KINNITATUD

Viljandi Lasteaed Médnnimée
direktori 29.11.2023 kaskkirjaga
1-2/23/19

VILJANDI LASTEAED MANNIMAE PERSONALI TOOTASUJUHEND

1.Uldsitted

1.1 Toodtasu juhend on Viljandi Lasteaed Ménnimie (edaspidi lasteaed) todtajate todtasu
midramise ja maksmise kord, milles ndhakse ette tootasumadrad, samuti to6tasu maksmise aeg
ja viis ning lisatasude maksmise tingimused ja kord.

1.2 Tootasujuhend sdtestab Viljandi Lasteaed Ménnimée tootajate tootasustamise alused
vastavalt to6lepinguseadusest ning teistest riigi voi Viljandi linna digusaktidest (sh Viljandi
Linnavalitsuse 12. juuni 2017 méaarusest nr 9 ,,Viljandi Linnavalitsuse hallatavate asutuste
personali todtasustamise pohimdtted*) ja kdesolevast todtasujuhendist 1dhtuvalt.

1.3 Tootasujuhendi koostamise korraldab direktor. Todtasujuhendi véljatootamisele on
kaasatud lasteaia hoolekogu. To6tasujuhendi kinnitab lasteaia direktor.

2. Too tasustamine

2.1 Tootasu on todtaja todlepingus kokkulepitud tootasuméér, mis hdlmab koigi tédlepingus ja
ametijuhendis kokkulepitud {ilesannete tiitmist ja ajakulu.

2.2 Tootajate todtasumadr midratakse kindlaks todlepingu sdlmimisel poolte kokkuleppel.
Tootaja todiilesannetes lepivad direktor ja todtaja kokku toolepingus ja selle lisaks olevas
ametijuhendis.

2.3 Vabariigi Valitsuse 22. augusti 2013 madruses nr 125 ,,Haridustdotajate tooaeg* nimetatud
ametikohtadel lepitakse tootasu kokku, arvestades tdistodaega 35 tundi nédalas, teistel
tootajatel 40 tundi nadalas.

2.4 Tootajate tootasumadrad ametikohtade voi gruppide kaupa kinnitab Viljandi Linnavalitsus
ning see on lasteaia direktorile aluseks toGtajatele tootasu suuruse madramisel.

2.5 Tootasu kokku leppimisel arvestatakse Viljandi Linnavalitsuse poolt asutusele kinnitatud
tootajate struktuuri, koosseisu ja to6tasumaarasid ning eraldatud t66joukulude eelarvet.

2.6 Pedagoogide tootasu médramisel arvestatakse vastavust kvalifikatsiooninduetele ning
Viljandi Linnavalitsuse poolt kehtestatud pedagoogide to6tasumadrasid.

2.7 Lasteaia abipersonali todtasu mdiédramisel ldhtutakse Viljandi Linnavalitsuse poolt
kehtestatud tootasu alammééradest.

2.8 Lasteaia direktori to6tasu suuruse kehtestab linnavalitsus.

2.9 Tiistdoajaga tootajate tootasu ei vOi olla madalam Vabariigi Valitsuse midrusega
kehtestatud tootasu alammaéaérast.

2.10 Tootasu korraldavate digusaktide muutmisel muudetakse ( st. kajastatakse todlepingu
lisana koos allkirjadega) todtasu- ja todtasuga seotud tingimusi, kohaldades muudatusi
oigusakti kehtima hakkamise paevast.

3. Tootasu maksmine
3.1 Tootasu arvestusperiood on kalendrikuu. To6tasu arvestatakse ajavahemiku eest, millal
tootaja tditis talle pandud iilesandeid. Kui to6tajal on kehtestatud tdistodajast lithem



todaeg, arvestatakse tootasu proportsionaalselt t66] oldud aja eest. ToOtasust arvestab
to0andja maha seadusega ette ndhtud maksud ja maksed.

3.2 Tootasu maksmise aluseks on todajaarvestuse tabel ja direktori kaskkirjad.

3.3 Tootasu makstakse tiks kord kuus. To6tasu kantakse hiljemalt arvestuskuule jargneva kuu
5. kuupieval iile to6taja poolt ndidatud arveldusarvele, kui ei ole kokku lepitud teisiti. Kui
kokkulepitud to6tasu maksmise kuupédev satub puhkepidevale, tehakse iilekanne sellele
eclneval toopdeval. Arveldusarve muutmisest tuleb tootajal Kirjalikku taasesitamist
vOoimaldavas vormis teavitada Viljandi Linnavalitsuse rahandusametit (edaspidi
rahandusamet).

3.4 Tootajale viljastatakse rahandusametipoolt e-posti aadressile teatis arvestatud tootasu,
puhkusetasu ja neist tehtud kinnipidamiste, to6taja eest arvestatud sotsiaalmaksu ja
tootuskindlustusmakse kohta. To6tajal on digus saada selgitusi direktorilt.

4. Lisatasu

4.1 Asutuse juhil on digus méérata asutuse tootajale lisatasu tdiendavate tooiilesannete eest voi
asendamise eest v0i vaba ametikoha tditmise eest edasiliikkamatutel juhtudel, kui asutuse
normaalne t66 oleks todtaja puudumise tottu takistatud ja asendaja voi kohusetditja todle
vOtmine ei ole voimalik vdi otstarbekas. Lisatasu ametijuhendijirgse asendamise eest
sisaldub asendava tootaja tootasus.

