KINNITATUD

Tallinna Kannikese Lasteaia

direktori 17.02.2023

kaskkirjaga nr 1-2/7
Tallinna Kannikese Lasteaia tootasujuhend

1. Uldsitted

1.1 Tallinna Kannikese Lasteaia (edaspidi lasteaed) t66 tasustamise alusdokument on direktori
kehtestatud to6tasujuhend, mis sisaldab toGtasustamise pdhimotteid ja toGtasu maksmise korda.
1.2. Tootasujuhendi véljatotamisel on lahtutud to6lepingu seadusest, Vabariigi Valitsuse
kehtestatud to6tasu alammaédrast, Tallinna Linnavalitsuse 18. jaanuari 2023 maéarusest nr 5

. Tallinna Haridusameti hallatavate asutuste to6tajate tootasu alammaéérad*.

1.3. To6tasujuhend on avalikustatud lasteaia veebilehel.

2. Tootasu komponendid

2.1 Tootajale madratava tasu liigid on jairgmised:

2.1.1 pShitasu — tédlepingus kokku lepitud tiiki-, tunni- voi kuutasu (pohipalk) ja muud pShitasus
sisalduvad tasud,;

2.1.2 muutuvtasu — todtasu ebaregulaarne osa, mille voib lisaks pohitasule méérata jargmiselt:
2.1.2.1 lisatasu tdiendavate tooiilesannete tditmise eest — tasu to6lepingus voi ametijuhendis
sdtestamata ajutiste tdiendavate todililesannete tiitmise eest;

2.1.2.2 preemia — tasu erakordsete to0alaste saavutuste eest;

2.1.2.3 tulemustasu — tasu tootajaga hindamisperioodi alguses kokku lepitud eesmarkide
saavutamise ja/voi tegevuste kvaliteetse teostamise eest;

2.1.3 tunnustuspreemia — tasu kauaaegse t6opanuse eest voi tootajale aunimetuse andmise
puhul;

2.1.4 asendustasu — tasu puuduva tootaja lilesannete tditmise eest, kui asendamine ei ole ette
nédhtud to6lepingus vai ametijuhendis voi toob endaga kaasa todmahu olulise suurenemise;
2.1.5 tasu eritingimustes to0tamise eest — tasu iiletunnit6o, 66 t66 voi riigiptihal todtamise eest;
2.1.6 valveaja tasu — tasu aja eest, mil todtaja on tooandjale kittesaadav tooiilesannete
taitmiseks véljaspool téoaega.

3. Tasude arvestamine ja maksmine

3.1 Tootasu arvestusperiood on kalendrikuu. To6tasu arvestatakse ajavahemiku eest, mil
toOtaja tiitis talle médratud tilesandeid. Osalise td0aja korral on todtajale arvestatav toGtasu
proportsionaalne téokoha tdistddaja todtasuga.

3.2 Tootasu arvutamise aluseks on asutuse esindaja kinnitatud tdoajatabel. To6tasu hulka
kuuluva lisatasu, asendustasu, tulemustasu ja preemia médramise aluseks on tdotajaga

sO0lmitud kokkulepe voi asutuse juhi kaskkiri.

3.3 Tootaja esitab maksuvaba tulu rakendamise ja maksuvaba tulu midra muutmise avalduse
iildjuhul linna tootaja portaali (LTP) kaudu.

3.4 Tootasust peetakse kinni tulumaks, tiksikisiku to6tuskindlustusmakse ja kohustusliku
kogumispensioni makse, kui to6taja on kohustusliku kogumispensioniga liitunud, ning tasutakse
sotsiaalmaks ja todandja tootuskindlustusmakse. Tootaja kirjalikul ndusolekul voib tema
tootasust kinni pidada asutuse arvel tehtavatele kuludele kehtestatud limiiti liletatavate ja



muude mitte ette ndhtud kulude summad.

3.5 Kdik tasud ja toetused (v.a puhkusetasu ettemakse, matusetoetus, Idpparve) makstakse
tootajale tiks kord kuus asutuse tookorralduse reeglites ja/voi todlepingus méargitud tdhtpieval.
Kui téotasu maksmise péaev langeb puhkepéevale, makstakse tootasu sellele eelneval
toopdeval. Koik tasud ja toetused kantakse tildjuhul iile to6taja kirjalikult teatatud isiklikule
pangakontole. Pangakonto muutumisest teavitab tootaja kohe asutuse personalitodga
tegelevat todtajat, kes muudab kontonumbri to6taja andmetes voi edastab selle linna
personaliteenistusele.

