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LASTEAED MAASIKAS TOOTASUSTAMISE JUHEND

1. ULDSATTED

1.1. Lasteaed Maasikas (edaspidi lasteaed) tootasustamise korralduse alusdokument on
direktori kehtestatud to6tasujuhend.

1.2. Tootasujuhend ldhtub riigi ja Tallinna digusaktidest ning Tallinna linnapea kiskkirjaga
kehtestatud tootajate to60 tasustamise pohimadtetest.

1.3. Lasteaia todtasujuhend on kéttesaadav lasteaia veebilehel.

2. TOOTAJA TOOTASU

2.1 Tootasu on todtaja todlepingus kokkulepitud todtasuméér, mis holmab koigi todlepingus
ja ametijuhendis kokkulepitud tingimustel to6iilesannete taitmist.

2.2 Tootaja toolilesannetes lepivad direktor ja tootaja kokku toolepingus ja selle lisaks olevas
ametijuhendis. Todllesannete kirjeldus on piisavalt selge ja arusaadav, et tootaja teaks,
milliste lilesannete tditmist temalt oodatakse.

2.3 Direktor tagab tootajale todlepingus kokku lepitud to6tingimused. Kokkulepitud
tootingimusi sh tootasutingimusi muudetakse too6taja ja direktori kokkuleppel.

2.4 Tootajatega tootasu kokku leppimisel arvestab direktor todiilesandeid, tookoormust,
padevusi ja kvalifikatsiooni.

2.5 Vabariigi Valitsuse madrusega kehtestatud haridustdotajate ametikohtadel lepitakse
tootasu kokku, arvestades tdistooaega 35 tundi nddalas, teistel todtajatel 40 tundi nédalas.

2.6 Tallinna Linnavalitsuse méddrusega kehtestatakse Tallinna Haridusameti hallatavate
asutuste tootajate tootasu alammaiérad, teiste tootajate tootasu madrad kehtestatakse asutuse
tootasujuhendis, arvestades Vabariigi Valitsuse kehtestatud tootasu alammdééra ja ldahtudes
lasteaia eelarves tootasudeks ettendhtud vahenditest.

2.6.1 Direktori asetditja oppetdo alal ja direktori asetditja majandusalal to66tasuméar kuus on
kuni 15% madalam direktori to6tasu alammaéérast.

2.6.2 Oppealajuhataja todtasumiir kuus on kuni 15% madalam direktori to6tasu alammiéirast.
2.6.3 Opetaja assistendi todtasu alammiir kuus on kuni 30% madalam dpetaja todtasu
alammaarast.

2.6.4 Lasteaia halduspersonali, spetsialistide, kantseleitootajate, todliste ja abipersonali
tootasu madramisel ldhtutakse ametikohale esitatavatest nouetest, toolilesannete keerukusest
tootaja voimekusest ning vastutusest tooiilesannete eest.

2.7 Juhul kui Vabariigi Valitsus muudab to6tasu alammaidra voi Tallinna Linnavalitsus
muudab hallatavate asutuste to0tajate tootasu alammédra, fikseerib direktor tootasu
muudatuse t66lepingu lisas.

3. TOOTASU ARVESTAMINE JA MAKSMINE

3.1. Tootasu arvestusperiood on kalendrikuu. Todtasu arvestatakse ajavahemiku eest, mil
tootaja tditis talle pandud iilesandeid. Osalise to6aja korral on todtajale arvestatav tootasu
proportsionaalne tdokoha tdistddaja tootasuga.

3.2 Tootasu arvutamise aluseks on direktori voi teise Lasteaed Maasikas juhtkonna liikme
kinnitatud tooajatabel. Tootasu hulka kuuluva lisatasu, asendustasu, tulemustasu ja preemia
madramise aluseks on tootajaga solmitud kokkulepe voi asutuse juhi kaskkiri.
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3.3 Tootaja esitab maksuvaba tulu rakendamise ja maksuvaba tulu mééra muutmise avalduse
ildjuhul linna t66taja portaali (LTP) kaudu.

