Viranhaltijalle/tydntekijdlle  voidaan maksaa eri  sopimusten  mukaisesti
varsinaiseen palkkaan kuuluvaa euromdadrdistd henkildkohtaista lisGd, jonka
perusteena ovat pddsddntdisesti viranhalfijan/tyontekijan henkilokohtainen
osaaminen, kyvyt, taidot ja henkilbkohtaiset tydtulokset. Henkilbkohtainen lisa
myonnetddn pdadsadntdisesti toistaiseksi, mutta myds mdadrdaikainen lisd on
mahdollinen. Toistaiseksi mydnnettyd henkilbkohtaista lisdd voidaan alentaqg,
kun kysymyksessG on tehtdvien olennaisesta muuttumisesta aiheutuva
palkkaperusteiden uudelleen arviointi tai tyontekijastd/viranhaltiasta itsestddan
johtuva tydsuorituksen huomattava huonontuminen. Henkildkohtaisen lisGn
arvioinnissa kdytetddn yhtendisid periaatteita. Arvioinnin suorittaa esimies, ja
tyéntekij@lld on oikeus fietdd arvioinnin tulokset, perustelut ja vaikutukset.
Muutoin henkildarviointi on salassa pidettava asiakirja.

Henkildkohtaisen lisGn perusteena eivat ole esim. rekrytoinnin haaste, koulutus,
lisGtehtava, tehtdvdkohtaisen palkan korotus, tydsuhteen pituus tms.

Henkildkohtaisen lisdn maksamisen perusteena kaikilla sopimusaloilla  on
kokonaisarviointi, jossa kdytet&dn yhteisid tydssé suoriutumisen arviontikriteerejd.

Arviointikriteerit ovat tyotekijan:

1. ammatinhallinta, tydss& suorivtuminen
tuloksellisuus/tydteho, vastuuntunto
monitaitoisuus, luovuus

erityistaidot ja —tiedot, jotka ovat kdytdssa tydssa

yhteistyd- ja vuorovaikutustaidot
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oma-aloitteisuus ja kehityshakuisuus

Ladhtékohtana on, ettd jokaiselta odotetaan normaalia eli odotusten mukaista
tyGsuoritusta.  Esimies arvioi henkiléstdbn  tavoitteiden  toteutumista  ja
tydsuorituksen laatua. Tydn tavoitteet voivat olla henkildkohtaisia ja/tai
ryhmdakohtaisia. Arviointi kohdistuu aina henkildn tydsuoritukseen, ei henkiléon.

Arvioitaessa tydntekijan/viranhaltija henkildkohtaista tydsuoritusta kdytetddn
seuraavaa jaottelua:



1= normaalit | 2= hyvat | 3= erinomaiset
.. | suoritukset suoritukset suoritukset
O = vadti
kehittamistd
Tydsuoritus — ei | Tydtehtavat Normaalien Tydsuoritukset
tdysin  vastaa | hoidetaan tybsuoritusten jatkuvasti ylittavat
asetettuja tehtavakuvan lisGksi tehdd@dan | henkildkohtaisten
tavoitteita mukaisesti. enemman tai | kriteerien avulla
paremmin kuin ko. | madaritellyt
tydssd  normaalisti | tavoitteet, tydntekijd
ja ylittéd usein | kehittad omaa

asetetut
tavoitteet.

tyétddn ja  ottaa
vastuuta lagjemmin.

Yleisperiaatteena voidaan pitdd, ettd vain osa henkildstdsta yltad erinomaiselle
tasolle (3). TdmMda edellyttdd esimiehiltd harkittua ja kriittistd arviointia. Mikdali
enemmist® toimialan henkildstostd  ylittdd hyvd suorituksen tason (2), on
arvioitava, onko tydsuorituksen arvioinnissa kaytettavat kriteerit ja tavoitteiden

asettaminen ollut liian vaatimatonta tai arvioiti liian lievaad.

. Ammatinhallinta/ty6ssa suoriutuminen

Ammatinhallinnassa arvioidaan, millaiset tiedot ja taidot henkildlld on tydssadn
ja mink&lainen ndkemys hdnelld on omasta tydkentdstd.

Arvioitavat asiat

tiedot, taidot ja kokonaisndkemys

suorivtuminen ja favoitteiden saavuttaminen erilaisissa olosuhteissa (esim.
hankalat olosuhteet ja paineensietokyky)

organisointi- ja priorisointikyky

tydntulosten laatu ja virheettdmyys; tydn vaikuttavuus; tydn suorittaminen
loppuun ja aikataulujen noudattaminen

2. Tuloksellisuus/tyoteho, vastuuntunto

Tyétuloksilla tarkoitetaan sitd, miten hyvin henkild onnistuu tydlleen asetettujen
madrdllisten ja laadullisten tavoitteiden saavuttamisessa.