3.6 Kui todtaja toolepingu kehtivuse viimane paev on riigipiihal voi muul puhkepideval,
makstakse lopparve puhkepéevale jargneval toopéeval.

3.7 Tootajale saadetakse iga kuu teatis talle arvestatud ja makstud tasude, neist tehtud
kinnipidamiste ning maksude ja maksete kohta. Teatis saadetakse iildjuhul to6tajale e-posti
teel. Tootajal on digus saada selgitusi talle arvestatud ja makstud tasu kohta vahetult juhilt,
personaliarvestajalt ja palgaarvestajalt.

4. Lisatasu taiendavate tooiilesannete tiitmise eest

4.1 Tootajale voib madrata lisatasu todlepingus voi ametijuhendis sdtestamata ajutiste
tdiendavate todiilesannete tditmise eest kuni 50% pdhitasust kuus. Asutuse juhile iildjuhul
tdiendavate todiilesannete tditmise eest lisatasu ei méérata.

4.2 Taiendavad tooiilesanded on ajutised tlilesanded, mida tavapiraselt asutuses keegi ei tdida
ja mille jaoks ei ole otstarbekas luua eraldi todokohta. Kui to6taja tdidab tdiendavate
tooiilesannetena asutuse mone muu todtaja lilesandeid, on tegemist asendamisega, mille eest
makstakse asendustasu kédesoleva kdskkirja punktis 7 sdtestatud korras.

4.3 Téaiendavate todlilesannete tiitmise ettepaneku teeb todtajale vahetu juht. Enne seda, kui
tootaja asub tdiendavaid tooiilesandeid tiitma, lepitakse kirjalikku taasesitamist vdimaldavas
vormis kokku todiilesannetes, ajavahemikus, mille jooksul iilesandeid tdidetakse, ja lisatasu
suuruses. Lisatasu maksmine vormistatakse hiljemalt to6tasu arvestusperioodi ehk kalendrikuu
16ppemisel.

4.4 Toolepingu sdlmimisel lepitakse tildjuhul kokku ka selles, et toGtaja ndustub moistlikus
mahus tditma vahetu juhi ihekordseid iilesandeid, mida ei ole t66lepingus nimetatud. Selliste
iilesannete tditmise eest médratakse lisatasu juhul, kui to6taja toomaht suureneb tdiendava
toolilesande tditmise tottu oluliselt.

4.5 Lisatasu makstakse soltuvalt tdiendavate todiilesannete mahust ja iseloomust kas
ithekordse voi perioodilise maksena. Perioodiline lisatasu arvestatakse proportsionaalselt
tootatud ajaga, st arvestuse aluseks olevast ajavahemikust jietakse vilja ajavahemik, mil
toosuhe on peatunud (sh toovoimetuslehel ja puhkusel viibimise aeg). Kui tdiendavad
tooiilesanded toovad kaasa vajaduse todtada ajaliselt rohkem kui to6lepingus kokku lepitud,
lepitakse tootajaga kokku iiletunnitdds. See hiivitatakse punkti 8.3 kohaselt iiletunnitddajaga
vordses ulatuses vaba ajaga voi makstes 1,5-kordset pShitasu.

4.6 Kui tdiendavaid tooiilesandeid on tdidetud iile kuue kuu voi kui on alust eeldada, et
lisatilesanded muutuvad alaliseks, muudetakse kokkuleppel td6tajaga tema ametijuhendit ja
toolepingut, lepitakse kokku uues pohitasus ja 1opetatakse lisatasu maksmine.



5. Preemia

5.1 Tootajale vOib midrata preemia:

5.1.1 erakordse tihekordse to0soorituse eest;

5.1.2 konkreetse ajavahemiku tilesannete erakordse taitmise eest;

5.1.3 tunnustuspreemiana kauaaegse toopanuse eest voi tootajale aunimetuse andmise puhul.
5.2 Preemiat ei méérata to0lepingu seaduse § 88 16ike 3 kohase kirjaliku hoiatuse saanud
tootajale aasta jooksul parast hoiatuse tegemist.

