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1. Reguleerimisala

1.1. Kéesolev juhend reguleerib Tallinna Haabersti Gliimnaasiumi (edaspidi kool) to6tajate t66
tasustamise pShimotteid.

1.2. Kooli tootajatele to6tasu madramisel ja vastavate kokkulepete solmimisel ldhtutakse Eesti
Vabariigi seadusandlusest, Tallinna Linnavalitsuse médrustest tootasu alamméirade kohta,
Tallinna linna ametiasutuste hallatavate asutuste toOtajate t00 tasustamisepOhimotetest ning
kiesolevast juhendist.

2. Tootasu komponendid

2.1 Tootajale madratava tasu liigid on jairgmised:

2.1.1 pdhitasu — té6lepingus kokku lepitud tiiki-, tunni- voi kuutasu (pohipalk) ja muud pdhitasus
sisalduvad tasud,;

2.1.2 muutuvtasu — todtasu ebaregulaarne osa, mille voib lisaks pohitasule méérata jargmiselt:
2.1.2.1 lisatasu tiiendavate tooiilesannete 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 tootajaga hindamisperioodi alguses kokku lepitud eesmérkide
saavutamise ja/voi tegevuste kvaliteetse teostamise eest;

2.1.3 tunnustuspreemia — tasu kauaaegse tdopanuse eest voi tootajale aunimetuse andmise puhul;
2.1.4 asendustasu — tasu puuduva to6taja lilesannete tditmise eest, kui asendamine ei ole ette
néhtud todlepingus voi ametijuhendis voi toob endaga kaasa toomahu olulise suurenemise;

2.1.5 tasu eritingimustes tdotamise eest — tasu tiletunnitdo, 66td60 voi riigipiihal todtamise eest;
2.1.6 valveaja tasu — tasu aja eest, mil to6taja on tooandjale kittesaadav todiilesannete taitmiseks
viljaspool todaega.

3. Tasude arvestamine ja maksmine

3.1 Tootasu arvestusperiood on kalendrikuu. Tootasu arvestatakse ajavahemiku eest, mil to6taja
tditis talle médratud iilesandeid. Osalise todaja korral on tdotajale arvestatav tddtasu
proportsionaalne tddkoha tdistddaja tootasuga.

3.2 Todtasu arvutamise aluseks on asutuse esindaja kinnitatud todajatabel. Tootasu hulka kuuluva
lisatasu, asendustasu, tulemustasu ja preemia méidramise aluseks on to6tajaga sdlmitud kokkulepe
vO1 asutuse juhi kaskkiri.

3.3 Tootaja esitab maksuvaba tulu rakendamise ja maksuvaba tulu méiira muutmise avalduse
tildjuhul linna t66taja portaali (LTP) kaudu.

3.4 Tootasust peetakse kinni tulumaks, tlksikisiku todtuskindlustusmakse ja kohustusliku
kogumispensioni makse, kui todtaja on kohustusliku kogumispensioniga liitunud, ning tasutakse
sotsiaalmaks ja todandja todtuskindlustusmakse. To6taja kirjalikul ndusolekul voib tema toStasust



kinni pidada asutuse arvel tehtavatele kuludele kehtestatud limiiti iiletatavate ja muude mitte ette
ndhtud kulude summad.

3.5 Koik tasud ja toetused (v.a puhkusetasu ettemakse, matusetoetus, 1dpparve) makstakse
tootajale liks kord kuus asutuse tookorralduse reeglites ja/voi to6lepingus margitud tahtpaeval. Kui
tootasu maksmise paev langeb puhkepédevale, makstakse tootasu sellele eelneval toopdeval. Koik
tasud ja toetused kantakse iildjuhul iile todtaja kirjalikult teatatud isiklikule pangakontole.
Pangakonto muutumisest teavitab td0taja kohe asutuse personalitdoga tegelevat tootajat, kes
muudab kontonumbri todtaja andmetes voi edastab selle linna personaliteenistusele.

3.6 Kui tootaja todlepingu kehtivuse viimane péev on riigipiihal voi muul puhkepdeval, makstakse
16pparve puhkepéevale jargneval toopéeval.

3.7 Tootajale saadetakse iga kuu teatis talle arvestatud ja makstud tasude, neist tehtud
kinnipidamiste ning maksude ja maksete kohta. Teatis saadetakse tildjuhul to6tajale e-posti teel.
Tootajal on Oigus saada selgitusi talle arvestatud ja makstud tasu kohta vahetult juhilt,
personaliarvestajalt ja palgaarvestajalt.

4. Lisatasu tiiendavate tooiillesannete tiitmise eest

4.1 Tootajale voib médrata lisatasu toolepingus voi ametijuhendis sdtestamata ajutiste tdiendavate
tooiilesannete tditmise eest kuni 50% pohitasust kuus. Asutuse juhile iildjuhul tdiendavate
tooiilesannete tditmise eest lisatasu ei méérata.

