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LUHIKOKKUVOTE

Tootasu siisteemi tilesehitus sdltub kooli rahastamisest. Igal juhul tuleb iga asutuse konkreetsed
tootasustamise tingimused kindlaks méérata todlepingutes, kus fikseeritakse kdik tootasustamise

tingimused, kokkulepped ja/vdi to6lepingu lisad eraldi lisatasude maksmiseks.

Kiesoleva bakalaureusetod eesmérk on vilja selgitada probleemsed kohad munitsipaalkoolide
palgaarvestuses ning analiilisida olemasolevaid td6tasustamise siisteeme ja vorme. LOputdds
kasutatakse kvalitatiivset uurimismeetodit. Selleks viiakse 1dbi intervjuud Tallinna
munitsipaalkoolide personaliarvestajaga, personali- ja eelarvejuhiga. Andmekogumismeetodina
on kasutatud ka dokumendivaatlust. Loputdd kirjutamisel kasutati koolislisteemi, personali ja
eelarve osakonna juhatajate konfidentsiaalseid dokumente. Vaadatud ja vorreldud on
palgamuutust aastatel 2019-2021. Selle t66 tulemusena pakutakse vélja vdimalikud

palgaarvestuse probleemile lahendused.
Tulemuste saavutamiseks piistitati bakalaureuset6os jargmised uurimiskiisimused:

1. Millised on eelarveliste asutuste palgasiisteemid?
Millised dokumendid reguleerivad haridustootajate palga suurust, maksmist ja arvestust?

Milline on Tallinna munitsipaalkoolide palgasiisteem?

D

Millised on vajalikud toimingud palga maksmiseks raamatupidamiskontodel?

Votmesonad: palk, tootasu, todtasu arvestus, toolepingu seadus.



SISSEJUHATUS

Kéesoleva 10put6d uurimisteema on palgaarvestus eelarvelistes asutustes. Selle teema
késitlemiseks on uurimisobjektiks Tallinna munitsipaalkoolid. Bakalaureusetdd teema
asjakohasus tuleneb asjaolust, et palkade arvestus ja analiilis on ettevOtete siisteemis digustatult
ithel olulisemal kohal. T66lepingu seaduses kasutatakse madistet “t06tasu”, eelarveliste asutustega
seotud normdokumentides kasutatakse sona “palk”. Antud t66s kasutatakse sdnu todtasu ja palk

samatidhenduslikuna.

Loputdo autor tdotab lihes Tallinna munitsipaalkoolis, kus leiti selgeid probleeme palgaarvestuses
ja personalile info jagamises. Bakalaureusetdo probleemiks on ebakorrektne ja mittetéhtaegne
andmete esitamine t60de teostamiseks raamatupidaja ning personali- ja eelarvejuhtide vahel. See

to0 aitab uurida erinevaid meetodeid selle uurimisprobleemi lahendamiseks.

Kidesoleva t60 eesmirgiks on viélja selgitada probleemsed kohad munitsipaalkoolide
palgaarvestuses ning analiilisida olemasolevaid tddtasustamise silisteeme ja vorme.
Raamatupidajad, personali- ja eelarvejuhid vajavad tépseid, ldbipaistvaid ja lihtsaid meetodeid,
kuidas oluliselt sddsta todaega. Paljud asutused arvutavad erinevat tasu, sdltuvalt to6taja vanusest,

oskustest, tookohast ja muudest asjaoludest.

Bakalaureuset66 eesmirgi saavutamiseks on piistitatud jargmised uurimiskiisimused:

1. Millised on eelarveliste asutuste palgasiisteemid?

2. Millised on haridustdotajate palga suurust, maksmist ja arvestust reguleerivad
dokumendid?

3. Milline on palgasiisteem Tallinna munitsipaalkoolides?

4. Millised on vajalikud toimingud palga maksmiseks raamatupidamiskontodel?



Bakalaureuset6ds kasutatakse kvalitatiivset uurimismeetodit. Selle raames viiakse 14bi intervjuud
Tallinna munitsipaalkoolide raamatupidajate, personali- ja eelarvejuhtidega.
Andmekogumismetoodina kasutatakse ka dokumendivaatlust, mille kdigus uuritakse

toolepinguid.

Bakalaureusetod jaguneb kaheks osaks: teoreetiline ja praktiline. Teoreetiline osa tutvustab
tootasustamise pohimotteid ja aluseid haridusasutustes ning laiemalt on kirjeldatud tootasu
arvutamise slisteeme ja kontseptsioone. Samas peatiikis on vélja toodud palgamuutuste prognoos
tegeliku palgamuudatusega vorreldes. Iga kooli eelarve koostatakse eelmise aasta eelarve ja
jdrgmise aasta prognoosi alusel. Ldhtuvalt eelmise aasta eelarve seisust otsustatakse kooli
rahastamine jargmiseks aastaks. Iga kool vOib saada ka erinevaid toetusi: projektitoetusi,

keelekiimblusetoetusi, koolituste toetusi ja muid toetusi.

Bakalaureusetdo praktilises osas on kirjeldatud uuringu kiisimuste vastuste pdhjal tehtud analiiiis.
Selles peatiikis rddgitakse kasutatavast palgaarvestuse metoodikast ja siisteemide vahelisest
andmete liitkumisest. Saadud tulemuste pohjal on tehtud jireldused ja ettepanekud, kuidas

lahendada probleemseid kohti palgaarvestusel info edastamisel.

Loputdd kokkuvottes on koostatud mdlemast tddosast saadud kiisimuste vastuste alusel iildine
jareldus. Kokkuvotte abil on vdimalik teada saada palgaarvestuse puudujiikidest, voimalustest
véltida vigu palgaarvestuses ja vajadustest koolidokumentide moningate muudatuste jarele.
Samuti on vélja toodud vdimalikud lahendused erinevate koolisiisteemide palgaarvestuse

kasutamiseks.

Suurim osa teabest on leitud munitsipaalkoolide raamatupidamissiisteemist, haridusministeeriumi
koostatud palgaarvestuse juhenditest, rahandusministeeriumi hallatavate asutuste, riigi asutatud
sihtasutuste ning avalik-diguslike asutuste palgauuringutest ja sotsiaalministeeriumi koostatud
toolepingu seaduse selgitusest. Monede dokumentide 16put6d kasutamiseks oli saadud

kasutusluba.

Ténu Tallinna munitsipaalkoolide kooli palgaarvestusega tegelevatele tdotajatele,
personaliarvestajatele ja eelarvejuhtidele uuriti antud 10putdds ebadige ja mittetdhtaegse teabe
edastamise teemat. Nendel tootajatel on sellise probleemi lahendamiseks oma arvamus ja

meetodid. Palgauuringu tulemuseks on anda igale osalenud organisatsioonile {iilevaade



palgapositsioonist ning tasustamispdhimdtetest. T60s tuginetakse Eesti Vabariigi digusaktidele,

raamatutele, artiklitele ning isiklikele tdhelepanekutele.



1. TOOTASUSTAMISE POHIMOTTED JA ALUSED
HARIDUSASUTUSTES

Palga reguleerimise funktsioon on seotud nii to6turu kui ka majandusiiksuse kasumlikkusega.
To6turul on enim ndutud korge palgatasemega vabad todokohad ning ettevotte jaoks on see kulude
lahutamatu osa, mdjutades kasumi ja kasumlikkuse taset. To06tajate palk tootajate tooiilesannete
tditmise eest on selle eest makstava tasu ekvivalent. Seda voib pidada t66jou hinnaks ja t66jou
maksumuse rahaliseks véljenduseks, mis kujuneb tootmistingimuste ja turutegurite mojul. Palga
rolli iseloomustavad mitmed selle funktsioonid, mis on seotud t63jou taastootmise, personali
materiaalse toetamise, efektiivse ndudluse kujundamise, to6turu reguleerimise, ettevotte
kasumlikkusega ja nii edasi. Palgafondi analiilisi eesmérk on hinnata t66jouressursi kasutamise
efektiivsust, selgitada vilja tootasu kasutamise otstarbekus ja optimeerida palgafondi taset ja
kinnitada reservid toGtajate tohususe tdstmiseks ja palgafondi taseme optimeerimiseks. (Shlepneva

& Maizel, 2021).

Toolepingu seaduse (edaspidi TLS) §5 1gl pS nimetatud t66tasu moiste sitestab, et todlepingus
peab olema vilja toodud t60 eest makstav tasu, sealhulgas majandustulemustelt ja tehingutelt
makstav tasu, todtasu arvutamise viis, maksmise kord ning sissendutavaks muutumise aeg

(palgapédev), samuti todandja poolt makstavad ja kinnipeetavad maksud ja maksed.

Turvalisus seisneb nii sisemiste kui ka viliste ohtude juhtimises. Tegelikkuses &hvardavad
palgasiisteemi terviklikkust palju tdendolisemalt sisemised mitte vélised ohud. Hea

protseduurijuhend muutub pidevalt ja seda uuendatakse jooksvalt. (Charles Read, 2020).



1.1. Tootasu kontseptsioon ja siisteem

Toolepinguga tdotavatele tdotajatele toimub palgaarvestus toimub kuupalga alusel. 2022. aastast
on kuutasu alammédraks tdisto0ajaga tootamise korral 654 eurot (Todtasu alammééra
kehtestamine 2022). Pdhikooli ja giimnaasiumi dpetaja tdotasu alamméér on 1412 eurot (pdhikooli

ja glimnaasiumi Opetaja tootasu alammaéér 2022).

Riigil, dppejuhil, koolijuhil, dpetajal kui ka teistel kooli totajatel on oma roll selles, milliseks
kujuneb tootasu ja tookorraldus. Osades kohalikes omavalitsustes on haridusvaldkonna sisulist

stisteemi haldusreformi jargselt oluliselt arendatud.

Kooli juhib direktor. Direktor vastutab oma padevuse piires Oppe- ja kasvatustegevuse korralduse
ja tulemuslikkuse ning muude koolis ldbiviidavate tegevuste, kooli iildseisundi ja arengu ning
rahaliste vahendite diguspérase ja otstarbeka kasutamise eest (PShikooli- ja glimnaasiumiseadus,
01.04.2022, §5 Igl p5). Direktor korraldab dpetajate koormust vastavalt nende dppeainetele.
Koolis kehtib oma palgaarvestuse siisteem dppetundide arvu alusel. Opetajate koormus vdib
varieeruda 21-25 dppetunni vahel nddalas. Koolid kasutavad kolme dpetajatele suunatud td6tasu
arvestamise mudelit. Ukski riiklik seadusandlus ei méiratle kontakttundide arvu, standardset

tookoormust ega muud sellist.

Esimene to6tasu arvestamise valem arvestatakse tootasu alammaééra ja dppetundide arvude alusel.

TA x 0A

OT = —5aa (1)

kus

OT- dpetajate todtasu

TA- tootasu alammaéér

OA- dppetundide arv

OAA- dppetundide arvu alamméir

Teine toGtasu arvestamise valem arvestatakse todtasu alammaééra ja tootundide alusel (vt Valem

3). Selleks on vaja arvutada tegelik tundide arv (vt Valem 2).

TTA = (~)A~>< TAA (2)
0AA

kus

TTA- tegelik tundide arv
OA- dppetundide arv

TAA- tundi arvude alammair



OAA- dppetundide arvu alamméir

TA X TTA

OT = TAA

€)

kus

OT- dpetajate toStasu

TA- tootasu alammadr

TTA- tegelik tundide arv
TAA- tundide arvu alammaér

Seoses sellega, et palgaarvestuses saab kasutada kahte arvestusmeetodit, voib tulemustes tekkida
mitmeeurone palkade erinevus. Ka selline véike erinevus palgaarvestuses voib kooli eelarve seisu

tugevalt mdjutada.

1.2. Palkade erinevus ja selle pohjendus

Palga eesmairk ei tohiks olla valitsuse kehtestatud to6tasu alammaédér, vaid kooli pidaja ja direktor
peaksid tagama, et koik kogenud ja pilihendunud Opetajad saaksid vdhemalt riigi keskmise
arvestusliku to6tasu (2021. aastal on palgaalammair 1315 €, keskmine 1540 eurot). Iga dppeaasta
alguses lepitakse Opetajatega individuaalselt kokku pohitddga seotud tegevuste maht ja aastaks
planeeritavad lisategevused, ldhtudes 35 t66tunni pdhimottest.

Jargnevatel joonistel (vt Joonis 1) on kajastatud kahe Opetaja erinevad todiilesanded, mille eest

nad saavad {ihesugust tootasu.

