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Viljandi Linnavalitsuse hallatava asutuse
Viljandi Lasteaed Krollipesa
Todtasujuhend

Kinnitatud direktori 22.06.2018 a k&skkirjaga nr 1-2/18/19

Muudetud direktori 08.08.2022 a késkkirjaga nr 1-2/22/8
Tdotasustamise juhend on koosk6lastatud uldhoolekoguga 14.06.2018.a.
Too6tasujuhend on avalikult kattesaadav hallatava asutuse veebilehel.

1. Tootasujuhendi reguleerimisala

Tootasujuhend méarab kindlaks Viljandi Lasteaed Krdllipesa (edaspidi asutus) tdotajate
tootasustamise korralduse, tingimused ja tasu maksmise pGhimdtted, et tagada Giglane ja
arusaadav tasususteem.

2. Tootasujuhendi eesmark

Tootasujuhend peab tagama, et igal tootajal on selgus, millistest komponentidest tema tootasu
koosneb, kuidas ja mille alusel tema té6tasu kujuneb ning milline on té6tasu maksmise aeg ja viis.

3. M@disted

3.1.  Tootasujuhendis kasutatakse mdisteid jargmises tahenduses:

3.1.1. tootaja— fudsiline isik, kes tootab asutuses t66lepingu alusel;

3.1.2. tOo6tasu — tootajale tehtud t66 eest makstav tasu, mis koosneb pohitdotasust,
muutuvtootasust, eritingimustes to6tamise eest makstavatest lisatasudest ning
asendustasust;

3.1.3. muutuvtootasu — tootasu ebaregulaarne osa, mida vdib maksta preemiana
erakordsete to0alaste saavutuste eest voi lisatasuna tlesannete eest, mis Uletavad
kokkulepitud td6mahtu, ei tulene t66 sisust vai ei ole seotud tookoha eesmargiga;

3.1.4. lisatasu — tootasule lisaks makstav tdiendav tasu puuduva tdotaja tlesannete
taitmise ning uletunnitdo, valveaja, 66t00 ja riigiptihadel td6tamise eest;

3.1.5. preemia— kauaaegse laitmatu t60 voi tdokohustuste silmapaistvalt hea taitmise eest
kohaldatav ergutus;

3.1.6. sotsiaalsed garantiid — tasu, mida makstakse soorituse tulemuslikkusest
mittesdltuvatel asjaoludel.

4, Uldp&himotted

4.1. Tootasude kokku leppimisel ja maksmisel l&dhtutakse téolepingu seadusest ning teistest
riigi voi Viljandi linna digusaktidest ja k&esolevast tootasujuhendist. Kokkulepitavad
tootasud ei tohi tuua kaasa t66joukuludeks eraldatud vahendite suurendamise vajadust
jargneval eelarveaastal.

4.2. Tootasu korraldavate Gigusaktide muutmisel muudetakse to6tasu ja tootasuga seotud
tingimusi hiljemalt Ghe kuu mdodumisel, kohaldades muudatusi digusakti kehtima
hakkamise p&evast.
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Tootasu kokku leppimisel arvestatakse Viljandi Linnavalitsuse poolt asutusele kinnitatud
struktuuri, koosseisu ja tootasuvahemikke ning eraldatud t06joukulude eelarvet.
Tootasuvahemike muutus ei tdhenda automaatselt individuaalsete tootasude muutmist.
Vastavale ametikohale ettendhtud tootasuvahemiku maksimummaérast kdrgemat ja
miinimummadarast madalamat p6hitdétasu on lubatud maksta vaid erandjuhtudel, mille
pdhjendatust hindab asutuse juht.
Tootaja tooulesannetes lepivad direktor ja tootaja kokku todlepingus ja selle lisaks olevas
ametijuhendis. Tooulesannete kirjeldus on piisavalt selge ja arusaadav, et t66taja teaks,
milliste Glesannete taitmist temalt oodatakse. Kokkulepitavad t66ilesanded mahuvad
kokkulepitud t66aega.
Tooleping ja todlepingu muudatused fikseeritakse kirjalikult.
Katseajal vOib kokku leppida todtaja tootasuks tema ametikohale planeeritud
tootasutasemest madalama palgamaéra, eeldusel, et tootaja vajab kohanemisperioodil
olulist td6alast junendamist ja arvestades, et tootasu ei vdi olla  madalam  Vabariigi
Valitsuse kehtestatud to6tasu alammaérast.
Tootasu arvestusperiood on kalendrikuu. TO6tasu arvestatakse ajavahemiku eest, mil
t0Gtaja tditis talle pandud tlesandeid.
Tootasu makstakse ks kord kuus. Tootasu kantakse hiljemalt arvestuskuule jargneva kuu
5. kuupéeval lle to6taja poolt ndidatud arveldusarvele, kui ei ole kokku lepitud teisiti. Kui
kokkulepitud to6tasu maksmise kuupéev satub puhkepéevale, tehakse ulekanne sellele
eelneval toopaeval. Arveldusarve muutmisest tuleb tdotajal Kirjalikku taasesitamist
vBimaldavas vormis teavitada Viljandi Linnavalitsuse rahandusametit (edaspidi
rahandusamet).
Esitatud t06ajatabelite ja kaskkirjade alusel arvestab ja maksab td6tasu valja Viljandi
Linnavalitsuse rahandusamet.
Rahandusamet véljastab tootajale teatise arvestatud t6otasu, puhkusetasu ja neist tehtud
kinnipidamiste, samuti tema eest arvestatud sotsiaalmaksu ja to6tuskindlustusmaksu kohta.
Tdotajal on Gigus saada selgitusi talle téotasu méaranud isikult.
Asutuse juhil on 6igus madrata asutuse tdotajale lisatasu taiendavate toéoulesannete eest voi
asendamise eest vBi vaba ametikoha téitmise eest edasilikkamatutel juhtudel, kui asutuse
normaalne t60 oleks todtaja puudumise tottu takistatud ja asendaja voi kohusetditja toole
votmine ei ole vOimalik voi otstarbekas. Lisatasu ametijuhendijargse asendamise eest
sisaldub asendava to6taja tootasus.

