirjas nimetatakse isiku nimi ja selle pangakonto
number, kuhu toetus kantakse. Toetust ei maksta juhul, kui tekib digus hiivitisele tootaja
hukkumisel seoses todiilesannete tditmisega dnnetusjuhtumi voi tema vastu toimepandud
riinde v4i tema poolt siiliteo tokestamise tagajirjel.

10.5 Tooandja maksab haigushiivitist vastavalt tootervishoiu ja tddohutuse seadusele.

10.6 Tootajale hiivitatakse kuvariga t60ks ettendhtud prillide voi muude ndgemisteravust
korrigeerivate abivahendite maksumus vastavalt linnapea késkkirjaga ja digusaktidega
kehtestatud korrale.

10.7 Kui tootajal on tuvastatud seoses tddlilesannete tditmisega dnnetusjuhtumi, tema vastu
toimepandud riinde v&i tema poolt siiliteo tokestamise tagajérjel todvoimetoetuse seaduse
alusel osaline voi puuduv to6voime makstakse talle hiivitist 1dhtudes Eesti To6tukassa poolt
toovoime esmakordsel hindamisel tuvastatud to6voime ulatusest jargmiselt:

10.7.1 osalise to6vdime korral — tema kolme kuu pohipalga ulatuses;

10.7.2 puuduva t66voime korral — tema kuue kuu pdhipalga ulatuses.

10.8 Kui todtaja hukkub seoses todiilesannete tditmisega dnnetusjuhtumi, tema vastu
toimepandud riinde v4i tema poolt siiliteo tokestamise tagajérjel, makstakse tema lapsele,
vanemale ja lesele ning perekonnaseaduse tihenduses tema iilalpidamisel olnud teisele isikule
hiivitist hukkunud t66taja kuue kuu pohipalga ulatuses. Kui to6taja hukkumisel taotleb hiivitist
mitu nimetatud isikut, jagatakse hiivitise summa nende vahel vordselt.

11. PuhKkusetasu

11.1 Puhkusetasu arvutatakse Vabariigi Valitsuse médarusega kehtestatud keskmise tootasu
maksmise tingimuste ja korra alusel, 1dhtudes linna to6taja portaalis loodud puhkusekaskkirjast.

11.2 Puhkusetasu makstakse tootajale proportsionaalselt puhatud ajaga puhkuse kasutamise
kuule jargneva kuu palgapédeval koos vastava arvestuskuu todtasuga. Kui tdotaja soovib saada
puhkusetasu hiljemalt eelviimasel kalendaarsel toopédeval enne puhkuse algust, esitab ta
todandjale vihemalt 14 kalendripdeva enne puhkuse algust sellekohase avalduse.

11.3 Puhkusetasu (v.a 0ppepuhkus, hoolduspuhkus) arvutatakse kas tootaja keskmise todtasu
alusel voi jatkatakse kokkulepitud tootasu maksmist, kui see on tdotajale soodsam.

11.4 Kui tootaja puhkus katkestatakse kokkuleppel asutusega voi katkeb todtaja puhkus ajutise
toovoimetuse tottu ning tdotajale on puhkusetasu iile kantud, arvestatakse puhkusetasu timber ja
enam makstud summa tasaarvestatakse jargneva kuu voi jargnevate kuude to6tasuga.

11.5 Toolepingu 10ppemise korral hiivitatakse kasutamata ja aegumata pohipuhkus rahas voi
peetakse tasu véljatddtamata pdhipuhkuse eest kinni todtaja tootasust.