4.2 Taiendavaks tooiilesandeks loetakse asutuse juhi voi vahetu iilemuse poolt todtajale antud,
kuid todlepingus ja/voi ametijuhendis fikseerimata tookohustust ja iilesannet, mis oluliselt
suurendab toGtaja toomahtu.

4.3 Lisatasu tdiendavate tooiilesannete eest makstakse soltuvalt lisaililesannete mahust ja
iseloomust. Lisatasu tdiendavate todlilesannete eest médratakse iihekordse voi tdhtaegse
lisatasuna.

4.4 Taiendavate tooiilesannete tditmises ja lisatasu suuruses lepivad direktor ja tootaja kokku
enne t60 teostamise algust. Kaskkirjas peavad olema tédpselt fikseeritud téoiilesanded ja
ajavahemik, missuguse aja jooksul iilesannet tdidetakse ning lisatasu suurus.

4.5 Vajaduse korral, kui tdiendavad tooiilesanded tuleb anda ette planeerimatult (nt. to6taja
asendamise vajadusel haiguse korral) ja kiireloomuliselt, vormistatakse vajalikud
dokumendid tagantjdrele, hiljemalt jooksva kuu palgaarvestuseks.

4.6 Opetaja asendamisel mittepedagoogi poolt makstakse tdiendavat tasu, mis vastab dpetaja
assistendi tootasu alammaarale.

4.7 Teenindava personali asendamisel makstakse tdiendavat tasu ldhtudes asendatava
ametikoha tootasumidrast. Asendamisel oma t60aja piires makstakse tootajale tdiiendavat
tootasu kuni 50% ametikohale médratud to0tasuméérast.

4.8 Lisatasu maksmise aluseks on asutuse juhi kinnitatud t66ajaarvestuse tabel ning asutuse
juhi kaskkiri.

4.9 Uletunnitdo hiivitatakse vaba ajaga iiletunnitdd ajaga vordses ulatuses, kui ei ole kokku
lepitud iiletunnitdd hiivitamisel rahas. Uletunnitéd hiivitamisel rahas maksab todandja
tootajale 1,5 kordset tootasu.

5. Preemia

5.1 Preemiat vOib maksta tunnustusena tootajale tookohustuste silmapaistvalt hea tditmise eest,
lahtudes lasteaia eelarvelistest voimalustest. Preemia suuruse otsustab lasteaia direktor igal
korral eraldi.

5.2 Preemia madramisel ndidatakse kiskkirjas, milliste tookohustuste ja millise perioodi eest
on tooga seotud preemia mairatud.



5.3 Preemiat ei maksta tootajale distsiplinaarkaristuse kehtivuse ajal ega to6lepingu seaduse §
88 10ike 3 kohase kirjaliku hoiatuse saanud tootajale aasta jooksul hoiatuse tegemisest.

4.4 Preemiat ei maksta katseajal.

4.5 Preemia maksmine kooskdlastatakse eelnevalt rahandusametiga.

6. Toetused

6. 1 Tootajale makstakse toetust lapse stinni puhul voi perekonnas juhtunud traagilise
stindmuse korral Viljandi Linnavolikogu médruse ,, Viljandi Linnavalitsuse palgajuhend*
kohaselt.

Toetust makstakse to6taja avalduse alusel voi vahetu juhi ettepanekul.

6.2 Toetuse maddrab asutuse juht kiskkirjaga.

7. Puhkusetasu arvestamine ja maksmine

7.1 Puhkusetasu arvutamise algdokument on direktori kinnitatud puhkuse ajakava ja kéaskkiri.

7.2 Puhkusetasu makstakse todtaja pangakontole proportsionaalselt puhatud ajaga.

7.3 Puhkusetasu, sealhulgas Oppepuhkuse tasu, arvestatakse Vabariigi Valitsuse poolt
kehtestatud korra alusel.

7.4 Puhkusetasu kantakse to6taja arveldusarvele hiljemalt eelviimasel toopaeval enne puhkuse
algust voi tootaja soovi korral jargmisel tootasupdeval. Juhul, kui to6taja puhkus poolte
kokkuleppel katkestatakse voi katkeb to6taja puhkus tootaja haiguse tottu ning téotajale on
puhkusetasu iile kantud, arvestatakse puhkusetasu timber jdrgneva kuu voi jargnevate
kuude to6tasust tootajaga solmitud kirjaliku kokkuleppe alusel.

8. Hiivitiste arvutamine ja kinnipidamised toosuhte 10ppemisel

8.1 Haigushiivitise arvutamise algdokument on haigusleht. Haigushiivitis arvutatakse Vabariigi
Valitsuse madrusega kehtestatud keskmise to6tasu maksmise tingimuste ja korra alusel.

8.2 Toosuhte 1dppemisel kasutamata jadnud aegumata puhkuse hiivitise arvutamisel voetakse
aluseks kalendripidevad pédeva tipsusega, kasutades tildisi imardusreegleid.

8.3 Toosuhte 1dppemisel véljatddtamata puhkuse eest todtasust kinnipeetava tasu arvutamisel
voetakse aluseks ette puhatud kalendripdevad pédeva tdpsusega, kasutades ldisi
timardusreegleid.

Viljandi Lasteaed Méannimée personali to6tasujuhend on kooskdlastatud lasteaia hoolekoguga
(Viljandi Lasteaed Mannimée hoolekogu koosoleku protokoll nr 1-8/ 18/4).