3.4 Tootasust peetakse kinni tulumaks, iiksikisiku tootuskindlustusmakse ja kohustusliku
kogumispensioni makse, kui tdotaja on kohustusliku kogumispensioniga liitunud, ning
tasutakse sotsiaalmaks ja todandja tootuskindlustusmakse. To6taja kirjalikul ndusolekul vaib
tema todtasust kinni pidada asutuse arvel tehtavatele kuludele kehtestatud limiiti iiletatavate ja
muude mitte ette ndhtud kulude summad.

3.5 Koik tasud ja toetused (v.a puhkusetasu ettemakse, matusetoetus, 1dpparve) makstakse
tootajale tiks kord kuus téolepingus margitud kuupieval.

Kui tootasu maksmise pdev langeb puhkepdevale, makstakse tootasu sellele eelneval
toopédeval. Koik tasud ja toetused kantakse tildjuhul iile to6taja Kirjalikult teatatud isiklikule
pangakontole. Pangakonto muutumisest teavitab todtaja kohe direktorit, kes muudab
kontonumbri t66taja andmetes ja edastab selle linna personaliteenistusele.

3.6 Kui todtaja todlepingu kehtivuse viimane pdev on riigipithal voi muul puhkepéeval,
makstakse lopparve puhkepéevale jargneval toopédeval.

3.7 Tootajale saadetakse iga kuu teatis talle arvestatud ja makstud tasude, neist tehtud
kinnipidamiste ning maksude ja maksete kohta. Teatis saadetakse iildjuhul tootajale e-posti
teel. ToOtajal on Gigus saada selgitusi talle arvestatud ja makstud tasu kohta vahetult juhilt,
personali-ja palgaarvestajalt.

4. LISATASU TAIENDAVATE TOOULESANNETE TAITMISE EEST

4.1 Lisatasu tidiendava todiilesande tditmise eest makstakse todtajale todiilesande tditmise eest,
mis ei ole mdidratletud tema toolepingus ja ametijuhendis. Tdiendavad tooiilesanded on
ajutised tilesanded, mida tavapiraselt asutuses keegi ei tdida ja mille jaoks ei ole otstarbekas
luua eraldi todkohta.

4.2. Tootajale voib médrata lisatasu todlepingus vOi ametijuhendis sétestamata ajutiste
tdiendavate tooiilesannete tditmise eest kuni 50% pdhitasust kuus.

4.3 Taiendavate tooiilesannete tiitmises ja lisatasu suuruses lepivad lasteaia direktor ja tootaja
kokku enne t60 teostamise algust vOi esimesel voimalusel Kirjalikku taasesitamist
voimaldavas vormis. Lisatasu maksmine vormistatakse hiljemalt to6tasu arvestusperioodi ehk
kalendrikuu 16ppemisel.

4.4 Lisatasu makstakse soOltuvalt tdiendavate tooiilesannete mahust ja iseloomust kas
tthekordse voi perioodilise maksena. Perioodiline lisatasu arvestatakse proportsionaalselt
tootatud ajaga, st arvestuse aluseks olevast ajavahemikust jdetakse vélja ajavahemik, mil
toosuhe on peatunud (sh toovdimetuslehel ja puhkusel viibimise aeg). Kui tdiendavad
tooiilesanded toovad kaasa vajaduse tootada ajaliselt rohkem kui todlepingus kokku lepitud,
lepitakse tootajaga kokku liletunnitods. See hiivitatakse iiletunnitddajaga vOrdses ulatuses
vaba ajaga vOi makstes 1,5-kordset pShitasu.

45 Kui tidiendavaid toodiilesandeid on tdidetud iile kuue kuu voi kui on alust eeldada, et
lisatilesanded muutuvad alaliseks, muudetakse kokkuleppel toGtajaga tema ametijuhendit ja
toolepingut, lepitakse kokku uues pohitasus ja 1opetatakse lisatasu maksmine.

5. PREEMIA

5.1 Tootajale voib madrata preemia:

5.1.1 erakordse iihekordse todsoorituse eest;

5.1.2 konkreetse ajavahemiku iilesannete erakordse tditmise eest;

5.1.3 tunnustuspreemiana kauaaegse to0panuse eest voi tootajale aunimetuse andmise puhul.
5.2 Preemiat ei médrata toolepingu seaduse § 88 16ike 3 kohase kirjaliku hoiatuse saanud
tootajale aasta jooksul pdrast hoiatuse tegemist.