Opetaja 1, pdhipalk 1 540 EUR Opetaja 2, pohipalk 1 540 EUR

Opetamine

Opetamine 15 tundi

20 tundi

Projektide
kirjuta- {
Klassijuhatamine mine Kolleegide

10 tundi 5 tundi juhendamine
5 tundi
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Joonis l.NUhesugune pohipalk, erinevad iilesanded
Allikas: Opetajate t60- ja palgakorralduse kaasajastamise kdsiraamat — ELVL

Kui Opetaja ametijuhend on koostatud kdiki iilesandeid arvestades, ei ole vaja ametijuhendit ja
toolepingut igal aastal muuta ega tdiendada. Arenguvestluse kéigus lepib direktor dpetajaga kokku
tema jargmise aasta eesmérgid ja tegevused ning fikseerib kokkuleppe arenguvestlust kokkuvdtvas
dokumendis. Piisivaid todlilesandeid fikseeritakse eraldi ka ametijuhendis. Aasta jooksul
lisandunud iihekordsete ja eelnevalt kooskdlastamata iilesannete eest tasustatakse lisatasuga voi

niiteks tulemustasuga.

Et paremini selgitada pdhipalga kujunemist ja anda dpetajatele arusaam, milline nende pdhipalk
vOiks tulevikus olla tdites kokkulepitud kriteeriume, saab méiédrata Opetaja ametikoha
palgavahemiku koolis. Téiskohaga todtaja palgavahemiku alamméér on riigi poolt kehtestatud
miinimummadr, maksimummaiir soltub aga kooli pidaja poolt koolidele dpetajate palgakulu
katteks eraldatud vahenditest.

Palgavahemik néitab (vt Joonis 2), milliste kriteeriumide alusel hinnatakse dpetajate palka seoses

nende dpetamisstaaziga.

Palgavahemik

Palgavahemikus asukoha maaramise véimalused ja kriteeriumid

Alustav o6petaja, Kogenud, Valdkonna ekspert,
omandab oskuseid ja kompetentne Spetaja panustab kooli ja
kogemusi dpetaja areneb ametikohal. kogukonna
ametikohal té6tamise arendamisse.
kaigus.

Joonis 2. Palgavahemik
Allikas: Opetajate t60- ja palgakorralduse kaasajastamise kdsiraamat — ELVL

Opetaja peab oma t66 eest saama viirilist palka ja seda saab pakkuda vaid korrastatud koolivdrgus
ning labimdeldud palgapoliitika alusel. Kontakttundidel pohinev tasu takistab tdnapdevase

Opikdsituse rakendamist, kus dpetaja loodud védrtus on suurem kui antud dppetund ning selle

11



véartuse loomiseks teeb dpetaja oluliselt rohkem tegevusi kui tundide andmine. Tanapédevases
koolis on ndha rohkem individuaalset ja projektipdhist dpet, kus lisaks kontakttunni formaadile on
ka teisigi vorme: 16imitud dpe, koostddpe, projektdpe ja muud Opetaja todtasu sdltub tédmahust

— mida rohkem Oppetunde, seda suurem tasu.

1.3. Haridustootajate tasustamissiisteem

Paljudes iihinenud omavalitsustes on probleemiks see, kuidas koolivaorku korrastades dpetajatood
vadrtustada. Analiiiisides koolide ja/vdi dppekohtade arvu ning vajadust Opetajate ametikohtadele
jérele tdna ja tulevikus, vdivad muudatused koolivorgus dpetajate palgakasvu oluliselt mdjutada.
Jargmises tabelis (vt Tabel 1) on iihe valla kohta vilja toodud kaks arvestusetappi - esimene ldhtub
hetkeolukorrast ja teine 1dhtub tegelikule dpilaste arvule vastavast dpetajate ametikohtade arvust.

Joonis néitab, et riigieelarvelise Opetaja palgatoetuse abil on voimalik tdsta Opetaja todtasu 46%.

Koik palganumbrid on brutosummad ja esitatud eurodes.

Tabel 1. Uhe omavalitsuse niitel koostatud arvutuskiik enne ja pérast koolivérgu muudatust

Enne koolivérgu muudatust Peale koolivérgu muudatust

S 32 303 o = e 3o x
° x o oS o D oS
5 g 53 F3% gigs 2 8 pig?
o 3% 88 238 =323 x 38 x3 a3
=F =3 oc§ 358D N 23S EET Y
6a &35 83 a ¥ ® S &3 a ¥ X
w® n < N 1)
Kool 1 (1.-9.kl) 45 n 7,59 2
Kool 2 (1.-9.kl) 41 12 8,04 2
Kool 3(1.-9.kl) 41 10 6,34 Uks kool 1.-9. kI, suuremas 2
KOV keskuses 6ppekoht
Kool 4 (1.-12.-kl) 17 29 19,40 1383 € T 24 2023 €
Kool 5 (1.-6.kl) 20 6 3,05 dppekohtades 1.-4. kl. 72
Kool 6 (1.-6.kl) 23 5 3,28 2
Kool 7 (1.-9.kl) 51 16 9,05 2
56,75 36 46 % kasv

Allikas: Opetajate t6- ja palgakorralduse kaasajastamise kiisiraamat — ELVL

Mudeleid kujundab iga omavalitsus ise. Ukski mudel ei toota, kui see pole sisukas ja konkreetse

omavalitsuse tasandil kokku lepitud. Enne mudelite rakendamist on oluline see ldbi rddkida
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koolipidaja ja koolijuhtide vahel. Tasub arutleda, mil méiral peavad koolijuhid dpetajate palkasid
koolide eelarvetes kajastama. Niiteks see, kas tasandus- ja toetusfondi otsusega eraldatud
Opetajate (riigi- ja omavalitsusasutuste) todtasu kulud on vaja kooli eelarves kajastada eraldi real,
on kohaliku omavalitsuse otsustada. Kui kooli pidaja tootab vidlja kooli eelarvemudelid ja
Opetajatod ning tootasu pohimdtted, on koolijuhtidel rohkem selgust ja kindlustunnet kooli
tasandil t00 ja palga ettevalmistamisel ning dpetajatega palgalébirddkimiste pidamisel. Direktori
kohustuseks on kindlaks méérata Opetajate tegelik ametikohtade arv ja todtasu ning jaotada
iilesanded vastavalt tema poolt koostatud ja kinnitatud kooli arengukavale ning Oppekava
eesmdrkide saavutamise dokumentidele. Iga avatud koolikultuuri ja koostodod véértustava
koolijuhi roll on selgitada oma Jpetajatele, mille alusel on kooli eelarves ette ndhtud dpetajate
kulude finantseerimine ning millised on Opetajate t60 ja todtasustamise korraldamise pohimotted

konkreetses koolis (Opetajate t66- ja palgakorralduse kaasajastamise kiisiraamat — ELVL).

1.4. Palgamuudatus ja prognoos

Jargnevalt annab autor {ilevaate uuringutest, mis puudutavad ametniku palka ja selle muutust
aastatel 2019-2021. Uuringutes osalesid tookohad Tallinnast ja Harjumaalt, Tartumaalt ja Ida-
Virumaalt. Palgamuutuste arvestamisel on vdetud aluseks kdigi kahel jarjestikusel aastal sama
t60d teinud tootajate tootasu, kelle palgatase ei muutunud. Arvutusgruppi kuuluvad nii nende
tootajate toGtasu andmed, kelle palk on tdusnud, kui ka nende to6tajate toGtasu andmed, kelle palk
on jddnud samaks voi langenud (vt Tabel 2) (Riigi ameti- ja hallatavate asutuste, riigi asutatud

sihtasutuste ning avalik-diguslike asutuste palgauuring, 2021).

Tabel 2. Palgamuutus ja prognoos 2019-2021 aastatel uuringu tulemuste jérgi

2019 2020 2021
Aasta keskmine pohipalgamuutus +10,8% +5,2% +2,2%
Igakuine palga keskmine tous 12,5% 7,9% 7,5%
Jargmiseks aastaks tehtud +3,7% +2,2% +3,1%
keskmine pohipalga
muutuseprognoos
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Allikas: autori koostatud tabel riigi ameti- ja hallatavate asutuste, riigi asutatud sihtasutuste ning
avalik-0iguslike asutuste 2019-2021 palgauuringute pdhjal.

Aasta kogupalga keskmine muutus perioodil 2018-2019 oli 12,4% (+4,8% vorreldes eelmise
perioodiga), keskmine tdus oli 13,9% (+3,9%). 2019. aasta uuringus avaldati tulemused, kus
tootajate palkade protsentuaalne muutus kasvas jarsult vorreldes varasema aastaga (2018. a 7,1%)).
Kui jatta viélja need tootajad, kelle pohipalk ei ole muutunud (voi vdhenenud), siis igakuise
pohipalga keskmise tous oli 12,5% (2018. a 9,3%). Vorreldes eelmise perioodiga tduseb palk 86%-
| sama t60d tegevatel tootajatel. Kokku tdusis aastapalk 90% tootajatest, kelle ametikoht aasta
jooksul ei muutunud. (Riigi ameti- ja hallatavate asutuste, riigi asutatud sihtasutuste ning avalik-

oiguslike asutuste palgauuring, 2019).

Aasta kogupalga keskmine muutus perioodil 2019-2020 oli 5,0% (-7,4% vdrreldes eelmise
perioodiga), keskmine tdus oli 8,1% (-5,8% vdrreldes eelmise perioodiga). 2020. aasta uuringus
avaldati tulemused, kus tdotajate todtasu protsentuaalne muutus on vorreldes varasema aastaga
oluliselt vahenenud (2019. a 10,8%). Vorreldes eelmise perioodiga tousis palk 67% sama t66d
tegevatel tootajatel. Kokku tdusis aastapalk 70% tootajatel, kelle ametikoht aasta jooksul ei
muutunud. (Riigi ameti- ja hallatavate asutuste, riigi asutatud sihtasutuste ning avalik-diguslike

asutuste palgauuring, 2020).

Aasta palga keskmine muutus perioodil 2020-2021 oli 1,5% (-3,5% vorreldes eelmise perioodiga),
keskmine kasv oli 6,5% (-1,6% vorreldes eelmise perioodiga). 2021. aasta uuringus avaldati
tulemused, kus tootajate tootasu protsentuaalne muutus vorreldes varasema aastaga oli oluliselt
viahenenud (2020: 5,2%). Sama t66d tegevate tootajate palgatdus oli eelmise perioodiga vorreldes
31%. Kokku tdusid aasta palgasummad 47% tdotajatest, kelle ametikoht aasta jooksul ei
muutunud. (Riigi ameti- ja hallatavate asutuste, riigi asutatud sihtasutuste ning avalik-diguslike

asutuste palgauuring, 2021).

Uuringust on néha, et perioodil 2019-2021 oli igakuine keskmine palgatdus vorreldes aasta
varasemaga viahenenud, kuid iga aasta oli keskmine palk on tdusnud. Palgauuring néitab, et 2019.
aasta palgamuutuse prognoos ei leidnud kinnitust tegeliku 2020. aasta keskmise palgamuutusega.
Ainuke kinnitust leidnud prognoos oli 2021. aastal (+2,2%). Palgauuringud aitavad analiiiisida ja

teha jéreldusi palgamuudatustest, mis voiks mojutada koolide finantseerimist.
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Jargnevalt annab autor iilevaate uuringutest, mis puudutavad Opetajate palka ja selle muutust
erinevate aastatel (vt Joonis 3). 2020. aasta uuring oli koostatud Haridus- ja Teadusministeeriumi
(edaspidi HTM) analiiiisiosakonna poolt. Uuringu aluseks oli 2019. aasta arengukavade ja
programmide tditmise analiilis. Véljakutseks oli veelgi tdsta Opetajate keskmist palka Eesti
keskmise palga suhtes. Uldhariduskoolide odpetajate keskmine brutokuupalk on kasvanud
kiiremini kui Eesti keskmine palk. Opetajate palgad on viimase kuue aasta jooksul kasvanud ligi
70%. Kui 2013. aastal oli {ildhariduskoolide dpetajate keskmine brutokuupalk 930 eurot, siis 2019.
aastal 1576 eurot. 2019. aasta uuringus oli vélja toodud jargmine tdhelepanek, et probleeme tekitab
tookoormuse ebaiihtlane jaotus koolide ja piirkondade vahel. Keskmiselt to6tab osalise todajaga
34% Opetajatest, sealhulgas tildhariduskoolides 43%. Maapiirkondade ja vdikekoolide dpetajate
tookoormus on selgelt vidiksem: kui iile 60 Opilasega koolides tdotab tdiskohaga 58%
korgharidusega Opetajatest, siis védikekoolides on tdiskohaga dpetajate osakaal tunduvalt viiksem
(<30 opilasega koolides vastavalt 23% ja 30—60 dpilasega koolides vastavalt 29%). 2019. aastal
oli eesmirgiks Opetajate palgatdusu tagamine ja kooli pidajate toetuse suurendamine (Haridus ja
Teadusministeeriumi tulemusvaldkondade Haridus, Teadus, Eesti keel ja eestlus 2020. aasta

tulemusaruanne).