Arvioitavat asiat;

- taloudellisuuden ja kustannustehokkuuden huomioiminen tydssd, tydajan
tehokas kayttd

- tydntekij@n sitoutuminen ja asetettujen tavoitteiden saavuttaminen
- tasmallisyys, tunnollisuus ja luotettavuus; tydmoraali

- yhteisvastuullisesti toimiminen tydyhteisdssé

3. Monitaitoisuus, luovuus

Monitaitoisuutta arvioitaessa otetaan huomioon, miten henkild on kaytettavissé
erilaisissa, laaja-alaisissa tydtehtdvissd. Ammatillinen monitaitoisuus tarkoittaa
sekd tavanomaisten tehtdvien hyvdd hallintaa, ettd valmiutta muiden
tehtdvien vastaanottamiseen. Monitaitoisuutta on myds hankitun koulutuksen ja
tydkokemuksen hyddyntGminen tydtehtdvissé samoin kuin kyky toimia erilaisissa
moniammatillisissa fiimeissd ja tydryhmissa.

Arvioitavat asiat

hankitut lisGtiedot ja —taidot tai koulutus omalla ammattialalla ja valmius sen
jakamiseen

- tydntekij@n osaamisen hyddynnettdvyys omaa pddasiallista vastuualuetta
laagjemmin

- uusien tydtapojen ja vaihtoehtoisten ratkaisujen pohdinta
- kyky tarvittaessa ohjata, perehdyttdd, kouluttaa

- kyky sijaistaa muissa tehtdvissa

4. erityistaidot ja -tiedot, jotka ovat kaytossa tyossa

LisGksi arvioidaan henkilén erityisosaamista sekd sitd, miss@d mdadrin osaamista
voidaan hyddyntad tydyhteisdssa.

Arvioitavat asiat:

- erityisosaaminen ja monitaitoisuus (esim. harvinaisen kielen taito, jonkin alan
erityisosaaminen, k&dentaidot), joita voidaan hyddyntad tydyhteisdssé

5. Yhteistyo- ja vuorovaikutustaidot



Yhteistyokykyd arvioidaan sen perusteella, miten henkild toimii tyotovereiden,
asiakkaiden ja muiden sidosryhmien kanssa. Samoin tarkastellaan, miten henkild
osoiftaa tydyhteisdissddn kykyd ja halua hyvan tydilmapiirin ylldpitdmiseen.
Asiakkaiden ja sidosryhmien kanssa foimittaessa edellytetdan
asiakaslahtoisyyden ja hyvin palvelun periaatteiden sisdistmistd. Hyvan
tyGilmapiirin ylldpitdminen voi tarkoittaa esimerkiksi tydyhteison muiden jGsenten
huomioon ottamista ja yhdessa sovittujen asioiden arvostamista.

Arvioitavat asiat

- yhteistydn edistGminen omalla toiminnalla tydyhteisdssd ja  suhteissa
asiakkaisiin

- monipuolinen ja oma-aloitteinen yhteistyd organisaation sisdlld ja muissa
verkoissa

- muiden tydntekijdiden tukeminen tydtehtdvissa

- ryhmatyd-, kommunikointi- ja neuvottelutaidot, kyky toimia verkostoissa

- keskustelee ja kuuntelee, kykenee nostamaan esille epdkohtia rakentavasti,
jakaa tietoa avoimesti

- joustavuus tydtehtdvien ja tydaikojen suhteen
- tydntekijé@n johdettavuus

- arvostus tyétoveria ja tdman tyétd kohtaan

6. Oma-aloitteisuus, itsensa johtaminen ja kehityshakuisuus

Oma-aloitteisuus tarkoittaa kykyd suorittaa tehtdvansd itsendisesti ja aktiivisesti
itse ohjautuen sekd kykyd toimia aloitteellisesti ja tarkoituksenmukaisesti
odottamattomissakin  tilanteissa. Oma-aloitteisuus  tarkoittaa myds halua
osallistua toiminnan kehittdmiseen sekd valmiutta hankkia ja tuoda uutta
nakemyst& organisaation kayttdon.

Arvioitavat asiat

- kehittdmismydnteisyys, todennettavat kehittdmistoimet omassa
ty&ssa/tyotiimissd

- kyky tehdd itsendisic ratkaisuja ja selviyty& ongelmallisissa tilanteissa

- dloitteellisuus oman tydn ja tydtapojen kehittdmisessa



- suhtautuminen muutoksiin ja uudistuksiin, ratkaisu- ja uudistusehdotusten
esille tuominen

- halu oppia vusia asioita ja kehittdd omaa ammattitaitoa

Henkildkohtaisen tydsuorituksen arviointi on johtamisen vdline ja osa kannustavaa
palkkausjarjestelmad.

Uusien tai uusiin tehtdviin  siirtyneiden tydntekijdiden kanssa tydsuorituksen
arviointikeskustelut kdydadn aikaisintaan 12 kuukauden kuluttua yhtdjaksoisen
palvelussuhteen alkamisesta tai uusiin tehtdviin siirtymisesta.