Pohitootasu maksmise tingimused ja kord

Too6taja tootasu lepitakse tootaja ja direktori vahel kokku toolepingus. Tootajatega todtasu
kokku leppimisel arvestab direktor to6tasumaarade vahemikku, tootaja koiki kokku lepitud
tooulesandeid, tookoormust, padevusi, tootulemusi, kogemusi ja kvalifikatsiooni.
Opetajal on to6tasu arvestamisel aluseks liihendatud taistddaeg 7 tundi péevas ehk
35 tundi seitsmepdevase ajavahemiku jooksul.

Ulejaanud personali to6tasu arvestamisel on aluseks taistdaeg 8 tundi paevas ehk 40 tundi
seitsmepéevase ajavahemiku jooksul.
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Taiendavate tooulesannete eest lisatasu maksmise tingimused ja kord

Taiendavaks tooulesandeks loetakse asutuse juhi v3i vahetu tlemuse poolt to6tajale antud,
kuid tédlepingus ja/ vbi ametijuhendis fikseerimata téokohustust ja Glesannet, mis oluliselt
suurendab to6taja todmahtu.

Lisatasu tdiendavate toOulesannete eest makstakse soltuvalt lisatilesannete mahust ja
iseloomust. Lisatasu tdiendavate to6llesannete eest maératakse thekordse voi tahtaegse
lisatasuna, kuid mitte kauemaks kui kuueks kuuks. Kui tlesannete kestus on pikem kui
kuus kuud, muudetakse t66taja ametijuhendit ning vaadatakse tle tema pdhitodtasu.
Tdiendavate tooilesannete tditmises ja lisatasu suuruses lepivad direktor ja to6taja kokku
enne t00 teostamise algust. Kaskkirjas peavad olema tépselt fikseeritud asendatava tootaja
nimi, toollesanded ja ajavahemik, missuguse aja jooksul tlesannet taidetakse ning lisatasu
suurus.

Eriolukorras, kui tdiendavad tooulesanded tuleb anda etteplaneerimatult ja
kiireloomuliselt, vormistatakse vajalikud dokumendid tagantjarele.

Asendustasu maksmise tingimused ja kord

Puuduva to6taja Glesannete taitmise eest vdib Uldjuhul maksta tootajale asendustasu, kui
asendamine ei ole ette nahtud to6taja ametijuhendis. Kui asendamine on ette nahtud
t06taja ametijuhendis, makstakse lisatasu vaid juhul, kui to6tajat ei vabastata asendamise
ajaks oma ulesannete taitmisest ja tootaja todmaht seetdttu margatavalt suureneb.
Ulesannete maaramise ja lisatasu maksmise ulatuse otsustab asutuse juht.

Lisatasu maksmise aluseks on asutuse juhi kinnitatud to0ajaarvestuse tabel ning asutuse
juhi kaskKkiri.