2020. aastal mdjutas haridussektori jatkusuutlikku arengut maértsis Eestit haaranud COVID-19
pandeemia. 2021. aasta uuring oli koostatud Haridus- ja Teadusministeeriumi analiiiisiosakonna
poolt ning uuringu aluseks oli arengukavade ja programmide 2020. aasta tditmise analiilis.
Uldhariduskoolide Opetajate keskmine brutokuupalk oli Eesti keskmisest brutopalgast 12%
kdrgem, kuid kasv oli pidurdunud (vt Joonis 3). Opetajate palgad kahekordistusid perioodil 2012
2020: kui 2012. aastal oli tildhariduskoolide dpetajate keskmine brutokuupalk 812 eurot, siis 2020.
aastal 1620 eurot. 2020. aastal tagati Opetajate oluline palgatdus ning suurendati koolipidajatele
toetust (12 miljonit eurot). Rahulolu uuringute jérgi on dpetajad ja koolijuhid iildiselt oma t606 ja
tootingimustega rahul ning vdhem rahul tootasuga (Haridus- ja Teadusministeeriumi

tulemusvaldkondade Haridus, Teadus, Eesti keel ja eestlus 2020. aasta tulemusaruanne).

Jérgnev joonis (vt Joonis 3) kirjeldab ja nditab dpetajate keskmise kuupalga moodustumist Eesti

keskmisest kuupalgast.
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Joonis 3. Opetajate keskmise kuupalga moodustumine Eesti keskmisest kuupalgast
Allikas: Haridus- ja Teadusministeeriumi tulemusvaldkondade Haridus, Teadus, Eesti keel ja
eestlus 2020. aasta tulemusaruanne

Opetajate palgakasv on Eestis olnud iiks kiiremaid Majandusliku Koostdd ja Arengu
Organisatsiooni (edaspidi OECD- Organisation for Economic Co-operation and Development)
riikidest ja on jitkuvalt riigi strateegiline eesmdrk. OECD litkmesriigid jagavad kogemusi ja
teevad tihedat koostdod, et leida lahendusi iihistele probleemidele. Erinevad institutsioonid
tegelevad nii ildiste makromajanduslike kui ka sektoritevaheliste kiisimustega. Peamisteks
tegevusteks on litkmesriikide majandusnéditajate analiitisi kogumine ja tdiustamine
majanduspoliitika tulemuslikumaks kujundamiseks. Selleks vorreldakse ja analiitisitakse riiklikku
statistikat. OECD tegeleb ka sotsiaalsete ja keskkonnaprobleemide analiiiisi ning ennetamisega

(Vélisministeerium, 2019).

Samas on viimastel aastatel dpetajate palga suhe keskmisesse todtasusse jadnud enam-viahem
samaks, 2020. aasta tildhariduskoolide dpetajate keskmine palk moodustas 112% Eesti keskmisest.
Vorreldes korgharidusega todtajate keskmise palgaga on see siiski viimastest madalam ja
moodustab umbes 90% (Haridus- ja Teadusministeeriumi tulemusvaldkondade Haridus, Teadus,

Eesti keel ja eestlus 2020. aasta tulemusaruanne).
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26. jaanuaril 2021 oli koostatud eelarvestrateegia , mis voimule tulnud valitsuse esimestel kuudel
ning vahetult pdrast aastate 2021-2023 todplaani kinnitamist. Esimeseks martsiks 2021. a esitasid
ministeeriumid oma  programmid koos rahastamisplaaniga rahandusministeeriumile.
Ministeeriumitelt saadud info oli sisendiks nii majandusprognoosi kui ka riigi eelarvestrateegia
koostamisel. Olulisematest tegevustest 2022—2025 eesmaérkide tditmiseks on dpetajakutse viirtuse
tdstmine. Opetajate tootasu alammiiiira tdstetakse 3%, selleks eraldatakse tdiendavalt 11,9 miljonit
eurot. Jitkatakse kohalike omavalitsuste toetamist, et motiveerida neid sdilitama magistrikraadiga
iildhariduskoolide dpetajate todtasu 100% alammaéidral. 3% palgafondi kasv riigieelarves ulatub
alates 2022. aastast 26,3 miljoni euroni aastas, millest iile 80% moodustab siseturvalisuse ja
infotehnoloogia todtajate ning Opetajate palgatous. Eelarveliste asutuste keskmine aastane
palgakasv on prognoosiperioodil 0,4% (Riigi eelarvestrateegia 2022-2025 ja stabiilsusprogramm
2021).

1.5. Palgaarvestus eelarvelises Oppeasutuses

Igal koolil on oma eelarve, mis sdltub peamiselt dpilaste arvust koolis. Eelarve koostatakse iiheks
kalendriaastaks. Kooli eelarve tuludeks voivad olla vélistoetused (sealhulgas riigi sisemine
kaasfinantseering), iilekanded riigilt ja riigiasutustelt, ja muud tulud (niditeks Kultuurirahastu,
eraettevotete ja muud toetused) ja majandustegevusest saadud rahalised vahendid. Riigikooli
kulud kaetakse iga-aastase riigieelarve seadusega Haridus- ja Teadusministeeriumi haldusalas

olevatele riigikoolidele kehtestatud summas (pdhikooli- ja glimnaasiumiseadus § 82 Ig 9).

Opilastelt vdi vanematelt ei tohi nduda kooli dppekava alusel toimuva riigikoolihariduse
kaasrahastamist. Koolis toimuvate tegevuste puhul, mis ei sisaldu kooli Oppekavas
(Oppekavavilised tegevused), vOib kulud katta Oppekavavilises tegevuses osalejate
kaasfinantseerimisega kooli pohikirjas ettendhtud tingimustel ja wviisil (pohikooli- ja

giimnaasiumiseadus § 82 Ig 11).

Kooli tegevuseelarves on ette ndhtud vahendid to6tasudeks ja halduskuludeks (alates 2020. aastast
ei lisandu halduskuludele kdibemaks), samuti dppetoetusi ja -teenuseid (vt Joonis 4). Vajadusel
lisanduvad koolile investeeringud (pdhivara). Investeeringud on inventar, masinad ja seadmed,

soidukid ja investeeringud infotehnoloogiasse alates 5000 eurost ilma kidibemaksuta.
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Jargnev joonis (vt Joonis 4) kirjeldab ja nditab kooli tegevuskulude eelarve jaotusi.

Too6joukulud

Kasitleb 6petamise, kooli juhtimise, sh 6ppe- ning kasvatustéo
labiviimise ja arendamise, ning tugifunktsioonidega seotud
personali té6joukulusid.

Majandamiskulud
Kooli Kasitleb koolihoone haldamise (sh tarbimisteenused,

tegevuskulude korrashoid), meeskonna koolitamise, Sppeprotsessi
eelarve labiviimiseks vajalike sidevahendite, IKT vahendite ja teise riigi
raamatupidamise madistes liigituvaid majandamiskulusid.

Toetused ja teenused opilastele
Kasitleb 6pilaste toitlustamise, kooli ja elukohavahelise
transpordi ning majutuskulude toetusi.

Joonis 4. Kooli tegevuskulude eclarve
Allikas: Opetajate t60- ja palgakorralduse kaasajastamise kdsiraamat — ELVL

Kooli pidamise, koolide eelarve kujundamise, siin hulgas tootajate palgakulude planeerimise ja
juhtimisega on seotud erinevad otsused, oma kindla rolli ja vastutusega. Liihidalt on need tasandid
vilja toodud jirgnevate kategooriate kaupa (vt Lisa 1). Igal tasandil on oma vastutus koolide

eelarve ja Opetajate t60- ja palgakorralduse kujundamisel.

Esimene tasand on Riigi vastutus, mis jaotub kolme tasandi vahel: Riigikogu, Vabariigi Valitsus,
Haridus- ja Teadusministeerium (edaspidi HTM). Riigikogu vastutusel on otsustamine seaduste
iile, mis on seotud koolide finantseerimise, koolide pidamise ja Opetajate to6- ja
palgakorraldusega. Vabariigi Valitsuse vastutusel on médirused, mis on seotud tddtaja t66- ja
palgakorraldusega ehk Opetaja todtasu alammaira, haridustdotajate todaja, riigieelarve seaduses
méiiratud toetusfondi vahendite jaotamise ja kasutamise tingimuste korraga. Vabariigi Valitsus
jagab korraldusega kooli pidajatele riigieelarveliste tootajate toojoukulude toetusi. Jérgmine
tasand on Haridus- ja Teadusministeerium, kelle vastutusel on Opetajate ja teiste haridustdotajate
t00- ja palgakorraldustega seotud oOigusaktide ettevalmistamine Vabariigi Valitsusele ja
Riigikogule. Haridus- ja Teadusministeerium todandja esindajana lepib kokku Opetaja todtasu
alammadiras ja selle kasvus. HTM viib ldbi iga valitsuse 10ikes Opetaja keskmise palga ja
palgatoetuse kasutamise monitooringut. Samuti korraldab ta riiklikku jérelevalvet ja vastab

Opetajate ja koolijuhtide kiisimustele.
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Teine tasand on kooli pidaja vastutus, mis jaotub samuti kolme tasandi vahel: kohaliku
omavalitsuse volikogu, valla-/linnavalitsus, kohalike omavalitsuste volitatud esindajad. Kohaliku
omavalitsuse volikogu vastutusel on koolivorgu, koolivorgu eelarve, koolide tootajate
palgakorralduse {iildiste pdhimdtete ja arengukava iile otsustamine. Teine tasand on valla-/
linnavalitsus, kelle vastutusel on koolide palgakorralduse pohimdtete kooskdlastamine ja ette
valmistamine, t00- ja palgakorralduse alused, mis kinnitatakse valla-/ linnavolikogu otsusega.
Samas, valla-/linnavalitsus otsustab koolide finantseerimist, sealhulgas Opetajate arvestuslikke
ametikohti palga védljamaksmiseks, see tdhendab, et kui palju Opetajate ametikohti avatakse koolis
ning finantseeritakse palga maksmiseks kooli finantseerimisel. Viimane tasand on kohalike
omavalitsuste volitatud esindajad, kelle vastutusel on Opetajate tootasu alammééra, Gpetajate

tootasu kasv ja muus kokku leppimine.

Kolmas tasand on kooli(juhi) vastutus, mis jaguneb kahel tasandil: direktor ja hoolekogu.
Direktoril on palju vastutusalasid. Direktori vastutusel on kooli eelarve planeerimine ja selle
kasutamine vastavalt kooli pidaja poolt sdtestatud korrale. Kui valla-/linnavalitsus otsustab
Opetajate voimaliku ametikoha arvu iile, siis direktor otsustab Opetajate tegelike ametikohtade arvu
iile. Koolijuht kehtestab kooli palgakorralduse pohimdtted, esitades need eelnevalt arvamuse
andmiseks Opetajatele ja hoolekogule ning seejérel kooli pidajale kooskdlastamiseks. Peale
palgakorralduse kinnitamist kooli pidaja poolt, tutvustab direktor seda Opetajatele ja kaasab
Opetajad siisteemi véljatodtamisse. Direktor viib Opetajatega ldbi arenguvestlusi ja sdlmib
toolepingud. Teises kategooriasse kuulub hoolekogu, kelle vastutusel on kooli palgakorralduse

pohimdtete kohta arvamuse andmine.

Neljandal tasandil on dpetaja/kooli tddtaja vastutus, mis jaguneb kahte kategooriasse: tdotaja ja
tootajate esindusiihing. Tootaja saab koolijuhilt tilevaate kooli t66- ja palgakorraldusest. Rédgib
koolijuhiga lédbi oma tddlepingu tingimused ja kavandatavad lepingu muudatused. Tootajate

esindusiihing ndustab tddtajaid t66- ja palgakorralduse kiisimustes.

Igal eelarveaastal antakse riigieelarvest igale omavalitsustele Opetajate ja muu personali
toojoukulude toetust. Oluline on rdhutada moningaid pohimotteid:
1. Opetajate ja muu personali tédjdukulude toetust antakse kooli pidajale, mitte konkreetsele
koolile. Kooli pidaja moodustab koolivdrgu ja katab kdik koolide kulud eelarvega.
2. Opetajate palgatoetust antakse dpilaspdhisest dpetajapalga kuluméirast lihtuvalt.

3. Uheski riigi digusaktis ei méiratleta kontakttundide méira, normkoormust ja nii edasi.
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4. Toojoukulude eelarvestamiseks on vaja korrutada kooli suurusest tulenev ametikohtade
arv ametikohale méératud todtasuga ja kuude arvuga aastas, lisatakse vahendid
sotsiaalmaksu ja todtuskindlustusmakse (33%+0,8%) tasumiseks.

5. Kui kool annab haridust erivajadusega Opilasele ja/vdi mittestatsionaarses dppes Opilasele,
tuleb kooli ndudmisel eelarvestada eelnimetatud dppe ldbiviimiseks vajalike Opetajate voi
muu personali ametikohad ja sellega kaasnevad kulud.

6. Kooli eelarve jaguneb kaheks osaks: riigi eelarve ja linna ja/vdi valla eelarve. Riigieelarve
moodustab ainult dpetajate ametikohad ja sellega kaasnevad kulud (palk, lisatasud ja nii
edasi). Muu personali todtasud kajastuvad linna eelarves. Muu personali ametikohad

koosnevad teistest ametikohtadest, mis ei ole Opetajatega seotud.

