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1. Henkilokohtainen lisd osana palkkarakennetta

Palkan muodostumisesta on maaraykset virka- ja tydehtosopimuksissa. Palkkauksen rakenne
koostuu tehtavakohtaisesta palkasta, tyokokemuslisasta, mahdollisesta henkilokohtaisesta
lisdsta, mahdollisesta rekrytointilisasta seka mahdollisista muista lisista.

Hyviin strategian mukaisiin tyosuorituksiin kannustetaan toimintaa suuntaavilla
palkitsemismuodoilla (esim. kertapalkkiot).

Rahallisen palkitsemisen lisdksi kokonaispalkitsemiseen kuuluvat kaikki ne laadulliset
ty6elaman elementit, jotka edistavat tyoyhteisdjen toimivuutta ja tyon kehittamista.

Henkilokohtaisen lisan maksamisedellytyksena ei ole tyon vaativuus vaan ao. henkilon
tyosuoritus.

Henkilokohtainen lisd on osa kannustavaa palkkausta. Kannustavalla palkkauksella pyritdan
parantamaan toiminnan tuloksellisuutta ja tukemaan johtamista. Kannustavuus perustuu
siilhen, etta jokainen voi tyosuorituksellaan vaikuttaa palkkaukseensa. Henkilokohtaisten
tulosten palkitseminen on keskeinen tekija motivaation syntymisessa.
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2. Henkilokohtainen lisa

Henkilokohtainen lisd voidaan myontaa henkildlle, jonka tyésuoriutuminen on
pitkakestoisesti korkealla tasolla. Henkilokohtaisen lisan maksaminen edellyttda nain ollen
sitd, ettd tydnantaja on arvioinut henkildn tydsuorituksen TSA-perusteilla (tydsuorituksen
arviointiperusteilla; ks. kohta 3).

Henkilokohtainen lisd myonnetdan padsaantoisesti pysyvana, eli toistaiseksi voimassa
olevana. Poikkeuksellisesti lisd voidaan myontaa myos maaraaikaisena.

Henkilokohtaisen liséan poistaminen tai alentaminen on mahdollista vain tietyissa tilanteissa.
Henkilokohtaista lisda voidaan alentaa tai se voidaan poistaa vain silloin, kun kysymyksessa



on tehtavien olennaisesta muuttumisesta aiheutuva palkkausperusteiden uudelleen arviointi
tai viranhaltijasta/tyontekijasta itsestddn johtuva tydsuorituksen huomattava
huonontuminen (ks. kohta 6.2). Ennen lisdn alentamista tai poistamista tydntekijalle on
annettava tilaisuus tydsuorituksen parantamiseen kuuden kuukauden nayttoaikana.

Ammattiryhmia tulee kohdella henkilokohtaisten lisien kohdentamisessa tasapuolisesti.
Paatdksenteon tulee olla avointa.

Henkilokohtaisella lisdlla ei korjata palkkausepakohtia eika henkil6kohtaista lisda makseta
viranhaltijalle/ty6ntekijalle maaratyn maaraaikaisen lisdtehtdvan/ -vastuun perusteella.

Henkilokohtaista lisaa ei makseta kokonaispalkkauksessa oleville viranhaltijoille.

Henkilokohtaista lisaad ei makseta tehtavista, vaan tyontekijan henkilokohtaisten
ominaisuuksien, tyosuorituksen, kykyjen ja taitojen perusteella.

3. Tyosuorituksen arviointi (TSA)

Henkilokohtaisen liséan mydntaminen perustuu tyésuorituksen arviointiin (TSA).
Ty6suorituksen arviointi on osa normaalia esihenkil6tyota. Arviointi tehdaan liitteena 1
olevalla lomakkeella. Arviointi tulee tehda ainakin vuosittaisen kehityskeskustelun
yhteydessa alla mainituin kriteerein:

Asennoituminen tyohon: henkilo toimii tyoyhteisdssa kehittavasti ja osoittaa halua seka
kykya hyvan tyoilmapiirin luomiseen ja sen kehittamiseen. Henkil6lld on kykya ja halua
edistda hyvia vuorovaikutussuhteita asiakkaisiin ja sidosryhmiin ja han arvostaa yhdessa
sovittuja asioita.