5.3 Tootajale preemia médramise ettepaneku kooskdlastab asutuse juht haldusala
ametiasutuse juhi voi tema volitatud isikuga, kui selliselt on kokku lepitud. Asutuse juhile
preemia midramise ettepaneku kooskolastab haldusala ametiasutuse juht linnavalitsuse
litkmega, kui selliselt on kokku lepitud. Ettepanekus esitatakse preemia madidramise pohjendus
ja punktis 5.1.2 sdtestatud preemia puhul ka ajavahemik, mille eest preemia méératakse.

5.4 Punktis 5.1.1 ja 5.1.2 sdtestatud preemia médratakse vahetult parast erakordset
toosooritust.

5.5 Preemia méidramise pohimotted ja kord ndhakse ette asutuse to6tasujuhendis.

6. Tulemustasu

6.1 Tulemustasu voib tdotajale médrata todtajaga hindamisperioodi alguses kokku lepitud
eesmérkide saavutamise ja/voi tegevuste kvaliteetse teostamise eest.

6.2 Tulemustasu miératakse konkreetse ajavahemiku tulemuste hindamise alusel.

6.3 Jargmise hindamisperioodi eesmérgid, oodatavad tulemused ja tditmise ajakava lepivad
tootaja ja vahetu juht kokku ning need fikseeritakse asutuse tooplaanis voi arenguvestluse
kokkuvdttes.

6.4 Tulemustasu midramise ettepanekus voi kiskkirjas mérgitakse tulemustasu madramise
pohjendus ja hindamisperiood.

6.5 Tulemustasu ei méérata:

6.5.1 tootajale katseajal,

6.5.2 toolepingu seaduse § 88 101ke 3 kohase kirjaliku hoiatuse saanud tootajale aasta jooksul
pérast hoiatuse tegemist;

6.5.3 vihem kui neljakuulise to6tamise korral.

6.6 Tootajale tulemustasu médramise ettepaneku kooskolastab asutuse juht haldusala
ametiasutuse juhi v3i tema volitatud isikuga, kui selliselt on kokku lepitud. Asutuse juhile
tulemustasu médramise ettepaneku kooskdlastab haldusala ametiasutuse juht linnavalitsuse
litkmega, kui selliselt on kokku lepitud. Ettepanekus esitatakse tulemustasu médiaramise
pohjendus ja ajavahemik, mille eest tulemustasu mairatakse.

6.7 Tulemustasu méératakse hindamisperioodi 16ppedes.

6.8 Tulemustasu médramise pohimdtted ja kord ndhakse ette asutuse to6tasujuhendis.

7. Asendamine ja asendustasu

7.1 Tootajate omavaheline asendamine lepitakse kokku todlepingus voi madratakse
ametijuhendis.

7.2 Asendamist rakendatakse nii vaba to6koha kui ka ajutiselt puuduva td6taja (viibimine
haiguslehel, puhkusel vms) todiilesannete tditmisel.

7.3 Asendustasu méaratakse juhul, kui asendamisega kaasneb toomahu oluline suurenemine.



Toomahu olulise suurenemise kriteeriumid ja asendustasu méddramise pohimotted sitestatakse
asutuse tootasujuhendis.

7.4 Tootaja ja vahetu juhi kokkuleppel voib puuduva todtaja lilesanded anda osaliselt {ihele
tootajale voi jagada mitme tdotaja vahel. Uhe asendaja asendamise maht ei vdi iildjuhul
iiletada 30% asendatava to0st.

7.5 Toodtajale voib médrata asendustasu tdhtajaliselt voi stindmuse saabumiseni (nt puuduva
tootaja asendamise ajaks kuni tema to6le naasmise voi to6lt vabastamiseni voi kuni vaba
tookoha tiitmiseni).

7.6 Asendustasu midramisel ldhtutakse asendatava tootaja pohitasust voi vabale tookohale
planeeritud pdhitasust.

7.7 Enne asendama asumist lepitakse asendajaga kokku asendamise maht, st millise toGtaja
milliseid iilesandeid tiidetakse, ajavahemik, millal asendamine toimub, ja tasu suurus.
Asendustasu vormistatakse esimesel voimalusel, hiljemalt to6tasu arvestusperioodi, st
kalendrikuu 16puks.