Opetaja todtasu saab kasutada ainult dppekavajirgsete dppetundide ldbiviimiseks. Vajadusel
opetaja muude kulude tasumiseks tuleks tasuda teistele tootajatele maksmise kuludest (nt
juhtimine, arendus vms). Koolijuhi todtasu kasvamine soltub kooli dppurite arvude suurusest
(Tallinna Haridusameti hallatavate asutuste td6tajate tootasu alamméérad §6 Ig 1).

Oppealajuhataja todtasu suurusjirk on 80% koolijuhi todtasust. Juhtimise to6joukulud saadakse
korrutades ametikohtade arvu kooli suurusele omistatud keskmise to6tasumédraga ja kuude arvuga
aastas ning lisades vahendid t66joukuludega kaasnevate todandjapoolsete maksude tasumiseks

(33%+0,8%).

1.5.1. Kooli tiiendavate rahaliste toetused

Toetuse andmise eesmérk on toetada dppekava rakendamist, uueneva dppimise kontseptsiooni
juurutamist ning kapitali arendamist, koostood haridusiihenduste vahel ning suurendada nende
tegevusvoimekust. Iga kool vdib saada toetust projektiga edasiminekuks. Toetust antakse
projektile, mis tuleneb toetuse eesmargist ja prioriteetsetest teemadest ning millised tegevused ja
haridusiihenduse aastane tegevuskava toetavad selle saavutamist. Iga koolil on vdimalik saada

erinevaid toetusi: projektitoetus, keelekiimblustoetus, koolituste toetus ja muud.

Esimese sammuna tuleb sonastada probleem. PGhjendused peaksid olema histi 1dbi moeldud ja
selgelt sOnastatud. Projekti dnnestumiseks on vaja sOnastada tdpne eesmark, koostada projekti
tegevuskava (néiteks iilevaated, koosolekud, kokkulepitud dokumendid ja nii edasi), kuluv aeg
(kuni nédal) ja vahe-eesmaérgid, mis annavad aimu, kui kaugel on 16ppeesmairk. Lisaks mdtestatud
tegevustele (info kogumine, analiiiis, sobiva lahenduse viljatdotamine ja suhtlus), aruteludele ja

kokkulepetele tuleb planeerida ka hetked, mil protsessi analiilisitakse, kogemust kajastatakse,
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lahendamata probleeme lahendatakse ja nii edasi. Kindlasti tuleb sisse planeerida ajavaru, kuna
koiki takistusi ei ole vdimalik ette néha. Projekti tdpne kestvus oleneb omavalitsusest, projektiga
seotud inimeste ajaressursist ja muudest sellisest, kuid kindlasti ei ole voimalik seda projekti mone
kuu sisse mahutada. Projekti planeerimises on vaja kaaluda ka mentori kaasamist. Mentoriks voib
olla inimene, kes on juba sarnase protsessi iildhariduskoolis voi omavalitsuses 14bi teinud. Tal on
praktiline kogemus ja vajalikud ndustamisoskused. Samuti saab ndu kiisida vdi sobiva mentori

leida Eesti Linnade ja Valdade Liidust.

Keelekiimblus on integreeritud aine- ja keeledppe (LAK-Oppe) viis, milles kasutatakse kahte voi
enamat keelt hariduse omandamisel. Keelekiimblusprogrammis toimub keeledpe Sppekavade
alusel dppides keeletundidele juurde iilejadnud ainetundides vihemalt 60% teises keeles. Sihtkeele
Opetamise osakaal ja intensiivsus méiératletakse keelekiimblusprogrammi mudeli abil.
Keelekiimblusprogramm annab muu emakeelega lastele vdimaluse Oppida teist keelt 1dbi
Oppimise, viibides voorkeele keskkonnas. Keelekiimblus ei kahjusta lapse kodukeelt. Programmi
mudelis on arvesse voetud rahvusvahelist kogemust, parimaid pedagoogilisi tavasid ja dppurite
erinevat kultuuritausta. Keelekiimbluse eesmirk on arendada héid oskusi nii sihtkeeles kui ka

emakeeles ja vodrkeeltes.

Koolis on vaja pidevalt kaardistada nii uute kui ka vanade to6tajate oskusi, mis voimaldaksid neil
edukalt t60d teha. Oluline on lisada td6taja teadmistele ja oskustele tdhtsad hoiakud ja véértused.
Personali koolitussiisteem peab seotud olema kindlatest pohimdtetest. TooOtajate arengu
lahtekohaks on kooli arengueesmirgid, kuid arvestatakse ka tootajate isiklike eesmérkide ja
soovidega. Alati tuleb arvestada kooli vdimalusi rahaliste ressursside osas (Salumaa, Talvik,
Saarniit (2007)). Koolitustoetust on voimalik taotleda Eesti tootukassa abil. Toetust on voimalik
saada uute tootajate toole votmisel, tootajate eesti keele oskuse arendamiseks, informatsiooni- ja
kommunikatsioonitehnoloogia-alaste oskuste ja teadmiste arendamiseks. Tootajal, kes osaleb
koolitusel, peab olema tdhtajatu v3i vahemalt kuuekuuline to6leping. Koolitusetoetuse saamiseks
peab koolituste kogumaht olema pikkusega vihemalt 50 akadeemilist tundi ja kestvusega kuni tiks
aasta. Koolitustoetusega hiivitatakse todandjale koolituskulud, mida on vdimalik kasutada
tootajatele palga viljamaksmiseks. Kool voib korraldada kursuseid, stuudioid ja teisi tasulisi ringe.
Kool vdib saada tulu edukast osalemisest erinevatel projektikonkurssidel, titiritulu ja tdiskasvanute
koolitusega seotud tulu. Kogu kooli tulud kantakse kooli arvelduskontole, millele on ligipdis vaid
Tallinna Linnakantseleil. Kui koolile on vaja lisaeelarvet, siis kool peab edastama
eelarveosakonnale sellekohase taotluse. Raha lackub kooli pangakontole, mille vastutab Tallinna

Linnakantselei. Lisaeelarvet ei maksta tdies mahus, vaid osamaksetena mitu korda aastas.
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Koolituste ja Oppevahendite kohustusiihikute alt ei ole soovitav raha kasutada toGtasude
maksmiseks. Opetajate kulusid on vdimalik finantseerida majanduskulude fondist, kuhu kuuluvad
jargmised kohustusiihikud: administratiivkulud (transport, vee tellimine, hooldused, kaamerad,
rendikulud), sideteenused, remont ja hooldus, iirituste kulud ja muud. Majanduskulude fondi arvelt
on vdimalik tdsta vahendeid to6joukuludele fondi. Eelarve muutmiseks on vaja esitada eelarve

muudatuse taotlus kooli eclarveosakonna kuraatorile.
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2. UURING ANDMETE ESITAMISESE JA INFO
LIIKUMISESE KOHTA RAAMATUPIDAJA NING
PERSONALI- JA FINANTSJUHIDE VAHEL

Kiesolev peatiikk annab iilevaate andmete litkumisest ja info edastamisest raamatupidaja ning
personali- ja finantsjuhtide vahel. Lisaks sellele uuritakse, millist tarkvara kasutatakse

palgaarvestuse ja dokumendihalduse jaoks.

2.1. Valim ja metoodika

Uuringu eesmargiks on selgitada vilja andmete edastamise kord finants- ja personaliteenistuse
tootajate vahel Tallinna tildhariduskoolides ning leida lahendusi passiivsetele, mittetdhtacgsetele
ja ebakorrektsete andmete esitamisele ja ebamugavale dokumendihalduse kasutamise
probleemidele. Kdikide iildhariduskoolide palgaarvestus kdib lébi Tallina Linnakantselei, kuhu
saadetakse koolide poolt todtasuarvestuse algdokumendid. Tallinna {ildhariduskoolide
palgaarvestusega seotud tOdtajate rahuolu andmete esitamise osas mdjutab t6d teostamisele.
Rahulolu viljaselgitamiseks viidi 1dbi kvalitatiivne uuring, mille eesmirk oli selgitada vélja
inimeste meelestatus tarkvarade kasutamise osas ning analiilisida hoiaku mdjutegureid.
Kvalitatiivsed meetodid on sobilikud peamiselt probleemide kirjeldamiseks ja siivaanaliiiisiks,
erinevate lahenduste otsimiseks ja nende analiilisiks. Intervjuud viidi 1dbi Tallinna

munitsipaalkoolide raamatupidajate, personali- ja eelarvejuhtidega.

Intervjuu kiisimused olid jaotatud konkreetsete uuritavate teemade jirgi: palgamuutuste sagedus,
kasutatavad tarkvarad palgaarvestuse jaoks, probleemid andmebaaside kasutamises. Kiisimuste

koostamisel vdeti arvesse juba teostatud uuringuid ning andmebaaside kasutamist. Kiisimustele
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oli vdimalik vastata e-kirja teel. Intervjuud olid tehtud nelja erineva linna finants- ja
personaliteenistuse osakonnatddtajatega: personaliarvestajaga, eelarve osakonna kuraatoriga,
kooli palgaarvestusega seotud tootajatega  (sekretdr, personalijuht ja/vdi  juhiabi).
Uurimiskiisimused olid koostatud personaliteenistuse tootajatele. Kiisitlusest saadud andmete
analliiisimisega sooviti vélja selgitada palgaarvestuse pdhimdtted eelarvelises organisatsioonis
ning analiiiisida Tallinna koolides kasutatavaid palgasiisteeme. Enne kiisimuste saatmist helistas
intervjueerija perioodil 25.04.2022—-10.05.2022 igale tootajale eraldi ja rddkis laiemalt uuringu
eesmdirgist ja 10putdd uurimisprobleemist. Kiisimuste koostamisel oli kasutatud to6taja ametikoha

tlesandeid.

2.2. Kyvalitatiivse uuringu tulemused

Tallinnas on 58 munitsipaalkooli. Koolis peab olema inimene(sed), kes tegeleb
dokumendihalduse, todtajate palgaarvestuse ja todajaarvestusega. Koolides tootavad enamjaolt
sekretirid, kelle peamised todiilesanded ei ole seotud mitte ainult todtasuarvestuse, vaid ka
Opilaste registreerimise ja koolijuhi kédskkirjade vormistamisega. Loput6d uuringus olid valitud
koolid, kus tootavad personalijuhid v&i juhiabid, sest nende iilesanded on otseselt seotud

palgaarvestuse ja dokumendihaldusega. Uuringus osales kaks kooli.

Uuringu eesmérgi saavutamiseks oli planeeritud ldbida kaheksa kuni kiimme intervjuud, kuid
kiisimustele vastasid ainult eelarve osakonna kuraatorid, personaliarvestajad ja koolide sekretéirid/
personalijuhid/ juhiabid. Kokkuvdttena saadi neli vastust, kus tihelegi nendest ei vastanud
palgaarvestaja, sest intervjueerija kiisimuste vastamiseks oli vaja hariduskorralduse osakonna
kuraatori poolset luba. Intervjueeritavad soovisid uurimistdds jdéda anoniiiimseks. Peamise
teabeallikana otsustati kasutada iihte kooli palgaarvestusega seotud tootajate (sekretir,
personalijuht voi juhiabi) vastustest, kuna vastuseid kirjeldatud vdga pdhjalikult. Vastus oli

esitatud vene keeles ning tolgiti eesti keelde (vt Lisas 5).
Kiisimused, mis olid esitatud eelarve osakonna kuraatorile:

1. Kas tootate tihes voi mitmes koolis? Kui mitmes, siis kui paljudes?

2. Radkige liihidalt, mis t66d te teete?
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3. Kuidas kontrollite palkade kohustusiihikutelt mahaarvutamise digsust? Kas on olemas
eraldi tarkava voi teete koik kasitsi?

Kui palju aega votab koolide eelarve kontroll?

Millist siisteemi kasutate kolleegidele teabe edastamiseks?

Kui eelarvega on probleeme, siis kui kaua votab keskmiselt aega probleemi lahendamine?

Kui poordute kiisimustega kolleegi poole, siis kui kiiresti saate vastuse?

© N »n bk

Millist probleemi vdi vajadust ndete oma t66s? Kas on mingeid soovitusi selle

lahendamiseks?

Eelarveosakonna kuraatori poolt esitatud vastustest ndhtub, et eelarveosakond ei tegele otseselt
palgaarvestusega, vaid koolide eelarvestamise ja ndustamisega finantsvaldkonnas. Uheks
peamiseks todililesandeks on eelarvekuraatoril koolide eelarve tiitmise analiilis, mida saab iihe
kooli eelarve tditmise analiilisi kuraator teha iihe tunni jooksul. Eelarvestamises kasutakse Systems
Applications and Products (SAP) portaali. Informatsiooni vahetus toimub nii meili kui ka telefoni
teel ja ndupidamiste kdigus, mis mdnikord toimub MS Teams-i abil. Samuti on olemas ametlik
kirjavahetus, mis toimib tarkvara Postipoiss abil. Eelarve osakond vdib kokku puutuda erinevate
probleemidega, mille lahendamiseks on vaja aega viie minutist kuni mitme aastani. Vajalike
andmete edastamine osakonna siseselt liigub kiiresti. Kui eelarveosakonna kuraatoril tekivad
tooga seotud probleemid ja kiisimused, rddgitakse otse osakonna iilemusega. Intervjueeritud

kuraator oma todiilesannete tditmisel probleeme ei nde (Lisa 2).