Reippaus: henkil6 on oma-aloitteinen ja kyvykas toimimaan tarkoituksenmukaisella tavalla
my0Os odottamattomissa tilanteissa. Henkil6 osoittaa valmiutta ja kykya reagoida muuttuviin
ty6eldaman tarpeisiin.

Suhtautuminen itsensa kehittamiseen ammatillisesti: henkild osoittaa kdytannon
tyotehtavissadan hyvaa ammatinhallintaa, osaamista seka vastuuntuntoa. Tama ilmenee
monitaitoisuutena ja tarkoittaa, ettd henkild on kaytettavissa laaja-alaisesti erilaisissa
tyotehtavissa. Henkild osoittaa kykya toimia moniammatillisissa tydryhmissa ja tiimeissa.
Henkild on kehittymis- ja kehittdmishaluinen, opiskelee ja opettelee uusia tydmenetelmia ja
hakee tydssadn ratkaisumalleja.

4. Henkilokohtaisen lisan esittdminen

Kun esihenkil6 haluaa tyosuoritukseen pohjautuvan arviointinsa (liite 1) perusteella esittaa
alaiselleen henkilokohtaista lisaa, esitys tehdaan liitteena 2 olevalla lomakkeella. Lomake
lahetetaan tulosaluejohtajalle, joka tekee henkilokohtaisen lisdan myontamisesta
viranhaltijapaatoksen. Varsinaista arviointilomaketta (liite 1) ei ldhetetd eteenpdin, vaan
esihenkilo arkistoi sen tietoturvallisesti. Tyontekijalla on oikeus ndhda arvioinnin tulos, joten
esihenkilon on pyydettdessa naytettava se tyontekijalle.



Henkilokohtaisen lisan mydntaminen edellyttaa, etta tydsuorituksen arvioinnin tuloksena on
vahintdan 60/69 pistetts.

KVTES:n § 11 maarittelee henkilokohtaisen lisan maksamiseen liittyvat edellytykset ja
toimintatavat. KVTES:n maarayksia sovelletaan myos muilla sopimusaloilla, jollei
sopimusalakohtaisesti ole muuta maaratty.

OVTES:n henkilokohtaisten lisien maara tarkistetaan vuosittain 1.8. lukien, jos kyseisena
vuonna henkiloékohtaisten lisien maaraa ei ole maaratty tarkistettavaksi valtakunnallisella
sopimuksella. Muiden sopimusalojen osalta henkil6kohtaisten lisien maara tarkistetaan
marraskuussa.

Mikali henkilokohtaisen lisdn suuruutta ei ole maaritetty virka- ja tydehtosopimuksessa, on
pyrittava siihen, etteivat yksittdiset jaettavat summat ole erityisen pienia tai suuria.

5. Paatoksenteko

Hallintosdaanndssa on maardykset henkilostdasioita koskevasta paatdoksenteosta.
Hallintosaannén mukaan tulosaluejohtaja paattaa henkilékohtaisten lisien myéntamisesta.
Paatos tehdaan asianhallintajarjestelméassa (Dynasty). Tulosaluejohtajan viranhaltijapdatos
seka liitteena 2 oleva koontilomake tulee ldhettda tiedoksi hr-tiimille, joka kirjaa
henkilokohtaisen lisdn Populukseen.

Mallipaatos on liitteena 3. Henkilokohtaisia lisid koskeva viranhaltijapdatos on julkinen.
Henkilokohtaisen lisan mydntamista koskevat yksilétason perustelut ovat salassa pidettavia.
Sen vuoksi viranhaltijapdatokseen ei perustella henkildkohtaisen lisien mydntdamistd muutoin
kuin viittaamalla yleisiin periaatteisiin. Henkil6lla itsellddn on kuitenkin oikeus saada tietaa
itseaan koskevan paatoksen perustelut.

