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1 Henkilokohtainen lisa osana palkkausjarjestelmaa

KVTES:n Il luvun § 6:n mukaan palkkausjarjestelman tavoitteena on muun muassa kuntien ja
kuntayhtymien toiminnan tuloksellisuuden, henkiléston motivaation ja palkkojen Kilpailukyvyn

edistaminen.

KVTES Il luvussa 13 §:n 1 momentissa todetaan, ettd viranhaltijalle/tyontekijalle voidaan maksaa
varsinaiseen palkkaan kuuluvaa euromaaraistd henkildkohtaista lisda. Soveltamisohjeen mukaan
henkildkohtainen lisa mydnnetdan paasaantoisesti toistaiseksi, mutta myds maaraaikainen lisa voi olla

mahdollinen.

13 §:n 2 momentin mukaan henkilokohtaista lisda maksetaan paasaantoisesti viranhaltijan/tyontekijan
tyosuorituksen arvioinnin perusteella. Soveltamisohjeessa on todettu, ettd henkilokohtaisen lisan
maksamisperusteet maaritellddn paikallisesti. Henkildkohtaista lisdd ei makseta tehtavista, vaan

tyotekijan tyosuorituksen ja taitojen perusteella.

Suomussalmen kunnassa henkildkohtaisen lisan maksamisen perusteena kaikilla sopimusaloilla on
kokonaisarviointi, jossa kaytetaan yhteisia arviointikriteereja, joiden laatimisessa on huomioitu myos

HEPO-ryhman ja henkildstdén edustajien nakemys.

2 Henkilokohtaisen lisan perusperiaatteet

2.1 Kuka voi saada henkilokohtaista lisaa

Henkilokohtainen lisd voidaan padsaantoisesti myontaa arvioinnin perusteella Suomussalmen
kunnassa vakituisessa palvelussuhteessa olevalle tyontekijalle/viranhaltijalle. Myds maaraaikaisille
tyontekijoille voidaan arvioinnin perusteella myontaa henkilokohtainen lisa, jos kyseessa on yli vuoden
kestavd maaraaikainen tydosuhde tai jos useiden yhdenjaksoisena pidettavien maaraaikaisten

sopimusten yhteiskesto ylittda 12 kuukautta.

Uusien tai uusiin tehtaviin siirtyneiden tyontekijdiden kanssa arviointikeskustelut kdydaan aikaisintaan
12 kuukauden kuluttua yhdenjaksoisen tai yhdenjaksoisena pidettavan palvelussuhteen alkamisesta

tai uusiin tehtaviin siirtymisesta.

2.2 Henkil6kohtaisen lisan jakaminen ja tarkastelu
Suomussalmen kunnassa henkilokohtaisia lisien jakokierrokset kdydaan paasaantoisesti jarjestelyerien
jakamisen yhteydessa, jolloin uusia lisid voidaan myontaa kaytettavissa olevien varojen mukaisesti.

Tarpeen tullen tyonantaja voi esittda myos lisarahaa kaytettavaksi.

Henkilokohtaisen lisan vahimmaismaara tehtavakohtaisten palkkojen summasta on maaritelty
tyoehtosopimuksittain ja tyoehtosopimusten sisallakin voi olla poikkeuksia hinnoitteluliitteittain.
Esimerkiksi KVTES:n ja OVTES:n osalta (pl. osio G) henkildkohtaisten lisien vahimmaismaara on 1,3

% tehtavakohtaisten palkkojen summasta. TTES:n osalta puhutaan perustuntipalkasta.
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Suomussalmen kunnassa henkilokohtaisten lisien vahimmaismaara tarkastetaan
tydehtosopimuksittain/hinnoitteluliitteittdin vuosittain marraskuussa. Vahimmaismaaran on KVTES:n
maaraysten mukaisesti taytyttava niissa hinnoitteluliitteissa, joissa on vahintdan 30 tyontekijaa. Mikali
hinnoitteluliitteessa henkildkohtaisten lisien kokonaismaara on laskenut tydehtosopimuksen rajan alle,
taytyy kyseiseen liitteeseen kohdentaa lisdéd henkilokohtaisia lisid tyoehtosopimuksen
vahimmaismaaran tayttamiseksi. Talloin kaytettdvéd summa on ero nykyisen maaran ja
tydehtosopimuksen  vahimmaismaaran (esim. KVTES:n mukaan 1,3 % TK-palkkojen

kokonaissummasta) valilla. Tarpeen tullen tydnantaja voi esittda myds lisarahaa kaytettavaksi.

