
TALLINNA PRANTSUSE LÜTSEUMI 
TÖÖTASUJUHEND 

 
I. ÜLDSÄTTED 

 
1.1. Tallinna Prantsuse Lütseumi (edaspidi kool) töötasujuhendi (edaspidi juhend) eesmärk on 
kehtestada koolis töölepingu alusel töötavate õpetajate ja muude töötajate töö tasustamise 
põhimõtted ja neile töötasu maksmise kord.  

 
1.2. Juhendi koostamisel ja muutmisel peab direktor nõu kooli töötajatega. 

 
1.3. Juhend avaldatakse kooli kodulehel. Direktor kohaldab juhendit õiglaselt ja läbipaistvalt 
ning põhjendab koolitöötajatele palgakorraldusega seotud otsuseid. 

 
1.4. Töötasu kokkuleppimisel ja maksmisel lähtutakse riigi ja Tallinna linna asjaomastest 
õigusaktidest ja käesolevast juhendist ning arvestatakse koolile tööjõukuludeks ehk 
palgafondiks eraldatud vahendite suurust. 

 
II. TÖÖ TASUSTAMISE ALUSED 

 
2.1. Töö tasustamise alused lepitakse töötajaga kokku töölepingus, lähtudes tema 
tööülesannetest, kvalifikatsioonist, tööajast ja ametikohale riigi või linna kehtestatud töötasu 
alammäärast. Töötaja üksikasjalikud tööülesanded on lahti kirjutatud ametijuhendis.  
 
2.2. Õpetaja, eripedagoogi ja ringijuhi ametikohal kehtib lühendatud täistööaeg 7 tundi päevas 
ehk 35 tundi seitsmepäevase ajavahemiku jooksul. Muude koolitöötajate täistööaeg on 8 tundi 
päevas ehk 40 tundi seitsmepäevase ajavahemiku jooksul.  
 
2.3. Koolivaheaeg on kõigil koolitöötajatel tööaeg, mida kasutatakse eelkõige enese-
täiendamiseks, õpilaste järeleaitamiseks, ekskursioonide, matkade ja laagrite korraldamiseks, 
uueks õppeaastaks või -perioodiks ettevalmistamiseks, õpikeskkonna ja õppematerjalide 
korrastamiseks. Koolivaheajale määratakse üldjuhul ka põhipuhkus ning ületunnitöö, öötöö ja 
rahvus- või riigipühal töötamise hüvitamiseks antav vaba aeg. 
 
2.4. Õpetaja, eripedagoog ja ringijuht annavad täistööaja korral üldjuhul 18–22 õppetundi (à 45 
minutit) nädalas. Täpne tööaeg, nädalas antavate õppetundide arv ja tunnikoormus lepitakse 
kokku töölepingus ning seda võib poolte kokkuleppel üldjuhul muuta iga õppeaasta I ja II 
poolaasta alguses. Muutus vormistatakse sel juhul lepingu lisana.  
 
2.5. Õppetundide välist aega kasutatakse eelkõige tundide ettevalmistamiseks, kirjalike tööde 
parandamiseks, õpilaste abistamiseks, õppevahendite täiendamiseks ja hooldamiseks, 
korrapidamiseks, enesetäiendamiseks, töökoosolekutel osalemiseks ning muudeks õppe- ja 
kasvatustööga või koolieluga seotud eesmärkideks.   
 
2.6. Õpetaja töötasu arvestamise alus on täistööajaga õpetaja töötasu riiklikult kehtestatud 
alammäär. Töötasu makstakse proportsionaalselt töölepingus kokkulepitud tunnikoormusega. 
Alammäära alusel arvestatud töötasule (põhipalgale) lisanduvad alapunktides 2.7 ja 2.9 
nimetatud tasud. 
 



2.7. Töötajale võib määrata direktori käskkirjaga lisatasu töölepingus või ametijuhendis ette 
nägemata tööülesannete (lisatöö) täitmise eest.  
 