Mikali useammalla tyontekijalla tayttyy edellytykset lisan myontamiselle, eika kdytettavissa
oleva rahamaara riita kaikkien toteuttamiseen, tulosalueen johtaja paattaa
henkilokohtaisten lisien jakamisesta.

6. Muutokset palvelussuhteessa tai tyosuorituksessa

6.1 Uusi tyontekija/viranhaltija

Kaupungin palvelukseen tulevan uuden tydntekijan/viranhaltijan ty6suorituksen arviointi
voidaan ensimmaisen kerran tehda koeajan jalkeen. Henkilokohtaisen lisan mydntamisessa
noudatetaan tdssa ohjeessa todettuja myontamisen ajankohtia ja arviointiprosessia.



6.2 TyOtehtdvasta toiseen siirtyminen kaupungin sisalla

Henkilokohtainen lisd on henkiloon liittyvan tyosuorituksen arviointia. Lahtdkohtana on, etta
myonnetty lisa kulkee henkilon mukana mahdollisten tyotehtavien tai nimikkeen
muuttuessakin. Henkilokohtaisen lisan jatkumisesta ei tarvitse tehda uutta
viranhaltijapaatosta. Siita tulee kuitenkin olla maininta esihenkilon tekemalla ILPO-
lomakkeella, kun esihenkild tekee pyynnon tydsopimuksen tai virkamaarayksen laatimisesta.

6.3 Henkildkohtaisen lisan alentaminen tai poistaminen

Mikali henkilon tydsuoritus on olennaisesti alentunut eika tilanne ole korjaantunut kuuden
kuukauden kuluessa tydtehtavien muuttumisesta, esihenkilé on velvollinen laatimaan
tyosuorituksen arvioinnin (ks. kohta 3). Mikéli arvioinnin tulos ei oikeuta henkilokohtaiseen
lisdan, esihenkild esittaa tulosalueen johtajalle henkilokohtaisen lisan alentamista tai
poistamista.

Lisan poistaminen edellyttda salassa pidettavaa Dynasty-paatosta, ja paatoksen perusteet
tulee kertoa henkildlle itselleen. Perusteita ei kirjata viranhaltijapdatdkseen. Paatokseen
kirjataan vain, ettd tydsuorituksen arvioinnin perusteella henkilokohtaisen lisan
maksamiselle ei enaa ole edellytyksia. Paatoksen tekee tulosaluejohtaja. Tulosaluejohtajan
pdatos seka liitteena 2 oleva koontilomake tulee lahettaa tiedoksi hr-tiimille, joka vie
viranhaltijapaatoksen mukaisen kirjauksen Populukseen.

Jos henkil6 siirtyy sellaiseen virkatehtavaan, jossa palkkaus on kokonaispalkka,
henkilokohtainen lisa poistuu.



LIITE 1: TSA-arviointi
(Salassa pidettdvd. Esihenkilé arkistoi arviointilomakkeen tietoturvallisesti. Lomaketta ei toimiteta
eteenpdin: arviointitulos ilmoitetaan liitteend 2 olevalla lomakkeella.)

Henkilon nimi:

Asennoituminen tyéhon: henkild toimii tyoyhteisossa kehittavasti (0-5 p) ja osoittaa halua
(0-5 p)seka kykya (0-5 p) hyvan tydilmapiirin luomiseen. Henkil6lld on kykya (0-5 p) ja halua
(0-5 p) edistaa hyvia vuorovaikutussuhteita asiakkaisiin ja sidosryhmiin ja han arvostaa
yhdessa sovittuja asioita (0-5 p).

e Kehittava tyoote: henkilon pistemaara

e Halu hyvan tydilmapiirin luomiseen: henkilon pistemaara

o Kyky hyvan tyoilmapiirin luomiseen: henkilon pistemaara

o Kyky edistda hyvia vuorovaikutussuhteita asiakkaisiin ja sidosryhmiin: henkilon
pistemaara ___

e Halu edistaa hyvia vuorovaikutussuhteita asiakkaisiin ja sidosryhmiin: henkilon
pistemaara

e Yhdessa sovittujen asioiden arvostaminen: henkilon pistemaara___

Reippaus: henkil6 on oma-aloitteinen (0-5 p) ja kyvykéas (0-5 p) toimimaan
tarkoituksenmukaisella tavalla my6s odottamattomissa tilanteissa. Henkild osoittaa
valmiutta ja kykya reagoida muuttuviin tyéeldaman tarpeisiin (0-5 p).