2.3 Kunnan palveluksesta poistuneet henkil6t

Kunnan palveluksesta poistuneiden tyéntekijéiden henkilokohtaisten lisien maarasta pidetaan kirjaa,
jotta naita poistuneita lisida voidaan palauttaa jakoon jarjestelyerien tai luvussa 2.1 mainittujen
tydehtosopimusten kriteerien tayttamisen yhteydessa. Poistuneiden tyontekijdiden henkilokohtaisten
lisien maaraa seurataan hinnoitteluliitteittdin, mutta vapautuneita lisia voidaan kayttaa myds muiden
hinnoittelukohtien kohdalla esimerkiksi organisaatiomuutosten tai muiden henkildstomuutosten

yhteydessa.

2.4 Henkilokohtaisen lisan pysyvyys

Henkilékohtaisen lisédn poistaminen tai alentaminen on mahdollista vain silloin, kun kysymyksessa on
tehtavien olennaisesta muuttumisesta aiheutuva palkkausperusteiden uudelleen arviointi tai
viranhaltijasta/tyontekijasta  itsestdan johtuva tydsuorituksen huomattava heikentyminen.
Henkilokohtaisen tydsuorituksen arviointi on suositeltava tehda vuosittain kehityskeskustelun
yhteydessa, mutta arviointilomakkeet toimitetaan eteenpain vain silloin, kun henkilékohtaisten lisan

jakamista varten niita erikseen pyydetaan.

Ennen lisan alentamista tai poistamista tyOntekijalle on annettava tilaisuus tydsuorituksen
parantamiseen kuuden kuukauden nayttbaikana. Talloin tyontekijan kanssa tehddan suunnitelma

tydsuorituksen suunnitelmallisesta parantamisesta.

Jos tyOntekija siirtyy kokonaan uusiin taysin erilaisiin tehtaviin (eri ammattiala), taytyy tydskennella
uusissa tehtavissd vuosi ennen henkilékohtaisen lisan arviointia. Sama periaate koskee myds

tilannetta, jossa tyontekija palaa irtisanoutumisen jalkeen tydhonsa.

2.5 Prosessi

Arviointikeskustelussa kaytetdan liitteen mukaista tyOsuorituksen arviointilomaketta. Ennen
keskustelua tyOntekija tayttda arviointlomakkeen omasta nakokulmastaan. Esimies ja tyontekijat
kayvat joko kehityskeskustelun ohella tai erikseen keskustelun, jossa kaydaan lomake lapi.
Arviointikeskustelussa pyritaan yhteisymmarrykseen, mutta viime kadessa esimies tekee arvioinnin
arvioinnin ja laskee kokonaispisteet, minka jalkeen toimialajohtaja tarkastelee kaikki toimialan
arvioinnit. Hallintojohtaja tarkastelee toimialojen esitykset ja suhteuttaa ne kaytettavissa olevaan
rahamaaraan. Kunnanjohtaja tekee lisien myontamisesta viranhaltijapaatoksen. Jarjestelyerien

yhteydessa prosessiin kuuluu yleensa myds neuvottelu jarjestelyeran kohdentamisesta.



3

Yksittaisen tydntekijan henkildarviointi on salassa pidettava asiakirja, henkildlla itselldan on kuitenkin

oikeus saada perustelut lisdsta tehdylle paatdkselle.

Tyontekija voi kieltdytya henkilokohtaisen tyosuorituksen arvioinnista, mistd tehdaan merkinta

kehityskeskustelulomakkeeseen. Talloin henkilokohtaista liséa ei voida maksaa.

2.6. Henkilokohtaisen lisan maara

Suomussalmen kunnassa henkilékohtaisen lisan jarjestelma on kolmiportainen. Henkildkohtainen lisa
on euromaarainen lisa, joka lasketaan myontamishetken mukaisesta taso-/tehtavakohtaisesta palkasta
(peruspalkka). Lisa voi olla joko kolme, kuusi tai yhdeksan prosenttia tastd mydntamishetken
peruspalkasta. Euromaaraisena lisdnd henkildkohtainen lisd ei muutu tehtavakohtaisen palkan
muuttuessa prosentuaalisten lisien tapaan (esimerkiksi tydkokemuslisat ovat prosentuaalisia lisia).
Tyéehtosopimuksen mukaisesti tyosuorituksen arviointiin perustuvaa lisda korotetaan kuitenkin
yleiskorotuksilla ja muilla  mahdollisila  sopimusneuvotteluissa maaratyillda  korotuksilla.
Henkilokohtaisten lisien suuruuksia suhteessa muuttuneeseen peruspalkkaan voidaan tarkistaa

yhdessa sovitusti esimerkiksi jarjestelyerien yhteydessa lisan myontamista vastaavalla menettelylla.