2.8. Lisatöö ja selle eest makstava lisatasu lepivad direktor ja töötaja kokku enne lisatöö algust. 
Lisatasu määramisel nimetatakse direktori käskkirjas selle põhjendus. Lisatasu võib olla 
ühekordne või perioodiline. Eelkõige makstakse lisatasu klassijuhatamise, ainesektsiooni 
juhtimise, kooli vastuvõtu tingimustes ja korras nimetatud õpivalmiduse hindamise või 
konkursi korraldamise eest, gümnaasiumi uurimistööde ja praktiliste tööde ning põhikooli 
loovtööde juhendamise, retsenseerimise ja kaitsmiskomisjoni liikmena nende hindamise eest.  
 
2.9. Kui õpetajale on kutseseaduse alusel antud vanemõpetaja või meisterõpetaja kutse, 
määratakse talle direktori käskkirjaga lisatasu nõutavast tulemuslikuma töö eest. Vanemõpetaja 
lisatasu on 10% ja meisterõpetaja lisatasu 20% alapunktis 2.6 nimetatud põhipalgast, 
arvestusega, et nendeks lisatasudeks kokku ei kulu üle 3% koolile õpetajate tööjõukuludeks 
eraldatud vahenditest. Kui lisatasude kogusumma ületab 3% koolile õpetajate tööjõukuludeks 
eraldatud vahenditest, jagatakse see vanemõpetaja ja meisterõpetaja kutsega õpetajate vahel 
proportsionaalselt. 
 
2.10. Ajutiselt äraoleva õpetaja täisklassile antavate õppetundide asendamise eest makstakse 
töötajale direktori käskkirja alusel asendustasu, eeldusel et asendatav õpetaja on ära olnud 
vähemalt kolm järjestikust tööpäeva. Asendustasu on 1% õpetaja ühe kuu töötasu alammäärast 
õppetunni kohta. Juhul kui õpetaja annab ajutiselt äraoleva õpetaja asemel õppetunni mitmele 
õpperühmale korraga (võtab rühmad kokku), makstakse asendamise eest direktori käskkirja 
alusel asendustasu, eeldusel et asendatav õpetaja on ära olnud vähemalt kuus järjestikust 
tööpäeva. Asendustasu on sel juhul 0,5% õpetaja ühe kuu töötasu alammäärast õppetunni kohta.    
 
2.11. Ületunnitöö, öötöö ja riigipühal tehtava töö tasustamisel lähtutakse töölepingu seadusest 
ehk üldjuhul hüvitatakse see kokkuleppel töötajaga vaba ajaga, mida kasutatakse eelkõige 
koolivaheajal. 
 
2.12. Töötajale võib direktori käskkirja alusel maksta preemiat tunnustusena töökohustuste 
silmapaistvalt hea täitmise või kauaaegse panuse eest. Üldjuhul makstakse preemiat kord 
aastas. Direktor kooskõlastab preemia andmise käskkirja Tallinna Haridusametiga. 
 
2.13. Töötajale võib direktori käskkirja alusel maksta toetusi Tallinna linna ametiasutuste 
hallatavate asutuste töötajate töö tasustamise põhimõtete kohaselt, eelkõige lapse sünnitoetust, 
matusetoetust või toetust õnnetuse korral.  

 
III. TÖÖTASU MAKSMISE KORD 

 
3.1. Töötasu makstakse üks kord kalendrikuus. 
 
3.2. Töötasu, millelt on kinni peetud seaduses ettenähtud maksud ja maksed, kantakse töötaja 
määratud pangakontole iga kuu 8. kuupäeval (kooli palgapäeval). Kui kooli palgapäev langeb 
puhkepäevale, tehakse ülekanne sellele eelneval tööpäeval. 

 
3.3. Raamatupidaja väljastab töötajale teatise arvestatud töötasu, puhkusetasu ja neist tehtud 
kinnipidamiste, samuti tema eest arvestatud sotsiaalmaksu ja töötuskindlustusmakse kohta. 
Töötajal on õigus saada selgitusi vahetult juhilt või personalitöötajalt. 
 



