Lisal
Viljandi Linnavalitsuse hallatava asutuse
Viljandi Huvikooli
téotasujuhend

Kinnitatud direktori 21.09. 2017. a k&skkirjaga nr
Haridusasutusel: To6tasustamise juhend on kooskdlastatud hoolekoguga 18.09.2017 nr 1

Too6tasujuhend on avalikult kattesaadav hallatava asutuse veebilehel.

1. Todtasujuhendi reguleerimisala

Tootasujuhend méarab kindlaks Viljandi huvikooli (edaspidi asutus) tdotajate toOtasustamise
korralduse, tingimused ja tasu maksmise pohimotted, et tagada 6iglane ja arusaadav tasustisteem.

2. Tootasujuhendi eesmark

Tootasujuhend peab tagama, et igal tootajal on selgus, millistest komponentidest tema tootasu
koosneb, kuidas ja mille alusel tema t66tasu kujuneb ning milline on t66tasu maksmise aeg ja viis.

3. Modisted

3.1.

Tdotasujuhendis kasutatakse moisteid jargmises tahenduses:

3.1.1. tootaja — fuisiline isik, kes tootab asutuses to6lepingu alusel;

3.1.2. tootasu — tootajale tehtud t60 eest makstav tasu, mis koosneb pohitodtasust,
muutuvtootasust, eritingimustes tootamise eest makstavatest lisatasudest ning
asendustasust;

3.1.3. muutuvtdodtasu -—tootasu ebaregulaarne osa, mida vOib maksta preemiana
erakordsete t0oalaste saavutuste eest vOi lisatasuna Ulesannete eest, mis Uletavad
kokkulepitud tdémahtu, ei tulene t60 sisust voi ei ole seotud téokoha eesmérgiga;

3.1.4. lisatasu -todtasule lisaks makstav taiendav tasu puuduva Opetaja Ulesannete
taitmise ning Uletunnitdd ja riigipthadel tootamise 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
mittesOltuvatel asjaoludel.

4. Uldpohimétted

4.1.

4.2.

4.3.

Tootasude kokku leppimisel ja maksmisel lahtutakse tédlepingu seadusest ning teistest
riigi vOi Viljandi linna Oigusaktidest (sh Viljandi Linnavalitsuse 12.juuni 2017 nr 9
madrus ,,Viljandi Linnavalitsuse hallatavate asutuste personali tOOtasustamise
pohimotted) kdesolevast tootasujuhendist. Kokkulepitavad to6tasud ei tohi tuua kaasa
t06joukuludeks eraldatud vahendite suurendamise vajadust jargneval eelarveaastal.
Tootasu korraldavate Gigusaktide muutmisel muudetakse tootasu- ja toGtasuga seotud
tingimusi hiljemalt Ghe kuu moddumisel, kohaldades muudatusi digusakti kehtima
hakkamise péevast.

Tootasu kokku leppimisel arvestatakse Viljandi Linnavalitsuse poolt asutusele kinnitatud
struktuuri, koosseisu ja tootasuvahemikke ning eraldatud to6joukulude eelarvet.
Tdo6tasuvahemike muutus ei tdhenda automaatselt individuaalsete palkade muutmist.



4.4. Vastavale ametikohale ettendhtud tootasuvahemiku maksimummadrast korgemat ja
miinimummadarast madalamat pdhitdétasu on lubatud maksta vaid erandjuhtudel, mille
pdhjendatust hindab asutuse juht.

4.5. Tootaja todllesannetes lepivad direktor ja tootaja kokku todlepingus ja selle lisaks olevas
ametijuhendis. Tooulesannete kirjeldus on piisavalt selge ja arusaadav, et tootaja teaks,
milliste Ulesannete taitmist temalt oodatakse. Kokkulepitavad tooilesanded mahuvad
kokkulepitud t66aega.

4.6. Tooleping ja todlepingu muudatused fikseeritakse Kirjalikult.

4.7. Katseajal voib kokku leppida tO6taja tOotasuks tema ametikohale planeeritud
tootasutasemest madalama palgamadra, eeldusel, et todtaja vajab sisseelamisperioodil
olulist to6alast juhendamist, ja arvestades, et toOtasu ei vOi olla madalam Vabariigi
Valitsuse kehtestatud to6tasu alammaarast.

4.8. Tootasu arvestusperiood on kalendrikuu. TooOtasu arvestatakse ajavahemiku eest, mil
tootaja tditis talle pandud dlesandeid.

4.9. Tootasu makstakse tiks kord kuus. Tootasu kantakse hiljemalt arvestuskuule jargneva kuu
viiendal kuupéeval Ule todtaja poolt ndidatud arveldusarvele, kui ei ole kokku lepitud
teisiti. Kui kokkulepitud to6tasu maksmise kuupdev satub puhkepéaevale, tehakse tlekanne
sellele eelneval todpaeval. Arveldusarve muutmisest tuleb tdotajal Kirjalikku taasesitamist
vOimaldavas vormis teavitada Viljandi Linnavalitsuse rahandusametit (edaspidi

rahandusamet).