5.4 Preemiat ei maksta katseajal.



5.4 Preemia maksmine kooskolastatakse eelnevalt Tallinna Haridusameti juhatajaga.
Ettepanekus esitatakse preemia médramise pohjendus ja punktis 5.1.2 sitestatud preemia
puhul ka ajavahemik, mille eest preemia méadratakse.

6. ASENDAMINE JA ASENDUSTASU

6.1 Tootajate asendamine médratakse ametijuhendis.

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

6.3 Asendustasu miiratakse juhul, kui asendamisega kaasneb tddmahu oluline suurenemine.
6.3 Tootaja ja vahetu juhi kokkuleppel voib puuduva tootaja lilesanded anda osaliselt {ihele
tootajale voi jagada mitme tootaja vahel. Uhe asendaja asendamise maht ei voi iildjuhul
iiletada 30% asendatava to0st.

6.4 Tootajale voib médrata asendustasu tdhtajaliselt voi siindmuse saabumiseni (nt puuduva
tootaja asendamise ajaks kuni tema toole naasmise vOi t00lt vabastamiseni voi kuni vaba
tookoha tiitmiseni).

6.5 Asendustasu madramisel ldhtutakse asendatava tdotaja pohitasust voi vabale todkohale
planeeritud pdhitasust.

6.5.1 Pedagoogi asendamisel mittepedagoogi poolt makstakse tdiendavat tasu, mis vastab
pedagoogi tootasu alammaéérale.

6.5.2 Teenindava personali asendamisel makstakse tdiendavat tasu ldhtudes asendatava
ametikoha toGtasuméérast.

6.6 Enne asendama asumist lepitakse asendajaga kokku asendamise maht, st millise to6taja
milliseid tilesandeid tdidetakse, ajavahemik, millal asendamine toimub ja tasu suurus.
Asendustasu vormistatakse esimesel vdimalusel, hiljemalt to6tasu arvestusperioodi, st
kalendrikuu 16puks.

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

6.8 Asendamine toimub asutuse todaja piires. Kui asendusega seonduvad todiilesanded toovad
kaasa vajaduse tootada ajaliselt rohkem kui todlepingus kokku lepitud, lepitakse tootajaga
kokku tiletunnitoos.

6.9 Kui asendamine kestab tile kuue kuu, vaadatakse iile to6taja tooiilesanded ja ametijuhend
ning kaalutakse asendatava todkoha iilesannete osalist lisamist to6taja pohitddiilesannetele
(v.a vanemapuhkusel oleva to6taja asendamine). Kokkuleppe saavutamise korral muudetakse
asendaja t06lepingus vOi ametijuhendis tooiilesandeid, lepitakse todtajaga kokku uus pohitasu
ja lopetatakse asendustasu maksmine

7. ULETUNNITOO

7.1 Uletunnitd6 — todtamine iile kokkulepitud tddaja. Uletunnitdd tegemise peavad todlepingu
pooled iga kord eraldi kokku leppima, sest iiletunnitdd ei saa olla planeeritud. Uletunnito
hiivitab t66andja kas vaba ajaga voi rahas jargmiselt:

7.1.1 tletunnit6d hiivitatakse vaba ajaga iiletunnitod ajaga vordses ulatuses, soovituslikult
vahetult pirast iiletunnitodd. Uletunnitdd hiivitamiseks mdeldud vaba aeg antakse
kokkulepitud to6ajast ning kokkulepitud 1,0-kordset pohitasu makstakse nii tiletundide kui ka
vaba aja eest;

7.1.2 {iletunnitdo hiivitamisel rahas maksab todandja todtajale 1,5-kordset pdhitasu.



8. TAGATISED, TOETUSED, HUVITISED

8.1 Tooandja korraldatud koolitusel osalemine on todaeg, mille eest makstakse keskmist
tootasu todlepingu seaduses sétestatu kohaselt.

8.2 Tootajale, kes on reservvielasena kutsutud kaitsevde Oppekogunemisele, siilitatakse
kokkulepitud pdhitasu ka dppekogunemisel viibimise ajal. Oppekogunemise aeg on margitud
reservvielasele saadetavas dppekogunemise kutses, mis tuleb esitada tédandjale.