7.8 Asutuse juhile ei méérata tildjuhul asendustasu madalamate to6vadrtuspunktidega (st
nduded todkoha tditjale, t66 keerukus ja vastutuse méddr on madalamad) t66koha todtaja
asendamise v0i vaba todkoha todiilesannete tditmise eest.

7.9 Struktuuriiiksuse juhile vdib méairata asendustasu samade voi korgemate
toovaartuspunktidega (st nduded todkoha tiitjale, t66 keerukus ja vastutuse miir on samad voi
kdrgemad) juhi asendamise voi vaba tookoha tddiilesannete tditmise eest. Madalamate
toovadrtuspunktidega (st nduded todkoha téitjale, t66 keerukus ja vastutuse méér on
madalamad) to6koha to6taja asendamise voi vaba tookoha todililesannete tiitmise eest on
struktuuriliksuse juhile lubatud asendustasu méérata juhul, kui see on hidavajalik ja seda t66d
ei ole otstarbekas muul moel korraldada.

7.10 Kui asutuse juht asendab teise asutuse juhti, slmitakse asendamiseks tdiendav
tooleping, milles lepitakse kokku teise asutuse juhi lilesannete tditmine osakoormusega.

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

7.12 Asendamine toimub iildjuhul asutuse to6aja piires. Kui asendusega seonduvad
tooiilesanded toovad kaasa vajaduse tootada ajaliselt rohkem kui to6lepingus kokku lepitud,
lepitakse tootajaga kokku tiletunnitdds, mis hiivitatakse punkti 8.3 kohaselt.

7.13 Kui asendamine kestab iile kuue kuu, vaadatakse iile to6taja tooiilesanded ja ametijuhend
ning kaalutakse asendatava tookoha iilesannete osalist lisamist to6taja pohitodiilesannetele
(v.a vanemapuhkusel oleva to6taja asendamine). Kokkuleppe saavutamise korral muudetakse
asendaja todlepingus voi ametijuhendis tooiilesandeid, lepitakse todtajaga kokku uus pohitasu
ja lopetatakse asendustasu maksmine.

8. Eritingimustes tootamine ja selle hiivitamine

8.1 06 t66 — t66, mida tehakse ajavahemikus 22.00-6.00. O6 t66 eest maksab tédandja 1,25-
kordset pohitasu.

8.2 To0 riigiplihal — t66, mida tehakse rahvuspiihal (24. veebruar) voi riigiptihadel. Riigipiihal
tehtava to66 eest maksab todandja kahekordset pohitasu.



8.3 Uletunnitdd — todtamine iile kokkulepitud tédaja. Uletunnitdd tegemise peavad todlepingu
pooled iga kord eraldi kokku leppima, sest {iletunnitdé ei saa olla planeeritud. Uletunnitd
hiivitab todandja kas vaba ajaga voi rahas jargmiselt:

8.3.1 iiletunnit6o hiivitatakse vaba ajaga iiletunnitdo ajaga vordses ulatuses ja soovituslikult
vahetult pirast {iletunnitddd. Uletunnitdd hiivitamiseks mdeldud vaba aeg antakse kokkulepitud
tooajast ning kokkulepitud 1,0-kordset pShitasu makstakse nii tiletundide kui ka vaba aja eest;
8.3.2 iiletunnit6o hiivitamisel rahas maksab té6andja tootajale 1,5-kordset pohitasu.

9. Valveaeg

9.1 Valveaeg on aeg, kui to6taja on tooandjale kittesaadav todiilesannete tditmiseks véljaspool
todaega. Valveaega saab rakendada ainult poolte kokkuleppel. Valveaeg ei kuulu otseselt tooaega
puhkeaja hulka. Valveaja eest tuleb tootajale maksta tasu vihemalt 1/10 todlepingus
kokkulepitud pShitasust.

9.2 Tootaja valveaeg margitakse tooajatabelisse. Valveaja midramisel arvestatakse seaduses
ette ndhtud igapdevase (11 tundi pdevas) ja iganddalase (48 tundi nédalas) jarjestikuse
puhkeaja ndudega. Igapéevase ja iganddalase jarjestikuse puhkeaja nduet ei kohaldata
tervishoiu- ja hoolekandetdotajatele tingimusel, et todtamine ei kahjusta tdotaja tervist ja
ohutust.