4.10. Esitatud toOajatabelite ja kaskkirjade alusel arvestab ja maksab tootasu vélja
Viljandi Linnavalitsuse rahandusamet.

4.11. Rahandusamet valjastab tootajale teatise arvestatud t06tasu, puhkusetasu ja neist

tehtud  Kinnipidamiste, samuti tema eest arvestatud sotsiaalmaksu ja
tootuskindlustusmaksu kohta. Tootajal on digus saada selgitusi talle té6tasu maéaranud
isikult.

4.12. Asutuse juhil on 0igus médrata asutuse t06tajale lisatasu tdiendavate tooilesannete
eest vOi asendamise eest vBi vaba ametikoha taitmise eest edasiliikkamatutel juhtudel, kui
asutuse normaalne t06 oleks tOdtaja puudumise tottu takistatud ja asendaja VvOi
kohusetditja toole votmine ei ole vBimalik vdi otstarbekas. Lisatasu ametijuhendijargse
asendamise eest sisaldub asendava t66taja tootasus.

Pohitootasu maksmise tingimused ja kord

5.1. Tootaja tootasu lepitakse to6taja ja direktori vahel kokku todlepingus. Tootajatega tootasu
kokku leppimisel arvestab direktori todtasuméaarade vahemikku, tootaja koiki kokku
lepitud tooulesandeid, tookoormust, padevusi, tootulemusi, kogemusi ja kvalifikatsiooni.

5.2. Kui ametikohale on kehtestatud kvalifikatsiooninbuded, arvestatakse td6tasustamisel
kvalifikatsiooninBuetele vastavust. Kvalifikatsiooninduetele vastavate keskeriharidusega
tOotajate tootasumaar on 80-90 % korgharidusega tootajate palgamaarast.

5.3. Pohitootasu madramise aluseks olevad normkoormused on Opetajal 22 kontakttundi.

Taiendavate tooulesannete eest lisatasu maksmise tingimused ja kord

6.1. Taiendavaks tdollesandeks loetakse asutuse direktori  poolt todtajale antud, kuid
ametijuhendis fikseerimata tookohustust ja Glesannet, mis oluliselt suurendab tdo6taja
t6omahtu.

6.2. Lisatasu téiendavate toollesannete eest makstakse sOltuvalt lisalilesannete mahust ja
iseloomust. Lisatasu tdiendavate todilesannete eest méératakse ihekordse voi tdhtaegse
lisatasuna, kuid mitte kauemaks kui kuueks kuuks. Kui lesannete kestus on pikem kui
kuus kuud, muudetakse to6taja ametijuhendit ning vaadatakse tle tema pohitdotasu.



7.

9.

10.

11.

6.3. Taiendavate t06llesannete taitmises ja lisatasu suuruses lepivad direktor ja tootaja kokku
enne t60 teostamise algust. Kaskkirjas peavad olema tapselt fikseeritud toollesanded ja
ajavahemik, missuguse ajajooksul tilesannet téidetakse ning lisatasu suurus.

6.4. Hadavajaduse korral, kui tdiendavad tooulesanded tuleb anda etteplaneerimatult ja
kiireloomuliselt, vormistatakse vajalikud dokumendid tagantjarele.

6.5. Lisatasu makstakse eelarvevahendidte olemasolu korral alljargnevalt:

6.5.1 Opetajatele makstakse tasu ringijuhataja ilesannete taitmise eest;

6.5.2 Opilastega laagrites, festivalil, v@istlustel, konkursil osalemise eest;

6.5.3 uute dpetamis-ja kasvatamisviiside kasutuselevotmise ning vajalike dppeva-
hendite valmistamise eest;

6.5.4 taiendavate t00de eest (uued IT lahendused, kodulehekdilje arendus/rakendus).

Asendustasu maksmise tingimused ja kord

7.1. Puuduva tootaja tlesannete tditmise eest voib uldjuhul maksta téotajale asendustasu, kui
asendamine ei ole ettenahtud to6taja ametijuhendis. Kui asendamine on ettendhtud tootaja
ametijuhendis, makstakse lisatasu vaid juhul, kui t06tajat ei vabastata asendamise ajaks
oma Ulesannete taitmisest ja tootaja tdomaht seetdttu mérgatavalt suureneb.

7.2. Ulesannete maaramise ja lisatasu maksmise ulatuse otsustab asutuse direktor. Asendustasu
maksmise aluseks on asutuse direktori kinnitatud t6dajaarvestuse tabel ning asutuse juhi
késkkiri.

Eritingimustes tootamise lisatasude ja hivitiste maaramise ja maksmise tingimused ja
kord

8.1. Eritingimuste lisatasu makstakse tdotajale Gletunnitdo, riigipuhal ja 66ajal todtamise eest
seadusest tuleneval alusel, kui eritingimustes tehtud t66d ei ole tO6tajale vdimalik
hiivitada vaba aja andmisega.

8.2. Asutuse tootaja Uletunnitdd huvitatakse eelkdige vaba ajaga Gletunnitdé ajaga vordses
ulatuses, kui ei ole kokku lepitud tletunnitdd hivitamist rahas.