Kiisimused, mis olid esitatud personaliarvestajale:

1. Kas tootate tihes voi mitmes koolis? Kui mitmes, siis kui paljudes?

2. Radkige liihidalt, mis t66d te teete?

3. Kuidas kontrollite tddaja ja palkade arvestuse digsust? Kas on olemas arvutussiisteem voi
teete koik kasitsi?

4. Kui palju aega votab palkade kontroll?

5. Millist siisteemi kasutate kolleegidele teabe edastamiseks?

6. Kui arvutustega on probleeme, siis kui kaua aega vdotab keskmiselt probleemi
lahendamine?

7. Kui poordute kiisimustega kolleegi poole, siis kui kiiresti saate vastuse?

8. Millist probleemi vodi vajadust ndete oma t60s? Ja kas on mingeid soovitusi selle

lahendamiseks?

Personaliarvestaja poolt esitatud vastustest on nédha, et personaliarvestajad todtavad todsuhete ja

tasusilisteemide osakonnas, kus kokku tootab 16 tootajat, kelle vahel on jagatud 195
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munitsipaalharidusasutust, kuhu omakorda kuulub 125 koolieelset lasteasutust, 57 iildhariduskooli
(liks lasteaed-pdhikool, 12 pdhikooli, 42 glimnaasiumi, kaks tdiskasvanute glimnaasiumi), kimme
huvikooli. Iga arvestaja tegeleb 24 asutusega. Personaliarvestaja ametikohal on jirgnevad
iilesanded: vormistada vajalikud dokumendid ja andmed koolitootaja kohta, teenindada vahetult
tootajaid ja juhte. On olemas erinevad asutuste tiiiibid: ametiasutused, hallatavad asutused,
haridusasutused, sihtasutused/aritihingud). Koik andmed tulevad erinevate kanalite 1dbi ning
sisulised tuleb need edastada otse SAP portaali kaudu. Haridusasutuste andmed liiguvad suures
osas ldbi SAP portaali e-kanali kaudu. Personaliarvestaja ndustab nii juhatajaid kui ka teisi
tootajaid, kes kasutavad Linna tootaja portaali (LTP) puhkuste, koolituste ja Ildhetuste
vormistamisel. LTP pidevalt tdieneb ja sinna lisatakse uusi todmooduleid. Iga todmooduli
koostamisel on olemas oma kooskdlastusring (vt Joonis 5), mis parast direktori poolset kinnitamist

saadetakse personaliarvestajale kontrollimiseks ja kinnitamiseks.

Jargnev joonis (vt Joonis 5) néitab, kuidas nédeb vilja kooskdlastusring puhkusetaotluse esitamise

néitel.

Puhkusetaotlus

> Puhkuse perioodid 2 Kooskdlastused
Sinu dokument edastatakse jargmistele isikutele kooskdlastamiseks ja kinnitamiseks. Kui allolevad andmed ei sobi, saad Lisainfo
neid muuta.

Kooskolastajad

Tahelepanu! Ménel menetlusrollil on téitja maaramata. Palun vali isik.

Menetlusroll Taitja nimi ja ametikoht Aega toiminguks
1. | Kooskolastaja isiku otsing... - |1 |toopaeva b4
Arvestuslik tahtaeg: 09.05.2022
+ Lisa kooskdlastaja
M kinnitaja 1 toopdeva  [HFikseeri tahtaeg

Arvestuslik menetluse tédhtaeg: 10.05.2022 23:59

Dokumendi kinnitamisest teavitatavad isikud

Téiendavad muud isikud, keda teavitatakse e-posti teel dokumendi kinnitamisest:

+ Esitan puhkusetaotluse Loobun esitamisest

Joonis 5. Kooskdlastajate middramine
Allikas: Linna tdotajate portaal puhkusetaotluse esitamisel

Palgaarvestuse kontroll personaliarvestaja poolt toimub jargmiste etappidena:
1. Kontrollida, et koik tootaja andmed on SAP portaalisse digeaegselt sisestatud voi labi LTP

moodulite joudnud.
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2. Kontrollida, et kdik kanded palgaandmete kohta on ldinud elektroonsesse Maksu- ja
Tolliametisse (e-MTA).

3. Kontrollida, et kdik tootaja puudumised (nt toovoimetuslehed) ja iiletunnid on todajatabelisse
sisse kantud ning tdodajatabel on oOigeaegselt direktori poolt kinnitatud. Alles siis teostab

finantsteenistuse palgaarvestaja palgaarvestust.

Palkade kontrollimisel peavad olema kindlaks miédratud kokkulepped personaliarvestaja ja
palgaarvestusega seotud koolitdotaja vahel. Kokkulepe jargi peavad koik andmed tootajate kohta
olema siisteemi sisse kantud viis to0pdeva enne palgapideva. Koik palgaandmed saadetakse
Tallinna Linnakantseleile vidljamaksmiseks enne palgapdeva. Kokku kulub palkade
kontrollimisele neli pdeva. Info liikumiseks/edastamiseks kasutatakse e-posti, SAP portaali,
koosolekuid, Zoomi ja muid. Kiisimusi lahendatakse omavahelise suhtluse teel. Intervjueeritud
personaliarvestajalt on teada, et pidevad palgamuudatused nii arvestusel kui ka protsesside
uuendamisel, ehk linna tddtaja portaali uute moodulite lisandumisel, tekitavad t66 tegemisel

probleeme ja ebamugavusi (Lisa 3).

Kiisimused, mis olid esitatud sekretéri/ personalijuhi/juhiabile:
1. Rédkige laiemalt, mis to60d te teete?

2. Kui tihti toimuvad teie koolis palgamuudatused?

3. Kuidas toimub teie koolis palgaarvestus dpetajatele? Kas kontakttundide voi todtundide
alusel?

4. Kas Te kasutate palgaarvestusel tarkvara (nt Excel) voi teete seda kisitsi?

5. Kui palju aega votab palkade kontroll?

6. Millist siisteemi kasutate kolleegidele teabe edastamiseks?

7. Kui arvutustega on probleeme, siis kui kaua votab keskmiselt aega probleemi

lahendamine?
8. Millist probleemi vodi vajadust ndete oma t66s? Ja kas on mingeid soovitusi selle

lahendamiseks?

Esitatud kiisimustele saadi kokku kaks vastust: juhiabi ja personalijuhi poolt. Nende vastuste abil
on voimalik teha tooiilevaade mdlematest ametikohtadest. Vorreldes vastuseid tehti jareldus, et
juhiabil on rohkem t66d kui personalijuhil. Juhiabi tegeleb eelarve koostamise ja selle tditmise
jélgimisega, mis aitab todtasude arvutamisel kohe ndha eelarve seisu ning analiilisida td6tasu
maksmise vOimalust tulevikus. Intervjueeritud juhiabilt, kes to6tab {ihes Tallinna

munitsipaalkoolis, saadi teada, et palgamuutus antud koolis toimub kord aastas esimesel
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septembril. Opetajate todtasu arvestatakse vastavalt kontakttundide arvule ning kinnitatud
normkoormuse jirgi, tdOaja tabelis kajastatakse koormuse jirgi arvestatud iildtodaeg.
Intervjueeritud juhiabi arvestab todtasud selleks koostatud Excel tabelis, seejdrel sisestatakse
andmed SAP portaali. Opetaja palgamuutuse arvutus seoses koormuse muutumisega votab aega
umbes 40 minutit ithe Opetaja kohta. Kui Opetajatel toimuvad muutused ainult seoses
palgaalammaééraga, siis kulub palkade arvutusele vidhem aega, umbes kiimme minutit {ihe dpetaja
kohta. Teabe edastamiseks kolleegidele kasutab juhiabi e-posti. Intervjueeritud juhiabi ei nde oma

t00s probleeme, mis oleksid seotud palgaarvestuse voi teabe edastamisega (Lisa 4).

Teine intervjuu oli tehtud palgaarvestusega seotud tddtajaga, kelleks oli kooli personalijuht. Ta
vastas esitatud kiisimustele vene keeles, mis on tdlgitud eesti keelde (Lisa 5). Intervjueeritud
personalijuhi iilesanded on jargmised: todlepingute ja sellega seotud muudatuste vormistamine ja
registreerimine; personalikdskkirjade vormistamine ja registreerimine, personaliarvestuse
labiviimise jaoks SAP-i veebiportaali kasutamine ning uute tdotajate siisteemi registreerimine ja
andmete esitamine SAP-i veebiportaali e-kanali kaudu; tootajate toovoimetuslehtede
registreerimine ja Haigekassale edastamine www.eesti.ee kaudu; koolitdotajate puhkuse-,
koolitus-, ldhetustaotluste ja isikliku sdiduauto kulude esitamisega seotud dokumentide
vormistamine ja kaasnevate probleemide lahendamine; ametijuhendite koostamine ja juhtidega
kooskolastamine. Samuti on personalijuht seotud majandushaldusega ning tdidab jargmiseid
tegevusi: kooli ostuarvete haldamine arvetekeskuse OMNIVA kaudu, kus kontrollitakse
varatoimingute dokumente ja majandustehingute diget ja tihtaegse kinnitamisele saatmist. Riigi
ja vilisprojektide raamatupidamist ja eelarvelist dokumentatsiooni vormistatakse vilisprojektide
andmekogu siisteemis (VPA). Intervjueeritud personalijuht tegeleb veel dokumendihaldusega.
Koik koostatud ja allkirjastatud dokumendid peavad olema registreeritud Eesti koolide haldamise
infosiisteemis (EKIS). Iga dokumenditiiiibi jaoks on EKIS-sse siisteemis hoidmiseks oma tihtaeg

5 aastast kuni 75 aastani.

Intervjuust personalijuhiga on vdimalik teada saada, et koolis toimuvad palgamuudatused
regulaarselt kord aastas esimesel septembril vastavalt dpetajate koormusele. Oppeaasta jooksul
vOib dpetajate koormus koos nende palkadega tihti muutuda. Need muudatused voivad olla seotud
teise Opetaja toovdimetuslehel, lapsehoolduspuhkusel, hoolduspuhkusel viibimisega vdi mone
Opetaja todle naasmisel voi muude pohjustel. Koolis, kus personalijuht todtab, on piisav suur
kollektiiv — 100 inimest. Antud koolis vdib Opetajate koormus ja iilesannete arv muutuda
igakuiselt. Lisatasude véljamaksmise kord oleneb Opetajate tehtud asenduste arvust,

lisatilesannetest, klassijuhatamisest, projektides osalemisest ja muude tegevustest. Kdik lisatasud
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méiiratakse kokkuleppel vastavalt tdiendavatele tooiilesannetele voi tundide asendustele. Koik
dokumendid peavad olema allkirjastatud/digiallkirjastatud koolijuhi voi direktori kohustuste tditja
poolt. Koroonaviiruse ajal oli tehtud muudatus seoses dokumentide allkirjastamisega, ehk EKIS-
e kaudu. Koik uued palgad ja lisatasud kantakse sisse SAP portaali. Palgaalammééra muutused
Opetajatel, huvijuhtidel, ringijuhtidel, tugispetsialistidel, ja muudel koolitotajatel muutuvad
(tdusevad) vastavalt Riigikogu otsusele. Tavaliselt toimub palgaalammaiira muutus kord aastas
vOi kahe aasta tagant jaanuarikuus. Peale muutust arvestatakse iga tdo6taja palk iimber ning uued

summad sisestatakse SAP portaali.

Igal koolil on Opetajate jaoks kontakttundide alamméér, mida tdhistab tdiskoormus. Antud koolis
on Opetajate tdiskoormus vorreldav 22 kontakttunniga. Kui Opetajal on rohkem kui 22
kontakttundi, siis arvestatakse palka proportsionaalselt (vt Valem 1). Palgaarvestus toimub Excel
tabeli abil. Kuna palgamuutused toimuvad igakuiselt, siis kontrollitakse palkasid iga kuu. Kui
palgaarvestusega tekib probleeme, siis need lahendatakse iisna kiiresti. Vigade tekkimisel helistab
personalijuht personaliarvestajale selleks, et ette valmistada vajalikud ja diged dokumendid. Iga
kooli palgaarvestaja ja linna personaliarvestaja vahel on olemas kokkuleppe dokumentide
esitamise tihtaja osas. Kui kooli to6taja ei joua selleks ajaks saata kdiki andmeid voi parandatud
dokumente SAP portaali e-kanali kaudu, siis personaliarvestaja vitab arvesse need andmed, mis
on juba olemas. Valesti arvestatud palgad arvestatakse iimber jargmisel kuul, ning summad
makstakse juurde vOi lahutatakse maha jiargmise palga arvutamisel. Kolleegidele teabe
edastamiseks kasutab personalijuht e-posti. Harva voib juhtuda, et kooli to6taja ei ole saanud
palka, kuna vahetas enda isiklikke andmeid (nimi, perekonnanimi ja/vdi pangakontonumber), kuid
ei teavitanud sellest kooli voi vastupidi, kui kooli on teavitatud, uued td6taja andmed on siisteemi
sisse kantud, aga tootaja ise ei ole kdiki vajalikke muutuseid teinud. T66taja andmete muutumise
korral kool peab saama todtaja poolt allkirjastatud avalduse koos kirjeldatud muudatustega. Juhul,
kui todtaja ei ole todtasu saanud, antakse sellest teada personaliarvestajale, ning palk laeckub

tootaja arveldusarvele kahe to0pédeva jooksul uute andmete pohjal.