4.2 Taiendavad todiilesanded on ajutised iilesanded, mida tavapéraselt asutuses keegi ei tdida ja
mille jaoks ei ole otstarbekas luua eraldi tookohta. Kui tdotaja tdidab tdiendavate todiilesannetena
asutuse moOne muu tOOtaja iilesandeid, on tegemist asendamisega, mille eest makstakse
asendustasu kéesoleva kiskkirja punktis 7 satestatud korras.

4.3 Téiendavate todiilesannete tditmise ettepaneku teeb tootajale vahetu juht. Enne seda, kui
tootaja asub tdiendavaid todililesandeid tditma, lepitakse kirjalikku taasesitamist vdoimaldavas
vormis kokku todililesannetes, ajavahemikus, mille jooksul iilesandeid tdidetakse, ja lisatasu
suuruses. Lisatasu maksmine vormistatakse hiljemalt t66tasu arvestusperioodi ehk kalendrikuu
16ppemisel.

4.4 Toolepingu sdlmimisel lepitakse tildjuhul kokku ka selles, et todtaja ndustub moistlikus mahus
tditma vahetu juhi iihekordseid iilesandeid, mida ei ole t66lepingus nimetatud. Selliste iilesannete
tditmise eest madratakse lisatasu juhul, kui to6taja t6Gmaht suureneb tdiendava toodiilesande
taitmise tottu oluliselt.

4.5 Lisatasu makstakse soOltuvalt tdiendavate todiilesannete mahust ja iseloomust kas lihekordse
voi perioodilise maksena. Perioodiline lisatasu arvestatakse proportsionaalselt tootatud ajaga, st
arvestuse aluseks olevast ajavahemikust jidetakse vélja ajavahemik, mil to6suhe on peatunud (sh
toovoimetuslehel ja puhkusel viibimise aeg). Kui tdiendavad tooiilesanded toovad kaasa vajaduse
tootada ajaliselt rohkem kui to6lepingus kokku lepitud, lepitakse tootajaga kokku iiletunnitdos.
See hiivitatakse punkti 8.3 kohaselt iiletunnitddajaga vordses ulatuses vaba ajaga voi makstes 1,5-
kordset pohitasu.

4.6 Kui tdiendavaid tooilesandeid on tdidetud tle kuue kuu voi kui on alust eeldada, et
lisaiilesanded muutuvad alaliseks, muudetakse kokkuleppel todtajaga tema ametijuhendit ja
toolepingut, lepitakse kokku uues pohitasus ja 10petatakse lisatasu maksmine.

5. Preemia

5.1 Tootajale voib médrata preemia:

5.1.1 erakordse iihekordse to0soorituse eest;

5.1.2 konkreetse ajavahemiku iilesannete erakordse tditmise eest;



5.1.3 tunnustuspreemiana kauaaegse to0panuse eest voi tdotajale aunimetuse andmise puhul.

5.2 Preemiat ei mddrata toolepingu seaduse § 88 10ike 3 kohase kirjaliku hoiatuse saanud too6tajale
aasta jooksul parast hoiatuse tegemist.

5.3 To6otajale preemia médramise ettepancku kooskdlastab asutuse juht haldusala ametiasutuse
juhi voi tema volitatud isikuga, kui selliselt on kokku lepitud. Asutuse juhile preemia mééramise
ettepaneku kooskolastab haldusala ametiasutuse juht linnavalitsuse liikmega, kui selliselt on
kokku lepitud. Ettepanekus esitatakse preemia médramise pohjendus ja punktis 5.1.2 sdtestatud
preemia puhul ka ajavahemik, mille eest preemia médratakse.

5.4 Punktis 5.1.1 ja 5.1.2 sétestatud preemia méadratakse vahetult pérast erakordset tdosooritust.
5.5 Preemia méiramise pohimotted ndhakse ette ,, Tallinna Haabersti Giimnaasiumi koolipersonali
premeerimise alustes® (vt lisa 1).

6. Tulemustasu

6.1 Tulemustasu voib to0tajale médrata tootajaga hindamisperioodi alguses kokku lepitud
eesmirkide 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 to0plaanis voi arenguvestluse kokkuvottes.
6.4 Tulemustasu mddramise ettepanekus vOi késkkirjas maérgitakse tulemustasu méadramise
pohjendus ja hindamisperiood.

6.5 Tulemustasu ei méérata:

6.5.1 tootajale katseajal;

6.5.2 toolepingu seaduse § 88 1dike 3 kohase kirjaliku hoiatuse saanud todtajale aasta jooksul
pérast hoiatuse tegemist;

6.5.3 vihem kui neljakuulise to6tamise korral.