Jos henkilollda on aikaisempia henkildkohtaisia lisia, hallintojohtaja laskee erotuksen tulevan

henkildkohtaisen lisén ja ehdotetun henkildkohtaisen lisan valilla.

o (Huom. ei koske OVTES:n TVA-jarjestelman henkilokohtaisen lisan nimelle kirjattua TVA-

korvausta eika muita poikkeuksellisia henkildkohtaisen lisan nimella kirjattuja eria).

3 Arviointijarjestelman kuvaus

Henkildokohtaista lisda koskeva paikallinen arviointijarjestelma muodostuu

1. henkildn suoriutumista kuvaavista tekijoista (arviointitekijat)
henkildkohtaisen suoriutumisen mittaamista koskevasta arviointimenetelmasta (lomake)

3. henkilén suoriutumistekijdiden kytkemisesta arviointimenetelmaan (miten suoriutumistekijoista
johdetaan suoriutumisen taso -> pisteytys)

4. henkilokohtaisen  suoriutumisen  arviointimenetelman  kytkemisestda  euromaaraiseen
henkilokohtaiseen lisdan (miten todetusta suoriutumisen tasosta johdetaan euromaarainen
henkildkohtainen lisa -> prosenttiosuus tehtavakohtaisesta palkasta maarittdd euromaaraisen
henkildkohtaisen lisdn suuruuden)

5. koko arviointijarjestelman kuvauksesta (tdama asiakirja).

3.1 Arviointitekijat
Suomussalmen kunnassa henkildkohtaista tydsuoritusta arvioidaan seuraavien perusteiden kautta:

o Ammatinhallinta
o Tuloksellisuus ja tydssa suoriutuminen
o Yhteistyokyky ja vuorovaikutustaidot

o Monitaitoisuus



O

Kehityshakuisuus ja oma-aloitteisuus

3.2 Arvioinnissa huomioitavaa

O

KVTES:n Il luvun 13 §:n 3 momentin mukaan eri viranhaltija-/tydntekijaryhmia on kohdeltava
tasapuolisesti.

Arvioinnissa painotetaan pitkaaikaista, vakiintunutta tydsuoritusta, eika yksittaisten tapahtumien
merkitysta pida yliarvioida.

Huomioitavaa on, etta arvioinnissa ei oteta huomioon seikkoja, jotka on huomioitu toisella lisalla
tai tehtavan vaativuudessa.

o OVTES:ssa (esim. kaksoiskelpoisuuden tuoma peruskoulun luokanopettajan korotus
peruspalkkaan), sitd ei ole syytd ottaa endd henkilékohtaisen lisan perusteeksi.
Opettajana toimimisen mukanaan tuoma kokemus ja ammatinhallinnan lisays on otettu
huomioon jo kertaalleen vuosisidonnaisessa lisassa.

o Sama arvioinnin periaate koskee my6s muita Suomussalmen kunnassa kaytdssa olevia
tydehtosopimuksia, joissa muissa tyokokemus huomioidaan
tyokokemuslisan/ammattialalisan  kautta, joten sitda ei huomioida erikseen
henkilokohtaisessa lisassa.

Henkilokohtaisen lisan perusteena eivat mydskaan voi olla esimerkiksi rekrytoinnin haaste,
pohjakoulutus tai annettu lisatehtava.
Henkilokohtaisella lisalla ei saa kompensoida tehtavan vaativuutta tai muita lisia! Tehtavien

vaativuuden muuttuessa olennaisesti tarkistetaan tehtavakohtainen palkka

3.3 Arvioinnin tekeminen henkilokohtaisia lisia varten

Henkilékohtaisen tyosuorituksen arvioinnissa kaytetdan ylld mainittujen arviointitekijéiden pohjalta

laadittua lomaketta, joka sisaltdad pisteytyksen arviointitekijoittdin. Arviointlomake ja arvioinnin

periaatteet ovat samat kaikilla sopimusaloilla. Suomussalmen kunnassa tyéehtosopimuksista on
kaytossa KVTES, TS, TTES ja OVTES.