Intervjueeritud personalijuht ndeb oma t66s palju puudusi ja probleeme. Esiteks, peab kool tditma
mitut andmebaasi toOtaja registreerimiseks ning moned neist tunduvad kasutud. Need
andmebaasid ei ole omavahel seotud, seetdttu votab t66 palju aega. Koolitdotaja tdidab kokku
seitset andmebaasi: LTP (koolituse-, ldhetuse-, puhkusetaotluste ja majandusaruannete esitamine),
SAP portaal (tdotaja registreerimine, palgaarvestus, eelarve seisundi jalgimine), SAP veeb (kooli
SAP portaali administreerimine), EKIS (dokumentide registreerimine ja haldamine), VPA (sise-

ja vilisprojektide registreerimine ja haldamine), OMNIVA (ostuarvete haldamine), EHIS
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(tootajate ldbitud kursuste registreerimine, Opetajate koormuste registreerimine). Dokumentide
allkirjastamine EKIS-e siisteemi kaudu votab tohutu aega ning personalijuht leidis sellele
probleemile lahenduse — nende allkirjastamine paberkandjal, skaneerimine ja EKIS-e siisteemi
iileslaadimine. See koik nduab palju todd, aga 1doppkokkuvodttes votab palju vdhem aega

(personalijuht 2022).

2.3. Jareldused ja ettepanekud

Loputdd autor todtab personalijuhina iithes munitsipaalkoolis ja omab isiklikku arvamust ning
ettepanekuid oma t60s. Esimese tookuu jooksul todtas autor sekretéri/personalijuhi ametikohal.
Peamised tooiilesanded olid Oppurite registreerimine ja Opetajate ldbitud koolituste tdendite
haldamine EHIS-e siisteemis, palgaarvestus SAP portaalis ning sellega seotud dokumentide
koostamine ja haldamine EKIS-e siisteemis, kooli kdskkirjade vormistamine koolijuhi ndudmisel,
koolituse-, 1dhetuse- ja puhkusetaotlustega ja majandusaruannete esitamisega tegelevate tootajate
abistamine, sise- ja vilisprojektide registreerimine ja haldamine VPA-s, toovoimetuslehtede
vormistamine ja SAP portaali kaudu personaliarvestajale andmete esitamine. Kogu toomahu
pohjal on vdimalik teha jareldada, et kui to6tajal on véga palju lilesandeid ja td6kohustusi, siis on
viga raske kontsentreeruda mingile konkreetse to6le. Toomaht suurenes igapdevaselt.
Palgaarvestuse kiirajal todkoormus suureneb poolteist korda. Palgaarvestuse kiiraeg on kuu
algusel ja kuu 16pus, mil tehakse 10plikud palgaarvestused ja saadetakse need personaliarvestajale
SAP portaali e-kanali kaudu. Opetajatel ei olnud iihesugust kontakttundide alamméira. Médir
oleneb tundidest, mida Opetaja annab. Eesti keele, vene keele ja matemaatika dpetajatel alammééar

oli 21 kontakttundi, teistel dpetajatel oli see aga 22 tundi.

Personalitod kidigus avastati jargmised probleemid to0vdimetuslehtede registreerimisega.
Toovoimetuslehed peavad olema viljakirjutatud arsti poolt samal pédeval, millal patsiendid arsti
poole pdorduvad, ning todandjal on ndha portaali www.eesti.ee kaudu, kellel on toovoimetusleht
avatud. Probleem to0vOimetuslehtede arvesse votmisega on selles, et mitte kodik perearstid ei
kirjuta toovoimetuslehti vilja esimesel pdeval, vaid teevad seda samal ajal kui toovoimetusleht
kinni pannakse. Sellest voib tekkida vale palgaarvestus. Naiteks, tootaja oli todvdimetuslehel
perioodil 25.02.2022-10.03.2022 ning toovoimetusleht kanti silisteemi tagantjdrgi alles
10.03.2022.. Sellel tootajal tekkib vale palgaarvestus, sest periood 25.02.2022-28.02.2022 on
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to0ajatabelis mirgitud pohjuseta puudumiseks. Seetdttu ei saa tddtaja selle perioodi eest todtasu,
ning saab selle ainult jirgmise kuu palgaga. Seda probleemi saab lahendada siis, kui

perearstikeskus muudab to6vdimetuslehtede poliitikat.

Teised probleemid, millega t66 autor on ka enda t66s kokku puutunud, olid kirjeldatud uuringus
osalenud personalijuhi poolt. Mitme siisteemi kasutamisel on vaja paljusid andmeid dubleerida
koikidesse siisteemidesse, sest need ei ole omavahel seotud. Teoreetiliselt on neid voimalik
omavahel siduda. Niiteks, tootaja registreerimisel SAP portaalis koormuse andmed dubleeritakse
EHIS-es, nii nagu todtajal 1abitud koolituste puhul LTP-sse on vaja sisestada viljastatud tunnistuse

andmed.

Jargmine probleem oli otseselt seotud palgaarvestusega. Loputdd autor kasutab palgaarvestuses
Exceli tarkvara. Suure tdotaja arvu korral votab igaiihele eraldi totasu arvestamine palju aega,
eriti kui koolil on erinevad méirad. Tootajate palgaarvestuse lihtsustamiseks tegi 1dputdd autor
tootasude arvutamise Excelis automaatseks (vt Tabel 3). Selleks viidi tabelisse tdiendav veerg, kus
on mirgitud Opetaja tundide alammaédr ning todtasu suurusest tuleneval veergu ,,Palk™ kanti
jérgmine valem:

=[F(C2=21;B2*16,91*4;16,12*B2*4) ja nii edasi, kus 16,91 ja 16,12 on arvestatud Valem 4 abil.

TA
0AA X 4 (4)

TO =

kus

TO- tasu dppetundi eest

TA- tootasu alammaér

OAA- dppetundide arvu alamméir

Tabel 3. Palgaarvestus

A B C D
1 Opetaja Kontakttundide arv Oppetundidealammiir  Palk
2 Tooaja 1 20 21 1352,8
3 Tootaja 2 23 22 1483,04
4

Allikas: Autori koostatud palgaarvestuse ndide Excelis
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Labiviidud uuringu pdhjal voib jareldada, et osakondade vahel teabe edastamisel ja vastuste
saamisel pole keegi intervjueeritud tootajatest probleeme leidnud. Suure hulga kiisimuste ja
probleemide tekkimise pdhjuseks on automatiseerimata ja omavahel mitteseotud andmebaasid,
mille tditmine nduab tohutult aega. Mitmesse siisteemi korraga andmete dubleerimine tundub

ebaotstarbekas. Et t60 oleks lihtsam, on vaja neid omavahel vdimalikult palju siduda.
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KOKKUVOTE

Igas koolis on olemas see inimene, kes tegeleb palgaarvestuse ja tdoajatabeli ning dokumentide
haldamisega. Iga kooli direktor vdi direktori kohustuste tditja otsustab dppetundide alammaiira
kehtestamise Opetajate jaoks ning teiste tdotajate jaoks tegeliku palgasuuruse. Kooli tdotajate
palgaalammaéér on sitestatud pohikooli- ja glimnaasiumiseaduse § 76 15ike 3 alusel ja todlepingu
seaduse § 29 16ike 5 alusel. On teada, et on olemas mitu voimalust td6tasu arvestamiseks. Seoses
sellega, et palgaarvestuses saab kasutada mitmeid arvestusmeetodeid, voib tulemustes tekkida
palkade erinevus mitmetes eurodes. Seoses sellega on kidesolevas t66s vaadeldud, kuidas on

lahendatud probleemsed kohad munitsipaalkoolide palgaarvestuses.

Samuti vaadeldi kooli jaoks lisarahade teenimisele voimalusi. Tdiendava koolifinantseerimise abil
on voimalus suurendada dpetajate jaoks lisatasude suurust. Tootasu ja lisatasude suurus mdjutab

toOtajate motiveeritust ning motiveeritud toStaja on valmis rohkem t66d tegema.

2019-2021 aastatel tehtud palgauuringute alusel v3ib iga kooli eelarve osakonna kuraator oma
jarelduste pohjal teha ettepanekuid jargmiste aastate kooli eelarve koostamisel. Uuring aitab
kujundada tildmuljet koolide eelarvetest Tallinna Linnakantselei jaoks. Samuti on nende uuringute
pohjal ja nende vordlemisel ndha dpetajate palgakasv lébi aastate, mis voimaldab teha tipsema
eelarveprognoosi jargmisteks aastateks. Selgete eelarveprognooside korral on koolidel lihtsam

oma kulutusi jaotada. See aitab kaasa sellele, et koolid ei peaks raha iihest fondist teisse kandma.

Antud t66 eesmirk oli selgitada vélja probleemsed kohad munitsipaalkoolide palgaarvestuses ja
analiilisida olemasolevaid siisteeme ja to0tasustamise vorme.

Uurimise kdigus selgus, et igas koolis on ametisse maiédratud tootaja, kes tegeleb
personalitegevusega (juhiabi, sekretér ja/vai personalijuht). Parast kooli todtaja arvutuste tegemist
saadetakse palgad personaliarvestajale, kes kontrollib {iile palkade summad ja nendelt
mahaarvutused kuuluvalt kohustusiihikult ja fondilt. Pdrast personaliarvestaja kontrolli teostamist

edastatakse andmed raamatupidajale, kes edastab tootasud panka. Parast todtasude vdljamaksmist
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kontrollib eelarve kuraator kooli eelarve seisundit ja teeb analiilise tulevaste kuude jaoks. Loput6o
autori tdokogemus ja intervjueeritud tootajate vastused nditavad, et t6o lihtsustamine toob kaasa

suure aja kokkuhoiu ja tdomahu vihenemise.

Analiitisides, kuidas lihtsustada palgaarvestuse viise ja t66d, on voimalik vélja pakkuda koigi
siisteemide kombineerimise voOimalus selliselt, et tihte siisteemi andmete sisestamisel
dubleeritakse need iilejddnutesse samaaegselt. Raamatupidamise korralduse efektiivsuse
tostmiseks on vaja voimalikult palju lihtsustada dokumentide koostamist ning kombineerida seda
IT-tehnoloogiatega, kus automatiseeritakse todtasuarvestus koos dokumentide koostamistega.
Viimastel aastatel on paranenud raamatupidamise metoodika ja korraldus. Vilja on antud uued
palgaarvestusreeglite dokumendid, mis reguleerivad raamatupidamise korraldust erinevate

ametikohtade 10ikes.

Bakalaureusetdo eesmirgi saavutamiseks oli piistitatud kolm uurimiskiisimust. Esiteks oli oluline
teada saada, millised on eelarveliste asutuste palgasiisteemid. Koikide iildhariduskoolide
palgaarvestus kiib 1dbi Tallina Linnakantselei, kuhu saadetakse koolide poolt toGtasuarvestuste

algdokumendid ning haridusasutuste andmed liiguvad suures osas 1édbi SAP ja LTP portaali.

Teiseks tuua vélja, millised on haridustdotajate palga suurust, véljamaksmist ja arvestust
reguleerivad dokumendid. Palgasuuruse alammair on kehtestatud todlepingu seaduse § 29 alusel.
Seaduses ei ole mirgitud todtasu arvestust reguleerivaid dokumente, sest iga majandusaasta
algusel véljastatakse koolidele aastaeelarve, mille alusel teeb kool oma ettepanekud kooli todtajate

palgasuuruse maksmisest. Iga kool otsustab ise dpetajate Oppetundide arvu alamméiéra.