6.6 Tootajale tulemustasu madramise ettepaneku kooskdlastab asutuse juht haldusala ametiasutuse
juhi voi tema volitatud isikuga, kui selliselt on kokku lepitud. Asutuse juhile tulemustasu
médramise ettepaneku kooskolastab haldusala ametiasutuse juht linnavalitsuse lilkmega, kui
selliselt on kokku lepitud. Ettepanekus esitatakse tulemustasu méddramise pdhjendus ja
ajavahemik, mille eest tulemustasu miératakse.

6.7 Tulemustasu méératakse hindamisperioodi 16ppedes.

7. Asendamine ja asendustasu

7.1 Asendamist rakendatakse nii vaba tookoha kui ka ajutiselt puuduva tootaja (viibimine
haiguslehel, puhkusel vms) todiilesannete tditmisel.

7.2 Asendustasu médratakse juhul, kui asendamisega kaasneb toomahu oluline suurenemine.

7.3 Tootaja ja vahetu juhi kokkuleppel voib puuduva toodtaja iilesanded anda osaliselt iihele
todtajale voi jagada mitme todtaja vahel. Uhe asendaja asendamise maht ei voi iildjuhul iiletada
30% asendatava to0st.

7.4 Tootajale voib médrata asendustasu tidhtajaliselt voi stindmuse saabumiseni (nt puuduva tootaja
asendamise ajaks kuni tema t60le naasmise vOi t60lt vabastamiseni voi kuni vaba todkoha
téditmiseni).

7.5 Asendustasu madramisel l&htutakse asendatava tootaja pohitasust vOi vabale todkohale
planeeritud pohitasust.

7.6 Enne asendama asumist lepitakse asendajaga kokku asendamise maht, st millise todtaja
milliseid iilesandeid tédidetakse, ajavahemik, millal asendamine toimub, ja tasu suurus.



Asendustasu vormistatakse esimesel voimalusel, hiljemalt to6tasu arvestusperioodi, st kalendrikuu
16puks.

7.7 Asendustasu makstakse soltuvalt asendamise mahust ja iseloomust kas iihekordse voi
perioodilise maksena. Perioodiline asendustasu arvestatakse proportsionaalselt asendamiseks
kulunud ajaga, st arvestuse aluseks olevast ajavahemikust jdetakse vélja aeg, mil asendamist ei
toimunud (sh asendaja t66voimetuslehel ja puhkusel viibimise aeg).

7.8 Asendamine toimub tildjuhul asutuse todaja piires. Kui asendusega seonduvad téoiilesanded
toovad kaasa vajaduse to6tada ajaliselt rohkem kui t66lepingus kokku lepitud, lepitakse to6tajaga
kokku tiletunnit6ds, mis hiivitatakse punkti 8.1 kohaselt.

8. Eritingimustes tootamine ja selle hiivitamine

8.1 Uletunnitdo — todtamine iile kokkulepitud todaja. Uletunnitdd tegemise peavad todlepingu
pooled iga kord eraldi kokku leppima, sest iiletunnitdd ei saa olla planeeritud. Uletunnitd hiivitab
tooandja kas vaba ajaga v0i rahas jargmiselt:

8.1.1 iiletunnitod hiivitatakse vaba ajaga lletunnitéo ajaga vordses ulatuses ja soovituslikult
vahetult pérast iiletunnitodd. Uletunnitdd hiivitamiseks mdeldud vaba aeg antakse kokkulepitud
tooajast ning kokkulepitud 1,0-kordset pohitasu makstakse nii iiletundide kui ka vaba aja eest;
8.1.2 iiletunnito hiivitamisel rahas maksab tooandja tootajale 1,5-kordset pdhitasu.

9. Tagatised, toetused ja hiivitised
9.1 Tooandja korraldatud koolitusel osalemine on tddaeg, mille eest makstakse keskmist toGtasu
todlepingu seaduses sétestatu kohaselt.
9.2 Tootajale, kes on reservvielasena kutsutud kaitsevde Oppekogunemisele, sdilitatakse
kokkulepitud pdhitasu ka dppekogunemisel viibimise ajal. Oppekogunemise aeg on mirgitud
reservvielasele saadetavas dppekogunemise kutses, mis tuleb esitada todandjale.
9.3 Tootajale makstakse asutuse eelarve vahenditest jargmisi toetusi:
9.3.1 lapse siinni toetust iihe lapse kohta 70% Vabariigi Valitsuse maérusega kehtestatud kuutasu
alammadrast (edaspidi kuutasu alammiir);
9.3.2 matusetoetust vanema, abikaasa, elukaaslase ja/vdi lapse surma korral 70% kuutasu
alammaéérast.
9.4 Toolepingu Idppemisel tdotaja surma tottu makstakse tootaja ldhedasele toetust kuutasu
alammaééra kahekordses ulatuses. Késkkirjas nimetatakse isiku nimi ja selle pangakonto number,
kuhu toetus kantakse. Toetust ei maksta juhul, kui tekib digus hiivitisele to6taja hukkumisel seoses
tootilesannete tditmisega dnnetusjuhtumi voi tema vastu toimepandud riinde voi tema poolt siiiiteo
tokestamise tagajarjel.
9.5 To6andja maksab haigushiivitist vastavalt tootervishoiu ja todohutuse seadusele.
9.6 Kui tootajal on tuvastatud seoses todlilesannete tditmisega Onnetusjuhtumi, tema vastu
toimepandud riinde voi tema poolt siiliteo tokestamise tagajérjel todvoimetoetuse seaduse alusel
osaline voi puuduv t66voime makstakse talle hiivitist 1dhtudes Eesti To6tukassa poolt todvoime
esmakordsel hindamisel tuvastatud toovoime ulatusest jargmiselt:

9.6.1 osalise toovoime korral — tema kolme kuu pohipalga ulatuses;

9.6.2 puuduva to6voime korral — tema kuue kuu pohipalga ulatuses.

10. Puhkusetasu

10.1 Puhkusetasu arvutatakse Vabariigi Valitsuse méddrusega kehtestatud keskmise tootasu
maksmise tingimuste ja korra alusel, ldhtudes linna todtaja portaalis loodud
puhkusekaskkirjast.



10.2 Puhkusetasu makstakse tootajale proportsionaalselt puhatud ajaga puhkuse kasutamise
kuule jargneva kuu palgapdeval koos vastava arvestuskuu todtasuga. Kui to6taja soovib
saada puhkusetasu hiljemalt eclviimasel kalendaarsel toopaeval enne puhkuse algust, esitab
ta tooandjale vihemalt 14 kalendripdeva enne puhkuse algust sellekohase avalduse.

10.3 Puhkusetasu (v.a Oppepuhkus, hoolduspuhkus) arvutatakse kas tootaja keskmise
tootasu alusel voi jatkatakse kokkulepitud to6tasu maksmist, kui see on tootajale soodsam.
10.4 Kui téotaja puhkus katkestatakse kokkuleppel asutusega voi katkeb tootaja puhkus
ajutise toovoimetuse tottu ning tootajale on puhkusetasu iile kantud, arvestatakse
puhkusetasu iimber ja enam makstud summa tasaarvestatakse jargneva kuu voi jargnevate
kuude tootasuga.

10.5 Toolepingu I6ppemise korral hiivitatakse kasutamata ja aegumata pdhipuhkus rahas voi
peetakse tasu viljatdotamata pohipuhkuse eest kinni to6taja todtasust.



LISA1

Tallinna Haabersti Giimnaasiumi koolipersonali premeerimise alused

1.  Premeerimise eesméirgiks on tunnustada koolipersonali. Rahalise preemia médramise
aluseks on motiveeritud dppetoolide juhatajate esildised juhtkonnale.

2.  Preemia méidramisel on otsustavaks todtaja panus lopptulemusse, vastutav roll protsesside
elluviimisel ja piistitatud eesmirkide tditmisel, initsiatiiv, innovaatilisus jms.

3. Preemia suurus peab selgelt suhestuma todtaja isikliku panuse voi rolliga premeerimise
aluseks olevasse projekti.

4.  Preemiat voib méérata:

e tulemusliku t66 eest ainedpetajana/klassijuhatajana;

e giimnaasiumi Idpucksamite, tasemetodde, linnaosa-, linna-, riigi voi vdlismaa tasandil
oliimpiaadide, Opilasvdistluste, konkursside ettevalmistamise ja/voi seal saavutatud
tulemuste ja/vai tunnustuse eest;

e mirgatav osalemine kooli arendustegevuses;

e innovaatilise tegevuse eest (innovaatiliste dppeprogrammide, projektide arendamine,
mis soodustab Oppekvaliteedi tdstmist; uute dppemeetodite rakendamine; kogemuste
levitamine ja tdienddppe korraldamine kolleegide seas ja véljaspool kooli);

e lisaeriala saamine ja tulemuslik t66 dppeaasta jooksul;

e nimetamisvairse panuse eest kooli maine loomisel,

e tidnapdevaste IKT lahenduste kasutamise ja juurutamise eest Oppeprotsessis ning e-
oppematerjalide véljatdGtamise eest;

e teema-aasta suuna arendamise ja koolitodsse rakendamise eest;

e uurimis- ja loovtodde juhendamise eest;

e tulemusliku t60 eest hariduslike erivajadustega Opilaste ja nende vanematega;

e to0kohustuste silmapaistvalt hea tditmise eest;

e kooli tiritustest (nii dpilaste kui kollektiivi) aktiivne osavott, kooli dokumentatsiooni
Oigeaegne ja eeskujulik tditmine.