IV. PUHKUSETASU ARVESTAMINE JA MAKSMINE 
 

4.1. Puhkusetasu arvestatakse Vabariigi Valitsuse määrusega kehtestatud keskmise palga 
maksmise tingimuste ja korra alusel. Olenemata puhkusetasu väljamakse ajast, võetakse 
keskmise töötasu arvutamisel aluseks puhkuse algusele eelnevale eelviimasele tööpäevale 
eelneval kuuel kalendrikuul töötaja teenitud töötasu. Puhkusetasu arvutamise aluseks olevat 
kalendripäevade arvu vähendatakse rahvus- ja riigipühade võrra.  
 
4.2. Tööandja maksab töötajale puhkusetasu proportsionaalselt puhatud ajaga puhkuse 
kasutamise kuule järgneva kuu palgapäeval. Kui töötaja soovib saada puhkusetasu hiljemalt 
eelviimasel tööpäeval enne puhkuse algust, esitab ta tööandjale vähemalt 14 kalendripäeva enne 
puhkuse algust sellekohase avalduse. 
 
4.3. Avalduse alusel võib töötaja taotleda mõistlikus ulatuses ja põhjendatult tasustamata 
puhkust. 
 
4.4. Tasemeõppes ja tööalase enesetäiendamise eesmärgil täienduskoolituses osalemiseks antud 
õppepuhkuse ajal makstakse töötajale keskmist kalendripäevapõhist õppepuhkusetasu 20 
kalendripäeva eest töölepingu seaduse § 29 lõike 8 alusel kehtestatud korras. 
 
4.5. Tasemeõppe lõpetamiseks antakse lisaks õppepuhkust 15 kalendripäeva, mille eest 
makstakse töölepingu seaduse § 29 lõike 5 kohaselt kehtestatud töötasu alammäära alusel 
arvutatud õppepuhkusetasu. 
 
4.6. Tööalase täiendkoolituse ajal, mis toimub tööpäeviti üldtööaja sees, 
4.6.1. makstakse koolitusel olevale töötajale keskmist töötasu, kui töötaja tööülesandeid täidab 
asendaja; 
4.6.2. säilitatakse koolitusel oleval töötajal töötasu, kui töötaja täidab oma tööülesandeid ise. 
 
4.7. Haigushüvitis arvutatakse Vabariigi Valitsuse määrusega kehtestatud keskmise töötasu 
maksmise tingimuste ja korra alusel. Hüvitise arvutamisel võetakse aluseks tööandja poolt 
hüvitamisele kuuluvale esimesele haiguspäevale eelneval kuuel kuul töötaja teenitud töötasu. 
Haigushüvitise arvutamise aluseks olevat kalendripäevade arvu ei vähendata rahvus- ja 
riigipühade võrra. 

 
V. TASUSTAMINE VÄLISVAHENDITEST RAHASTATAVATEST PROJEKTIDEST  

 
5.1. Juhul, kui töötajale makstakse palka projekti välisvahenditest, vähendatakse kokkuleppel 
töötajaga proportsionaalselt kooli omavahenditest makstavat töötaja palka, vähendades 
vastavalt tema projektiga mitteseotud tööülesannete mahtu või muutes nende sisu. 

 
5.2. Juhul, kui projekti täitmisega seotud ülesanne ei ole ette nähtud töötaja ametijuhendis ning 
alapunkt 5.1 ei ole rakendatav, käsitatakse projekti täitmisega seotud ülesannet kui töötajale 
antud lisaülesannet või ületunnitööd, mille eest makstakse talle lisatasu kooskõlas juhendi 
põhimõtetega. 
 
 
Juhend on kinnitatud Tallinna Prantsuse Lütseumi direktori 27. jaanuari 2022. aasta käskkirjaga 
nr 011 ja seda rakendatakse tagasiulatuvalt 1. jaanuarist 2022. 