Arviointikeskustelussa kdytetadn litteen mukaista tydsuorituksen arviointiilomaketta.
Ennen arviointikeskustelua tydntekij@ tayttdd arviointilomakkeen itsearvioinnin
tydsuorituksestaan. Tydntekij@n itsearvioinnin jalkeen |Ghiesimies tekee arvioinnin
tydsuorituksesta oman esimiehen (tehtdvaaluevastaava tai toimialajohtaja) kanssa
ja ndma arvioinnit kdydadn |Gpi kehityskeskustelussa. Tydsuorituksen arvioinnissa
tulee pitdytyd sovituissa kriteereissd@, kaikkia tulee arvioida samojen periaatteiden
mukaisetsi ja arvioinnin tulos on peruteltava.

Arvioinnissa painotetaan pitk&aikaista, vakiintunutta tydsuoritusta eik@ yksittdisten
tapahtumien  merkitystd pidd yliarvioida.  Arviointikeskustelussa — pyritGdn
yhteisymmadrrykseen, mutta vime k&dessé esimies tekee arvioinnin. Mikali henkild
kokee tulleensa epdoikeudenmukaisesti kohdelluksi, asiasta on hyva keskustella
ensiksi oman esimiehen kanssa ja tarpeen mukaan myds tdman esimiehen kanssa.

Arviointien yhtendisen kdytdnndn varmistamiseksi ne arvioinnit, joiden perusteella
esitet@ddn henkilbkohtaisen lisédn maksamista, kdydddan [Gpi tydryhmdassd, johon
kuuluvat  kaupunginjohtaja, hallinfojohtaja ja henkildstésinteeri  sekd  ao.
toimialajohtaja. Arviointiryhma kdsittelee arviointeja kolmesti vuodessa.

Yksittdisen tydntekijdn henkildarviointi on salassa pidettava asiakirja.

Henkildkohtaisen lisn mydntdmisessd noudatetaan KVTES:n periaatteita. Samoja
ohjeita ja sddantdjad sovelletaan myds muihin kaupungissa kaytettaviin virka- ja
tydehtosopimuksiin huomioiden kuitenkin sopimusten vdliset erot mm. jaettavasta
palkkasummasta. Henkildkohtaisesta lisGstd pdattdd lahiesimiehen esityksestd
toimialajohtaja  neuvoteltuaan ensin edelld mainitun  tydryhmdan  kanssa.
P&atdksissG  tulee oftaa huomioon toimialan henkildkohtaisiin  lisin - varatut
madrdrahat. Paatdksestd tehdddan kirjallinen viranhaltijapaatos.



Toimialoittain ja virka- ja tydsopimuksittain hallintotoimi madarittelee henkildkohtaisiin
lisiin kaytettdvissd olevan summan. Palkkahallinto tarkistaa vuosittain (marraskuun
tlanteen mukaan) kdaytettdvissd olevan summan, jonka puitteissa pddtdkset
tehdaadn.

Tydntekij@ voi saada ensimmdisen henkildkohtaisen lisdn oltuaan vuoden
toistaiseksi voimassa olevassa tyd- tai  virkasuhteessa Laifilan  kaupunkiin.
Henkildkohtainen lisGd myonnetddn  tavallisesti  toistaiseksi, mutta  myos
madrdaikainen lisd on mahdollinen.

Henkildkohtainen lisd voi olla Laitilassa pddsaantdisesti 2-6 % tehtdvakohtaisesta
palkasta. Lisd mydnnetddn euromddrdisend sekd pyodristden tdyteen euroon.
Ensimmdisen arvioinnin perusteella myonnettava lisd voi olla pddsddntdisesti
korkeintaan 2-3 % tehtdvdkohtaisesta palkasta, mutta maksimissaan 6 %. Osa-
aikatydssa lisd suhteutetaan tydaikaprosenttiin.

Henkildkohtainen lisd voidaan poistaa tai sitd voidaan alentaa, kun kyse on
tehtdvien olennaisesta muuttamisesta tai tydntekijastd/viranhalfijasta itsestadn
johtuvasta tydsuorituksen huomattavasta alenemisesta.

Henkildkohtaisen lisdn mdadrd harkitaan tydsuorituksen arvioinnin  perusteella
seuraavasti:

Vahintadn kolmen osa-alueen | pddsdantoisesti  korkeintaan 2-3 %
erinomainen suoritus, muilla osa-alueilla | tehtdvdkohtaisesta  palkasta, mutta
hyvé& suoritus. maksimissaan 6 %.

Henkildkohtaisen lisdn myontdmisestd toimialajohtaja tekee viranhaltijapddtdksen
em. tydrynmdad kuultuaan. Paatdksen liitteeksi tulee laittaa arviointilomake
arviointeineen ja perusteluineen. Liite merkitddn salassa pidettavaksi.