8.3. Tootajale uletunnitdd voi 66ajal todtamise eest lisatasu maksmise voi riigiplhal téotamise
hiivitamise aluseks on tddajaarvestuse tabel ning asutuse juhi kaskkiri.

Valveaja eest lisatasu maaramise ja maksmise tingimused ja kord
9.1. Lisatasu valveaja eest makstakse seadusest tuleneval alusel.

9.2. Valveaja eest lisatasu maksmise aluseks on asutuse juhi kinnitatud to6ajaarvestuse tabel
ning asutuse juhi k&skkiri.

Puhkusetasu
10.1. Puhkusetasu arvestatakse Vabariigi Valitsuse poolt kehtestatud korra alusel.
10.2. Puhkuse, sealhulgas 6ppepuhkuse ajaks séilitatakse teenistujale pdhipalk. Péevatasu

alusel arvutatakse tootajale puhkusetasu iksnes juhul, kui sel alusel arvutatav puhkusetasu
on tootaja jaoks soodsam.

10.3. Puhkusetasu kantakse to6taja arveldusarvele hiljemalt eelviimasel t66péeval enne
puhkuse algust vdi tootaja soovi korral jargmisel tootasupédeval. Juhul, kui to6taja puhkus
poolte kokkuleppel katkestatakse vOi katkeb td6taja puhkus tootaja haiguse tottu ning
tootajale on puhkusetasu Ule kantud, arvestatakse puhkusetasu Umber ja enammakstud
summa peetakse kinni jargneva kuu voi jargnevate kuude tootasust.

Tasustamine valisvahenditest rahastatavate projektide korral



11.1. Valisvahenditest rahastatava projekti rahastamise taotlusest peab néhtuma, kas ja
millises mahus on kavas projekti eelarvest maksta projekti tditmisega seotud tootajale
tootasu. Seejuures tuleb jargida kaesolevas punktis kehtestatud pdhimotteid kooskdlas
vastava projekti rahastamisallika reeglitega.
11.2. Juhul, Kkui projekti juhtimine v8i muu projekti taitmisega seotud ulesanne ei ole
tootaja ametijuhendis fikseeritud, siis olenevalt konkreetse projekti rahastamisallika
reeglite voimalustest:
11.2.1.kasitletakse projekti tditmisega seotud Ulesannet kui toOtajale antud téiendavat
tooulesannet, mille eest makstakse talle lisatasu voi;

11.2.2.tdidab tootaja projekti taitmisega seotud Ulesandeid tletunnitéona, mis huvitatakse
talle rahas voi;

11.2.3.s06lmitakse toOtajaga projekti tditmisega seotud tegevuse eest tasu maksmiseks
to6votu- voi kdsundusleping eeldusel, et projekti tditmisega seotud tegevus ei lange
kokku tootaja ametijuhendist tulenevate tooulesannetega.

12. Preemiate maaramine

12.1. Asutuse juhil on 0Oigus eelarves tootasudeks olevate vahendite piires méérata
erakordsete to0alaste saavutuste eest hekordseid preemiaid.

13. Sotsiaalsed garantiid

13.1. Tdotajale makstakse jargmisi Viljandi Linnavolikogu véi Viljandi Linnavalitsuse
poolt kinnitatud toetusi:
13.1.1. 1ahedase inimese surma korral 125 eurot;
13.1.2. lapse stinni korral 125 eurot;
13.1.3. téosuhte 18petamisel seoses pensionile siirdumisega 125 eurot.
13.2. Toetust makstakse tootaja avalduse alusel vGi vahetu juhi ettepanekul.
13.3. Toetuse madrab asutuse juht kéaskkirjaga.

14. Oppetdd vaheaegadel tehtavad todiilesanded

14.1. Oppetdd vaheajad on kdikidel haridusasutuse tdotajatel tédaeg ja selleks ajaks
koostab haridusasutuse juht t6oajakava voi vormistab puhkuse.
14.2. Oppet6d vaheaegu kasutatakse eelkdige  iga-aastaste puhkuste andmiseks,

enesetdiendamiseks koolitusasutustes, Opilaste jareleaitamiseks, ekskursioonide, matkade
ja laagrite korraldamiseks, uueks  Oppeperioodiks ettevalmistamiseks, Oppekava
arendamiseks, kooli arengukoosolekute labiviimiseks. Tookavade/plaanide ja tundide
ettevalmistamiseks.

15. Kinnitatud dppe- ja kasvatustdo tundide arvu Uletava tldtooaja kasutamine

15.1. Pedagoogide tldtodaega, mis Uletab neile kinnitatud dppe- ja kasvatust6d tundide
arvu, kasutatakse tundide ettevalmistamiseks, Oppekaikude ettevalmistamiseks ja
osalemiseks, Opilaste abistamiseks, Oppevahendite/materjalide téiendamiseks ja
hooldamiseks, enesetédiendamiseks, tookoosolekutel osalemiseks ja teisteks Oppe- ja
kasvatustodga seonduvateks tegevuste ettevalmistamiseks ja labiviimiseks.