8.3 Toodtajale makstakse asutuse eelarve vahenditest jargmisi toetusi:

8.3.1 lapse siinni toetust lihe lapse kohta 70% Vabariigi Valitsuse médrusega kehtestatud
kuutasu alammaérast (edaspidi kuutasu alamméér);

8.3.2 matusetoetust vanema, abikaasa, elukaaslase ja/vdi lapse surma korral 70% kuutasu
alammaarast.

8.4 Toolepingu Ioppemisel todtaja surma tdttu makstakse tdotaja lahedasele toetust kuutasu
alamméira kahekordses ulatuses. Késkkirjas nimetatakse isiku nimi ja selle pangakonto
number, kuhu toetus kantakse. Toetust ei maksta juhul, kui tekib 6igus hiivitisele toGtaja
hukkumisel seoses todiilesannete tditmisega Onnetusjuhtumi voi tema vastu toimepandud
riinde vOi tema poolt siiliteo tokestamise tagajirjel.

8.5 Tooandja maksab haigushiivitist vastavalt todtervishoiu ja tddohutuse seadusele.
Haigushiivitise arvutamise aluseks on to6taja poolt esitatud toovoimetusleht.

8.6 Tootajale hiivitatakse kuvariga tooks ettendhtud prillide v6i muude nédgemisteravust
korrigeerivate abivahendite maksumus vastavalt linnapea kéaskkirjaga ja Oigusaktidega
kehtestatud Kkorrale.

8.7 Kui todtajal on tuvastatud seoses tooiilesannete tditmisega Onnetusjuhtumi, tema vastu
toimepandud riinde v&i tema poolt siiliteo tokestamise tagajérjel toovoimetoetuse Seaduse
alusel osaline vdi puuduv t6ovoime makstakse talle hiivitist lahtudes Eesti To6tukassa poolt
toovoime esmakordsel hindamisel tuvastatud to6voime ulatusest jargmiselt:

8.7.1 osalise to6voime korral — tema kolme kuu pShipalga ulatuses;

8.7.2 puuduva t66vaime korral — tema kuue kuu pohipalga ulatuses.

8.8 Kui todtaja hukkub seoses tooiilesannete tditmisega Onnetusjuhtumi, tema vastu
toimepandud riinde vdi tema poolt siiiiteo tdOkestamise tagajirjel, makstakse tema lapsele,
vanemale ja lesele ning perekonnaseaduse tdahenduses tema iilalpidamisel olnud teisele isikule
hiivitist hukkunud t66taja kuue kuu pdhipalga ulatuses. Kui tootaja hukkumisel taotleb
hiivitist mitu nimetatud isikut, jagatakse hiivitise summa nende vahel vordselt.

9. PUHKUSETASU ARVESTAMINE JA MAKSMINE

9.1 Puhkusetasu arvutatakse Vabariigi Valitsuse méédrusega kehtestatud keskmise todtasu
maksmise tingimuste ja korra alusel, ldhtudes linna tdotaja portaalis loodud
puhkusekaskkirjast.

9.2 Puhkusetasu makstakse tootajale proportsionaalselt puhatud ajaga puhkuse kasutamise
kuule jargneva kuu palgapéeval koos vastava arvestuskuu tdotasuga. Kui tootaja soovib saada
puhkusetasu hiljemalt eelviimasel kalendaarsel toopdeval enne puhkuse algust, esitab ta
todandjale vihemalt 14 kalendripdeva enne puhkuse algust sellekohase avalduse.

9.3 Puhkusetasu (v.a dppepuhkus, hoolduspuhkus) arvutatakse kas todtaja keskmise tootasu
alusel vdi jitkatakse kokkulepitud todtasu maksmist, kui see on todtajale soodsam.

9.4 Kui tootaja puhkus katkestatakse kokkuleppel asutusega voi katkeb tootaja puhkus ajutise
toovoimetuse tottu ning tdotajale on puhkusetasu iile kantud, arvestatakse puhkusetasu timber
ja enam makstud summa tasaarvestatakse jargneva kuu voi jargnevate kuude té6tasuga.

9.5 Toodlepingu 1oppemise korral hiivitatakse kasutamata ja acgumata pShipuhkus rahas voi
peetakse tasu viljatdotamata pShipuhkuse eest kinni tootaja toGtasust