Arviointi suoritetaan lomakkeelle siten, ettd arviointitekijan alakohdat pisteytetdan kukin erikseen

asteikolla 1-4. Tasolla yksi tyOsuoritus vaatii kehittdmista, taso kaksi on odotettu normaali suoritustaso,

taso kolme on hyva ja taso neljd taas erinomainen suoritustaso. Alla suoritustasot sanallisesti

kuvattuna.
Arviointiasteikon kuvaus
Vaatii kehittamista Tavanomainen/ Hyva Erinomainen
normaali

1 2 3 4

Tybsuoritus ei taysin | Tydtehtavat Normaalien Tydsuoritustaso

vastaa asetettuja hoidetaan tyosuoritusten lisaksi | ylittaa jatkuvasti

tavoitteita/tehtavank | tehtadvankuvan tehdaan enemman asetetut tavoitteet,

uvan vaatimuksia mukaisesti tai paremmin kuin tydntekija kehittaa
ko. tyossa omaa tyotaan, on
normaalitasolla, joustava ja toimii




asetetut tavoitteet tyoyhteison
ylittyvat melko usein | jasenend yhteistyota
rakentavasti

Taulukko 1 Arviointiasteikon sanalliset kuvaukset

Arviointiasteikon kuvausten avulla tydsuorituksen arviointi tehdaan tata varten laaditulle lomakkeelle

mahdollisimman objektiivisesti nimenomaan tydsuoritukseen perustuen. Ks. kohta 3.2.

Arviointitekija Arviointiasteikko
Vaatii Tavanomainen/ | Hyva Erinomainen
kehittamista normaali

Ammatinhallinta 1 2 3 4

Miten hyvat

tiedot, taidot ja
kokonaisnakemys
henkilolla on
tyossaan

Miten tyontekija
suoriutuu ja
saavuttaa
tavoitteensa
erilaisissa
olosuhteissa
(esim. hankalat
olosuhteet ja
paineensietokyky)

Miten tydntekija
osaa organisoida
ja priorisoida
asioita

Taulukko 2 Kuva arviointilomakkeen ammatinhallinnan osa-alueesta

Kun arviointilomake on taytetty, lasketaan lomakkeen kokonaispistemaara, joka toimii henkilokohtaisen
lisdn esityksen pohjana. Toimialajohtaja tarkistaa yhtenaisen linjan ja toimittaa esitykset edelleen
hallintojohtajalle. Arvioinnit on merkittava salassa pidettaviksi ja niita saa sailyttdd vain suljetuissa

kansioissa ja lukituissa kaapeissa.

Henkilokohtaisen lisan maaraytyminen pisteiden kautta

42-49 pistetta 3 % tehtavakohtaisesta palkasta

50-59 pistetta 6 % tehtavakohtaisesta palkasta

60 tai enemman pistetta 9 % tehtavakohtaisesta palkasta




Liite 1 Henkilokohtaisen lisan arviointilomake

Arviointitekija

Arviointiasteikko

Vaatii
kehittamista

Tavanomainen/
normaali

Hyva

Erinomainen

Ammatinhallinta

1

2

Miten hyvat tiedot,
taidot ja
kokonaisnakemys
henkildlla on tyéssaan

Miten tydntekija
suoriutuu ja saavuttaa
tavoitteensa erilaisissa
olosuhteissa (esim.
hankalat olosuhteet ja
paineensietokyky)

Miten tydntekija osaa
organisoida ja
priorisoida asioita

Osion pisteet yhteensa

Tuloksellisuus ja
tydssa suoriutuminen

Miten tydntekija
sitoutuu ja saavuttaa
asetetut tavoitteet

Miten paljon tydntekija
saa aikaan laadultaan
hyvaa tyota

Kuinka tdsmallisesti ja
luotettavasti tydntekija
hoitaa tehtavansa

Kuinka tehokkaasti
tyontekija kayttaa
tydaikansa tyon
tuloksiin nahden

Osion pisteet yhteensa

Miten tydntekija osaa
antaa ja ottaa vastaan
rakentavaa palautetta

Miten tyontekija
noudattaa yhteisia
pelisdantoja

Miten tyontekija
edistaa omalla




toiminnallaan
yhteisty6ta
tydyhteisdssa ja toimii
yhteisvastuullisesti

Miten tydntekija
vuorovaikuttaa
suhteessa asiakkaisiin

Monitaitoisuus 1

Onko tyontekijalla
erityisosaamista ja
monitaitoisuutta, jota
voidaan hyddyntaa
tydyhteisdssa

Kuinka laajasti
tydntekijan osaamista
voidaan hyddyntaa
tydyhteisbssa hanen
paaasiallista
vastuualuettaan
laajemmin

Osion pisteet yhteensa

Kehityshakuisuus ja 1
oma - aloitteisuus

Kuinka hyva kyky
tydntekijalla on tehda
itsenaisia ratkaisuja ja
selviytya
ongelmallisista
tilanteista

Kuinka valmis
tydntekija on tyon ja
tydyhteison
kehittamiseen

Kuinka hyvin tyontekija
suhtautuu uudistuksiin

ja uusiin tydtehtaviin tai
tydmenetelmiin

Miten tyontekija haluaa
oppia uusia asioita ja
kehittaa
ammattitaitoaan

Osion pisteet yhteensa

Arvioinnin pisteet yhteensa