10. Tagatised, toetused ja hiivitised

10.1 Tédandja korraldatud koolitusel osalemine on tddaeg, mille eest makstakse keskmist
tootasu toolepingu seaduses sitestatu kohaselt.

10.2 Tootajale, kes on reservvielasena kutsutud kaitsevde dppekogunemisele, séilitatakse
kokkulepitud pdhitasu ka dppekogunemisel viibimise ajal. Oppekogunemise aeg on mirgitud
reservvielasele saadetavas Oppekogunemise kutses, mis tuleb esitada tddandjale.

10.3 Tootajale makstakse asutuse eelarve vahenditest jargmisi toetusi:

10.3.1 lapse siinni toetust iihe lapse kohta 70% Vabariigi Valitsuse médarusega kehtestatud
kuutasu alammairast (edaspidi kuutasu alammaér);

10.3.2 matusetoetust vanema, abikaasa, elukaaslase ja/voi lapse surma korral 70% kuutasu
alammaarast.

10.4 Toolepingu loppemisel todtaja surma tottu makstakse to6taja 1ahedasele toetust kuutasu
alammaédra kahekordses ulatuses. Kaskkirjas nimetatakse isiku nimi ja selle pangakonto
number, kuhu toetus kantakse. Toetust ei maksta juhul, kui tekib digus hiivitisele tootaja
hukkumisel seoses todiilesannete tditmisega dnnetusjuhtumi voi tema vastu toimepandud
riinde voi tema poolt siiliteo tokestamise tagajirjel.

10.5 Tooandja maksab haigushiivitist vastavalt tootervishoiu ja todohutuse seadusele.

10.6 Tootajale hiivitatakse kuvariga t60ks ettendhtud prillide voi muude nédgemisteravust
korrigeerivate abivahendite maksumus vastavalt linnapea kdskkirjaga ja digusaktidega
kehtestatud Kkorrale.

10.7 Kui tootajal on tuvastatud seoses tddiilesannete tditmisega dnnetusjuhtumi, tema vastu
toimepandud riinde vai tema poolt siiliteo tokestamise tagajérjel todvoimetoetuse seaduse
alusel osaline vdi puuduv toovdoime makstakse talle hiivitist 1ahtudes Eesti T66tukassa poolt
toovoime esmakordsel hindamisel tuvastatud to6voime ulatusest jargmiselt:

10.7.1 osalise toovoime korral — tema kolme kuu pdhipalga ulatuses;

10.7.2 puuduva t66voime korral — tema kuue kuu pohipalga ulatuses.



10.8 Kui tootaja hukkub seoses todiilesannete tditmisega dnnetusjuhtumi, tema vastu
toimepandud riinde v3i tema poolt siiliteo tokestamise tagajérjel, makstakse tema lapsele,
vanemale ja lesele ning perekonnaseaduse tdhenduses 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.

11. Puhkusetasu

11.1 Puhkusetasu arvutatakse Vabariigi Valitsuse madrusega kehtestatud keskmise todtasu
maksmise tingimuste ja korra alusel, 1dhtudes linna to6taja portaalis loodud puhkusekéskkirjast.
11.2 Puhkusetasu makstakse tdotajale proportsionaalselt puhatud ajaga puhkuse kasutamise
kuule jargneva kuu palgapieval koos vastava arvestuskuu téotasuga. Kui tootaja soovib saada
puhkusetasu hiljemalt eelviimasel kalendaarsel to6paeval enne puhkuse algust, esitab ta
tooandjale vihemalt 14 kalendripdeva enne puhkuse algust sellekohase avalduse.

11.3 Puhkusetasu (v.a dppepuhkus, hoolduspuhkus) arvutatakse kas to6taja keskmise todtasu
alusel voi jitkatakse kokkulepitud to6tasu maksmist, kui see on to6tajale soodsam.

11.4 Kui té6taja puhkus katkestatakse kokkuleppel asutusega vai katkeb tootaja puhkus ajutise
toovoimetuse tottu ning tdotajale on puhkusetasu iile kantud, arvestatakse puhkusetasu timber
ja enam makstud summa tasaarvestatakse jargneva kuu vai jargnevate kuude todtasuga.

11.5 Todlepingu loppemise korral hiivitatakse kasutamata ja acgumata pdhipuhkus rahas voi
peetakse tasu vélja tootamata pdhipuhkuse eest kinni tdotaja tdotasust.