Eritingimustes téotamise lisatasude ja huvitiste maaramise ja maksmise tingimused
ja kord

Eritingimuste lisatasu makstakse tdotajale Uletunnitod, riigipihal ja 60ajal tootamise eest
seadusest tuleneval alusel, kui eritingimustes tehtud t6dd ei ole todtajale vBimalik hivitada
vaba aja andmisega.

Td6otajale Gletunnitdo voi 66ajal todtamise eest lisatasu maksmise voi riigipthal tootamise
hivitamise aluseks on tddajaarvestuse tabel ning asutuse juhi kaskkiri.

Valveaja eest lisatasu maaramise ja maksmise tingimused ja kord

Lisatasu valveaja eest makstakse seadusest tuleneval alusel.
Valveaja eest lisatasu maksmise aluseks on asutuse juhi kinnitatud td6ajaarvestuse tabel
ning asutuse juhi k&skkiri.

Puhkusetasu

Puhkusetasu arvestatakse Vabariigi Valitsuse poolt kehtestatud korra alusel.

Puhkuse, sealhulgas Oppepuhkuse ajaks sdilitatakse tOotajale keskmine pdhipalk.
Pdevatasu alusel arvutatakse tootajale puhkusetasu tksnes juhul, kui sel alusel arvutatav
puhkusetasu on tootaja jaoks soodsam.
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Puhkusetasu kantakse t60taja arveldusarvele hiljemalt eelviimasel toopdeval enne puhkuse
algust vOi tootaja soovi korral jargmisel to6tasupéeval voi igakuistel tootasupaevadel.
Juhul, kui to6taja puhkus poolte kokkuleppel katkestatakse voi katkeb todtaja puhkus
tootaja haiguse tdttu ning tootajale on puhkusetasu ule kantud, arvestatakse puhkusetasu
umber ja enammakstud summa peetakse Kinni jargneva kuu voi jargnevate kuude to6tasust.
Oppepuhkuse tasu arvutatakse Vabariigi Valitsuse méaidrusega kehtestatud keskmise
tootasu maksmise tingimuste ja korra alusel. Keskmise to6tasu arvutamisel on aluseks
Oppepuhkuse alguse péevale eelnenud kuuel kalendrikuul to6taja teenitud to6tasu.
Koolitusel osalemiseks antakse tootajale koolitusasutuse teatise alusel dppepuhkust kuni
30 kalendripéeva kalendriaasta jooksul.
Tasemekoolitusega ja todalase koolitusega seotud 6ppepuhkuse ajal makstakse tootajale
keskmist to6tasu 20 kalendripéeva eest.
Toolepingu I6ppemisel kasutamata jadnud aegumata puhkuse hivitis ning véljatd6tamata
puhkuse eest tdotasust kinnipeetav tasu arvutatakse Viljandi linna raamatupidamise sise-
eeskirja alusel.

Tasustamine valisvahenditest rahastatavate projektide korral

Viélisvahenditest rahastatava projekti rahastamise taotlusest peab nahtuma, kas ja millises

mahus on kavas projekti eelarvest maksta projekti taitmisega seotud tddtajale todtasu.

Seejuures tuleb jargida kaesolevas punktis kehtestatud pdhimotteid kooskdlas vastava

projekti rahastamisallika reeglitega.

Juhul, kui projekti juhtimine v6i muu projekti taitmisega seotud (lesanne ei ole t6otaja

ametijuhendis fikseeritud, siis olenevalt konkreetse projekti rahastamisallika reeglite

vOimalustest:

11.2.1. ké&sitletakse projekti taitmisega seotud tlesannet kui tootajale antud téiendavat
tooulesannet, mille eest makstakse talle lisatasus;

11.2.2. taidab to6taja projekti tditmisega seotud Ulesandeid letunnitédna, mis hivitatakse
talle rahas;

11.2.3. sdImitakse tootajaga projekti tditmisega seotud tegevuse eest tasu maksmiseks
todvOotu- voi kasundusleping eeldusel, et projekti taitmisega seotud tegevus ei lange
kokku tootaja ametijuhendist tulenevate tooilesannetega.

Preemiate maaramine

Asutuse juhil on Oigus eelarves to6tasudeks olevate vahendite piires méarata erakordsete
to0alaste saavutuste eest thekordseid preemiaid.

Preemia kokku uhele tootajale Gihes kalendriaastas voib olla kuni 50% t66tajale méératud
kuuttotasumadrast.

Sotsiaalsed garantiid

Too6tajale makstakse toetust 125 eurot:
Tootajale makstakse toetust lapse sunni voi perekonnas juhtunud traagilise stindmuse

Toetust makstakse tootaja avalduse alusel vGi vahetu juhi ettepanekul.
Toetuse maérab asutuse juht kaskkirjaga.