Kolmandaks, oli vaja aru saada millised on vajalikud toimingud palga véljamaksmiseks. Uuringust
on ndha, et esimene, kes teeb palgaarvestusi, on kooli tootaja (sekretdr, juhiabi ja/voi
personalijuht). Pidrast palgaarvestamist saadetakse andmed SAP portaali e-kanali kaudu
personaliarvestajale, kellel on kolm peamist tegevust palga kontrollimisel: kontrollida, et koik
tootajate andmed on SAP portaali digeaegselt sisestatud voi 1dbi LTP moodulite joudnud;
kontrollida, et kdik kanded palgaandmete kohta on ldinud elektroonsesse Maksu- ja Tolliametisse
(e-MTA); kontrollida, et koik tootajate puudumised (nt toovoimetuslehed) ja iiletunnid on
to0ajatabelisse sisse kantud ning tddajatabel on digeaegselt direktori poolt dra kinnitatud. Alles
parast seda raamatupidaja teostab finantsteenistuse palgaarvestused ning saadab kdik palgad
panka. Pérast palga véljamaksmise teostamist kontrollib eelarveosakond kooli eelarve seisundit ja

teeb oma ettepanekud ja prognoosid.
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Kiisimused said piistitatud ja analiilis teostatud ning vastused on leitud. Antud t66d vdib edasi
arendada ja lisaks analiilisida palgaarvestuse reeglitele ka palgaarvestussiisteemide omavahelist

sidumist.
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SUMMARY

PAYROLL CALCULATION IN BUDGET INSTITUTIONS ON THE EXAMPLE OF
TALLINN SCHOOLS

Anna Zigalin

Every school has a person who calculates payroll and manages timesheets and documents. The
principal or acting director of each school decides on the minimum number of lessons for teachers
and the actual salary for other staff. The minimum wage for school employees is based on § 76 (3)
of the Basic Schools and Upper Secondary Schools Act and § 29 (5) of the Employment Contracts
Act. It is known that there are several ways to calculate wages. Due to the fact that several
calculation methods can be used in the calculation of salaries, the results may differ in several
euros. Even such a small difference in payroll accounting can have a big impact on the school's
budget. In this regard, the present work has looked at how to solve problematic places in the payroll

accounting of municipal schools.

Opportunities to earn extra money for the school were also looked at. Additional school funding
is an opportunity to increase the amount of bonuses for teachers. The amount of wages and bonuses

affects the motivation of employees and the employee is ready to do more work.

Based on the salary surveys conducted in 2019-2021, the curator of each school budget department
can make his or her own proposals and conclusions when preparing the school budget for the
following years. The study helps to form an overall impression of school budgets for the Tallinn
City Office. These surveys and their comparison also show an increase in teachers' salaries over
the years, which allows a more accurate budget forecast for the coming years. Clear budget
forecasts make it easier for schools to share their costs. This helps schools not have to transfer

money from one fund to another.

The aim of this work is to identify problem areas in the payroll accounting of municipal schools

and to analyse the existing systems and forms of remuneration.
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The investigation revealed that each school had a staff member nominated by the staff (assistant
manager, secretary and / or human resources manager). After the calculations of the school
employee, the salaries are received by the personnel accountant, who checks the amounts of
salaries and the deduction of them from the unit of responsibility and the fund. After checking the
personnel accountant, the data is passed on to the accountant, who sends the salaries to the bank.
After the salaries are paid, the budget curator checks the school's budget status and makes an
analysis for the coming months. The work experience of the author of the dissertation and the
answers of the interviewed employees shows that making the work easier will lead to great time

savings and a reduction in workload.

By analysing how to simplify the way payroll is calculated and simplifying the work, it may be
possible to propose the possibility of combining all the systems so that when entering data in one
system, they are duplicated in the others at the same time. To increase the efficiency of accounting,
it is necessary to simplify the preparation of documents as much as possible and to combine it with
IT technologies where payroll is automated together with the preparation of documents.
Accounting methodology and organization have improved in recent years. New documents on
payroll rules have been issued, which regulate the organization of accounting by different
positions.

To achieve the goal of the bachelor's thesis, three research questions were asked. Firstly, it was
important to know the remuneration systems of the budgetary authorities. All payroll calculations
of general education schools are carried out by the Tallinn City Office, to which the source
documents of the payroll calculations are sent by the schools, and the data of educational

institutions largely pass through the SAP and LTP portals.

Secondly, to point out the documents regulating the amount, payment, and calculation of salaries
of educators. The minimum wage is established based on § 29 of the Employment Contracts Act.
The law does not specify the documents regulating the calculation of remuneration, because at the
beginning of each financial year, an annual budget is issued to schools, based on which the school
makes its proposals for the payment of salaries to school staff. It is up to each school to decide on

the minimum number of lessons for teachers.

It was necessary to understand the necessary steps for the payment of wages. The survey shows
that the first person to make payroll calculations is a school employee (secretary, assistant manager

and / or human resources manager). After payroll calculation, the data is sent via the e-channel of
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the SAP portal to the personnel accountant, who has three main activities in payroll control: to
check that all employee data has been entered into the SAP portal on time or through the LTP
modules; check that all entries regarding salary data have gone to the e-Tax and Customs Board
(e-MTA); check that all absences and overtime of the staff member have been entered in the
timesheet and that the timesheet has been approved in good time by the director. Only then does
the payroll calculator of the financial service perform payroll accounting and send all salaries to
the bank. After the salary is paid, the budget department checks the budget status of the school and

makes its own proposals and forecasts.
The questions and analysis were performed, and the answers were found. In addition to the payroll

accounting rule, the interconnection of systems could be further developed and analysed with this

work.
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LISAD

Lisa 1.

kujundamisel ning 6petajate too- ja palgakorraldusel

Riigi vastutus

Riigikogu

Otsustab seadustes osapoolte
vastutuse, mis on seotud
finantseerimise, koolide
pidamise ja 6petajate t66- ja
palgakorraldusega
(Haridusseadus, Pdhikooli- ja
gUmnaasiumiseadus,
Kohaliku omavalitsuse
korralduse seadus,
Riigieelarve seadus,
Kollektiivlepingu seadus.

|

Vabariigi valitsus
Vétab vastu maarused, mis on
seotud Spetaja té6d- ja

T isega (6
to6tasu alammaar,
haridustootajate tébaeg,
Riigieelarve seaduses kohaliku
omavalitsuse Uksustele
méaaratud toetusfondi vahendite
jaotamise ja kasutamise
tingimused ka kord).

Jagab korraldusega kooli
eelarvelise
joukulude toetuse.

L |

Haridus- ja
teadusministeerium
Valmistab ette Spetajate jt
haridustootajate t66- ja
palgakorralduse alaseid
Sigusakte Vabariigi Valitsusele ja
Riigikogule.

Lepib kokku t66andja esindajana
Opetaja tootasu alammaaras ja
selle kasvus

Teeb omavalitsuste I16ikes
Opetaja keskmise palga ja
palgatoetuse kasutamise seiret.

Korraldab riiklikku jarelevalvet ja
oy jate ja k =F

kusimustele.

Toetab koolipidajate ja
koolijuhtide voimekuse kasvu, on
iigikoolide pidaja.

Kooli pidaja
vastutus

Kohaliku oma-

valitsuse volikogu
Otsustab arengukavas
koolivérgu, koolivérgu eelarve,
sh dpetajate palgaraha
koondsummad ja
riigieelarvelise toetuse
Jjaotuse, koolide téotajate
palgakorralduse uldised /
kontseptuaalsed pdhimotted
(volikogu maarus).

L |

Valla-/linnavalitsus
Valmistab ette to6- ja
palgakorralduse alased
digusaktid, mille kinnitab valla- /
linnavolikogu.

Otsustab koolide finantseerimise
alused sh 6petajate arvestuslikud
ametikohad, 166 tasustamise
alused, palga valjamaksmiseks
(valitsuse korraldus).

Kooskdlastab koolide
palgakorralduse pohiméotted.

Kohalike

omalvalitsuste
volitatud esindajad
Lepivad kokku Spetajate tootasu
alammaaras, Spetaja tédtasu
kasvus jne.

Erinevate otsustustasandite roll ja vastutus

Kooli(juhi)
vastutus

Direktor

Planeerib ja kasutab kooli
eelarvet vastavalt kooli pidaja
satestatud korrale.

Otsustab Spetaja tegelike
ametikohtade arvu.

Kehtestab kooli
palgakorralduse pdhimotted,
esitades need eelnevalt
arvamuse andmiseks

&p le ja h ile
ning kooskdlastamiseks kooli
pidajale.

Tutvustab &petajatele td6- ja

palgakorralduse pdhimaotteid
ja kaasab &petajad sUsteemi

valjatéotamisse.

Peab &petajatega
arenguvestluseid ja s6lmib

téolepinguid.

Hoolekogu

Annab arvamuse kooli
palgakorralduse pdhimadtete
kohta.

koolide eelarve

Opetaja

vastutus

Opetaja
Saab koolijuhilt dlevaate kooli
t66- ja palgakorralduse kohta.

Raagib koolijuhiga Iabi oma
téolepingu tingimused (palk,
ametikoha suurus, tédaeg,
t&6sisu, mis on kirjeldatud
ametijuhendis ja
tookorraldusreeglites) ja
kavandatavad lepingu
muudatused.

L |

Opetajate
esindusuhing
Noustab dpetajaid t66- ja
palgakorralduse alastes
kUsimustes.

Lepib kooli / KOVi / riigi
tasandil tédandjaga kokku

t66- ja palgakorralduse
pdhimotetes (Spetaja téétasu
alused, té6tasu kasv,
téokorraldus jne), satestades
need véimalusel
kollektiiviepingus.

Allikas: Opetajate t66- ja palgakorralduse kaasajastamise kisiraamat — ELVL
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Lisa 2. Intervjuu eelarve osakonna kuraatoriga

Mis osakonnas tootate?

-Tallinna Haridusameti eelarve osakond

Kas tootate iihes voi mitmes koolis? Kui mitu, siis kui palju?

-Olen 28 Tallinna munitsipaalkoolide finantsvaldkonna kuraator. Olen Tallinna Haridusameti
ametnik, ma ei tohi olla koolide koosseisus.

Raiikige liihidalt, mis tood te teete?

-Koolide eelarvestamine ja ndustamine finantsvaldkonnas

Kuidas kontrollite palkade kohustusiihikutelt mahaarvutamise 6igsust? Kas on olemas
eraldi tarkava voi teete koik kasitsi?

-Palkade arvestust ma ei kontrolli. Palgaarvestus toimub raamatupidamises vastavalt koolide poolt
esitatud andmetele. Nii raamatupidamises kui ka eelarvestamises kasutakse tarkvara SAP.

Kui palju aega votab koolide eelarve kontroll?

-Eelarve tiitmise analiiiis toimub aastaringselt. Uhe kooli hetkelise eelarve tiitmise seisu analiiiisi
saan teha tihe tunni jooksul. Postipoisi abil, aga see ei ole kolleegidega seotud infovahetus.
Millist siisteemi kasutate kolleegidele teabe edastamiseks?

-Informatsiooni vahetus kolleegidega toimub nii meili, telefoni teel kui ka ndupidamiste kdigus.
Noupidamiste ldbiviimine mdnikord toimub Teams-i abil. Ametlik kirjavahetus toimub tarkvara
Kui eelarvega on probleeme, siis kui kaua votab aega keskmiselt probleemi lahendamiseks?
-Probleemid on viaga erinevad, lahendamise ajad varjeruvad viie minutist mitme aastani. Ei julge
hinnata, mis aeg on keskmine.

Kui poordute kiisimustega kolleegi poole, siis kui kiiresti saate vastuse?

-Uldjuhul saan kolleegide vastuseid iihe té&pdeva jooksul, osakonna ja ameti sees informatsioon
liigub kiiresti.

Millist probleemi v0i vajadust nidete oma to6s? Ja kas on mingeid soovitusi selle
lahendamiseks?

-Ridgime oma probleemidest ja vajadustest otseselt oma iilemusega nii jooksvalt kui ka
arenguvestluse kdigus, lahendatakse vOimaluse korral jooksvalt. Hetkel probleeme oma

toollesannete tditmiseks ei nie.
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Lisa 3. Intervjuu personaliarvestajaga

Mis osakonnas tootate?

-Toosuhete ja tasusiisteemide osakond.

Kas tootate iihes voi mitmes koolis? Kui mitu, siis kui palju?

-Osakonnas on 16 arvestajat kelle vahel on jagatud erinevad linna asutused 195
munitsipaalharidusasutust, sealhulgas: 125 koolieelset lasteasutust, 57 iildhariduskoolid (iiks
lasteaed-pohikool, 12 pdhikooli, 42 glimnaasiumi, kaks tdiskasvanute giimnaasiumi), kiimme
huvikooli. Kokku teenindab iiks arvestaja 24 asutust.

Raiikige liihidalt, mis tood te teete?

-Personaliarvestaja vormistab dokumente, sisestab andmeid, teenindab vahetult to6tajaid ja juhte.
Asutused on erinevat tliipi (ametiasutused, hallatavad asutused, haridusasutused,
sihtasutused/drilihingud). Andmed tulevad erinevaid kanaleid pidi ning sisestusi tuleb teha suures
osas ka otse SAP-i. Haridusasutuste andmed liiguvad peamiselt 14bi e-kanali. Tuleb ndustada nii
juhte kui ka teisi tootajaid, kes kasutavad Linna Tootajate Portaali, ehk LTP kus on puhkuse
moodul koolituse ja ldhetuse moodul. Portaali pidevalt tdieneb ja lisandub uusi mooduleid
sisestama kooskodlastusringe.

Kuidas kontrollite tooaja ja palkade arvestuse digsust? Kas on olemas arvutussiisteem voi
teete koik kasitsi?

-Kontrollima peab kas todtaja andmed on kdik digeaegselt SAP-i sisestatud voi siis 1dbi LTP
moodulite sinna joudnud, lisaks tuleb kontrollida kas kanded on ldinud e-MTA-sse. Kdik
puudumised ja iiletunnid peavad todajatabelis olema ja Oigeaegselt tabel kinnitatud siis saab
finantsteenistuse palgaarvestaja teostada palgaarvestust.

Kui palju aega votab palkade kontroll?

-Kokkulepe on, et andmed peavad olema esitatud viie to0péeva enne palgapdeva ja andmed
saadetakse linnakassasse vdljamakseks pdev enne palgapieva.

Millist siisteemi kasutate kolleegidele teabe edastamiseks?

-Info litkumine toimub meili teel, 14bi e-kanali, koosolekud Teams-is, Zoom-is ja muud.

Kui arvutustega on probleeme, siis kui kaua votab aega keskmiselt probleemi
lahendamiseks?

-Probleeme on erinevaid.

Kui poordute kiisimustega kolleegi poole, siis kui Kiiresti saate vastuse?

-Kiisimusi lahendame omavahel suheldes.
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Lisa 3 jarg
Millist probleemi v0i vajadust niete oma to6s? Ja kas on mingeid soovitusi selle
lahendamiseks?

-Pidevad muudatused nii arvestuse kui ka protsessid mis muutuvad lisanduvad uued moodul.
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Lisa 4. Intervjuu kooli juhiabiga

Mis koolis te tootate?

- Glimnaasiumis

Raiikige liihidalt, mis tood te teete?

- Liihidalt olen juhiabi. (tarifikatsiooni koostamine, tdOtabelite tditmine, toovoimetuslehtede
tditmine, eelarve koostamine ja tditmise jélgimine, huviringi lepingute andmete sisestamine, e-
arvetekeskuses ostuarvete konteerimine ja kooskolastamine, hooldusfirmadega suhtlemine, ostude
menetlemine, biiroo- ja majakaupade tellimine ja transport, tehnilise personali todjaotuse
korraldamine ja palju muud)

Kui tihti teie koolis toimub palgamuutus?

- Palgamuutuseks saab lugeda ka koormuse muutust vastavalt dppekavale, ehk siis iiks korda
aastas. Kui motlete konkreetselt palgatdusu, siis Opetajatele ja teistele pedagoogi tootajatele
vastavalt Tallinna Linnavalitsuse méérustele (néiteks viimane Tallinna Haridusameti hallatavate
asutuste tootajate tootasu alammaidirad Vastu voetud 26.01.2022 nr 6). Tehnilise personalile
vastavalt tootasu alammééra tousule.

Kuidas teie koolis toimub palgaarvestus opetajatele? Kas kontakttundide voi tootundide
alusel?

- Opetaja to6tasu on arvestatud vastavalt kontakttundide arvule kinnitatud normkoormuse jirgi,
tootabelites kajastub koormuse jérgi arvestatud tildtooaeg.

Kas palgaarvestusel te kasutate tarkvara (nt Excel) voi teete seda késitsi?

- Tarifikatsiooni teen enda koostatud Exceli tabelis, seejdrel sisestan tootasu andmed SAP-portaali.
Toopdevad ja asendustunnid tdidan igakuiselt samas siisteemis.

Kui palju aega votab palkade kontroll?

- Opetaja koormus muutub pdhimdtteliselt iga aasta esimesel septembril, see vdtab aega
keskeltldbi iihe inimese kohta 40 minutit. Kui muutub ainult palgaméér ja koormus ei muutu, siis
umbes kiimme minutit.

Millist siisteemi kasutate kolleegidele teabe edastamiseks?

- gmail.

Kui arvutustega on probleeme, siis kui kaua votab aega keskmiselt probleemi
lahendamiseks?

- Ei ole probleemi.
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Lisa 4 jarg
Millist probleemi v0i vajadust niete oma to6s? Ja kas on mingeid soovitusi selle
lahendamiseks?

- Ei nde probleeme, olen alati hakkama saanud.
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Lisa 5. Intervjuu personalijuhiga (vastused tdlgitud)

Mis koolis te tootate?

-Mina to6tan tihes munitsipaalkoolis Tallinna kesklinnas.

Raiikige laiemalt, mis t6od te teete.

-Mina to6tan personalijuhina. Té6iilesanded on lisatud kirjale manuses (vt Lisa 6).

Kui tihti teie koolis toimub palgamuutus?

-Iga-aastased regulaarsed muudatused Opetajate tOodtasus tehakse igal Oppeaastal sdltuvalt
tookoormusest. Augusti 10pus koostatakse jirgmise Oppeaasta tundide Oppekava ja Opetajate
koormus, need andmed edastatakse mulle. To6tlen andmeid, esitan arveid. Sisestan andmeid SAP-
sse, EHIS-sse (Opetajate koormus kantakse EHIS-sse), teen muudatusi todlepingutes. Lepinguid
registreerin EKIS-es. Oppeaasta jooksul vdivad palgad sageli muutuda, kuna tdékoormus muutub
(keegi on pikka aega haige, jii lapsehoolduspuhkusele, naasis lapsehoolduspuhkuselt, lahkus t661t
ja nii edasi). Meeskond on iisna suur - 100 inimest. Samuti midagi muutub iga kuu: lisatéode
(Opetajate asendamine, lisatod ja muud sellised) eest médratakse lisatasusid, selle jaoks
koostatakse ja allkirjastatakse ja sisestatakse SAP-i kokkulepe tdiendavate tddiilesannete
tegemiseks (asendamiseks). Opetajate, ringijuhtide, abitdotajate (tugispetsialistide) ja teiste
to0tajate tootasu tostetakse ldhtuvalt valitsuse otsustest. Tavaliselt juhtub see kord aastas voi iga
kahe aasta jérel jaanuaris. Seejérel tuleb juba olemasolev arveldus téielikult {imber arvutada ja
SAP-i sisestada.

Kuidas teie koolis toimub palgaarvestus opetajatele? Kas kontakttundide voi tootundide
alusel?

- Meie kooli dpetajate tookoormust arvestatakse tunnitasu alusel. Tdiskohaga t66 22 tingimuslikku
dppetundi. Ulejiddnud 35 tootundi on muud kohustused (tundideks valmistumine, vihikute
kontrollimine ja nii edasi). Kui koormus on {iile 22 Jppetunni, siis palk arvestatakse
proportsionaalselt. Tdiendavad kohustused mdjutavad ka palga suurust.

Kas palgaarvestusel te kasutate tarkvara (nt Excel) voi teete seda késitsi?

- Arveldusandmeid to6tlen Excelis.

Kui palju aega votab palkade kontroll?

- Palkad kontrollin iga kuu, kuna muutused toimuvad igakuiselt.

Millist siisteemi kasutate kolleegidele teabe edastamiseks?

- Kolleegidele saadan info meili teel. Monikord sdlmiti EKIS-e kaudu (koroonaviiruse ajal)

palkade muutmiseks muudatusi todlepingutes.
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Lisa 5 jarg
Kui arvutustega on probleeme, siis kui kaua votab aega keskmiselt probleemi
lahendamiseks?
- Probleemid palgaarvestusega lahendatakse pdohimotteliselt kiiresti. Vea avastamisel tuleb
ithendust votta linna personaliarvestajaga, vormistada diged dokumendid, esitada see SAP-i
slisteemi ja teha jargmise kuu toGtasu limberarvestus ja viljamakstakse palgapédeval. Juhtumeid,
kus inimene ei saanud palka, kuna vahetas perekonnanime, oli harva. T66taja andmete muudatused
tehakse avalduse alusel, nditeks perekonnanime dokumentides oli vahetanud, aga nime pole
pangas muudetud, kuna arvas, et kdik toimub automaatselt. Raha tdodtajale ei lackunud. Antud
juhul sai to6taja peale pangas nime muutmist ja sellest olukorrast teavitamist oma tootasu kitte
kahe péeva jooksul.
Millist probleemi voi vajadust niete oma to6s? Ja kas on mingeid soovitusi selle
lahendamiseks?
- Probleem on selles, et koolid tdidavad mitmeid andmebaase korraga, andmebaasid ei ole
omavahel seotud, see votab palju aega. Ja see tundub mottetu. Tdidan andmebaase LTP-s, SAP
portaalis, SAP veebis, EKIS-s, VPA-s (sisse- ja vélisprojektide andmebaasis), OMNIVA-s, EHIS-
es. EKIS-e programmis todlepingute muutumisega votab ID-kaardiga allkirjastamiseks véga palju
aega. Seetdttu registreeritakse lepingud EKIS-es. Peale allkirjastamist paberil ja skaneerimist
dokumendid laaditakse programmi. Jille topelt td ja lisaaeg. Midagi sellist. Uldiselt ma armastan

oma t6dd: on palju erinevaid harjutused ja iilesandeid, suhtlemist ja igav ei hakka).
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Lisa 6.

Personalijuhi iilesanded

Personali t00 ja arvestus

1. Todlepingute vormistamine ja registreerimine.

2. TL muudatuste vormistamine, registreerimine ja séilitamine.

3. Isiklike toimikute komplekteerimine, tdiendamine ja hoidmine.

4. Tooraamatute hoidmine ja tagastamine.

5. Personalialaste kidskkirjade ettevalmistamine, esitamine allakirjutamiseks ja
registreerimine.

6. Personaliarvestuse ldbiviimiseks SAP-i veebiportaali kasutamine, uute todtajate sisse
kandmine, andmete esitamine e-kanali kaudu.

7. Tootaja esmane instrueerimine.

8. Tootajate andmete edastamine kooli infosiisteemi.

9. Tootajate arvestus.

10. Tobajaarvestuse pidamine SAP-is.

11. Puhkuse ajakavade vormistamine ja puhkuste arvestuse pidamine Linnatdotajate
portaalis LTP-s.

12. Tootajate toovOimetuslehtede tdiendamine ja infot edastamine haigekassale
elektrooniliselt.

13. Vajadusel personali ja personalialase t66 kohta aruannete koostamine.

14. Ametijuhendite koostamise koordineerimine koostd0s juhtidega.

Majandushaldus
1. Asutuse ostuarvete haldamine arvetekeskuse OMNIVA-s pearaamatupidaja digustes.

Ostu- ja varatoimingute dokumentide kontrollimine ja majandustehingute dige ja
digeaegne tootlemine ning kinnitamiseks saatmine.

Tootajate ldhetuste, koolituste ja muude majanduskulude aruannete koostamine
Linnatdotajate portaalis LTP-s ning arvetekeskusse saatmine edaspidiseks tootlemiseks
ja kinnitamiseks.

3. Tootajate tarifikatsioonide koostamine koostdds juhtidega ja finantsandmete sisestamine
SAP-Portaali.
4. Riigisiseste ja vilisprojektide raamatupidamis- ja eelarvelise dokumentatsiooni
vormistamine.
Dokumendihaldus
1. Eesti koolide haldamise infosiisteemi EKIS-es to6tamine halduri digustes, digitaalse

dokumendiregistri pidamine ning andmevahetuse korraldamine.

2. Dokumentide loetelu kaasajastamine EKIS-es.
3. Arhiividokumentide arvestuse pidamise ja séilitamise korraldamine.
4. Toimikute iileandmine arhiivi.

Allikas: Intervjueeritud personalijuhi e-kiri
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Lisa 7. Lihtlitsents

Lihtlitsents 10puto6 reprodutseerimiseks ja 16putoo iilldsusele kiittesaadavaks tegemiseks'

Mina Anna Zigalin

1. annan Tallinna Tehnikaiilikoolile tasuta loa (lihtlitsentsi) enda loodud teose

,Palgaarvestus eelarvelistes asutustes tallinna koolide niitel, mille juhendaja on Kaidi Kallaste,

1.1 reprodutseerimiseks 10putdd sdilitamise ja elektroonse avaldamise eesmadrgil, sh TalTechi

raamatukogu digikogusse lisamise eesmargil kuni autoridiguse kehtivuse téhtaja Idppemiseni;

1.2 iildsusele kittesaadavaks tegemiseks TalTechi veebikeskkonna kaudu, sealhulgas TalTechi

raamatukogu digikogu kaudu kuni autoridiguse kehtivuse téhtaja Idppemiseni.

2. Olen teadlik, et kdesoleva lihtlitsentsi punktis 1 nimetatud digused jddvad alles ka autorile.

3. Kinnitan, et lihtlitsentsi andmisega ei rikuta teiste isikute intellektuaalomandi ega isikuandmete

kaitse seadusest ning muudest digusaktidest tulenevaid digusi.

'Lihtlitsents ei kehti juurdepddsupiirangu kehtivuse ajal, vdilja arvatud iilikooli 6igus loputéod

reprodutseerida tiksnes sdilitamise eesmdrgil.
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