e Oma-aloitteisuus odottamattomissa tilanteissa: henkilon pistemaara

o Kyvykkyys odottamattomissa tilanteissa: henkilon pistemaara

e Valmius ja kyky reagoida muuttuviin tyoelaman tarpeisiin: henkilon
pistemaara____

Suhtautuminen itsensa kehittamiseen ammatillisesti: henkil6 osoittaa kdaytannon
tyotehtavissdan hyvdaa ammatinhallintaa (0-8 p), osaamista (0-8 p) seka vastuuntuntoa (0-5
p). Tama ilmenee monitaitoisuutena ja tarkoittaa, ettd henkild on kadytettavissa laaja-alaisesti
erilaisissa tyotehtavissa. Henkild osoittaa kykya toimia moniammatillisissa tyoryhmissa ja
tiimeissa. Henkilo on kehittymis- ja kehittdmishaluinen, opiskelee ja opettelee uusia
tydmenetelmia ja hakee ty6ssaan ratkaisumalleja.

e Hyva ammatinhallinta (muodostuu alla mainituista ominaisuuksista): henkilon
pistemaara___
o monitaitoisuus (0-4 p): henkilon pistemaara__
o kaytettavyys laaja-alaisesti (0-4 p): henkilon pistemaara

e Osaaminen (muodostuu alla mainituista ominaisuuksista): henkilon
pistemaara____
o opiskelu ja halu opetella asioita (0-4 p): henkilon pistemaara___
o kyky toimia moniammatillisessa yhteistydssa (0-4 p): henkilon
pistemaara____

e Vastuuntunto (muodostuu alla mainituista ominaisuuksista): henkilon
pistemaara___
o halu etsia ratkaisuja (0-5 p): henkilon pistemaara



LIITE 2: Esitys henkil6kohtaisen lisan mydntamisesta

1. Henkilo, jolle henkil6kohtaista lisaa esitetaan

Nimi

Nimike

Henkilbnumero

Tehtavakohtainen palkka
(euroina)

Hinnoittelutunnus

Aiemmin mydnnetyt
henkilokohtaiset palkanosat

Sopimusala

Arvioinnin pistemaara yhteensa

Esityksen tekemisen paivamaara

Esityksen perustelut: kerro, miten henkil6kohtaisen lisan mydntamisen kriteerit tayttyvat

(pvm)

Esitetdan toistaiseksi voimassa olevaksi, alkaen

Esitetdan maaraajaksi ajalle

Esihenkilon allekirjoitus ja nimenselvennys

Ohje: laheta taytetty lomake oman tulosalueesi johtajalle, joka tekee asiassa hallintosaannén mukaisesti paatoksen. Esitykset
kasitellaan kaksi kertaa vuodessa (virka- ja tydehtosopimusten maaraamana ajankohtana seka marraskuussa).




LITE 3: HENKILOKOHTAISEN LISAN MYONTAMISTA KOSKEVA MALLIPAATOS

PAATOS HENKILOKOHTAISEN LISAN MYONTAMISESTA

Henkilokohtainen lisad voidaan myontaa henkildlle, jonka tyésuoriutuminen on
pitkakestoisesti korkealla tasolla. Henkilokohtaisen lisdn myéntdminen perustuu
tyosuorituksen arviointiin (TSA) ja siitd on maéarays kunnallisen yleisen virka- ja
tybehtosopimuksen (KVTES) palkkausluvun 11 §:ss3.

Henkilokohtaisen lisdin mydntamisen perusteena on ammatinhallinta seka tydssa
suoriutuminen. Lisdksi Lohjan kaupungissa on paikallisesti linjattu, etta kriteereina ovat
asennoituminen tyéhon, reippaus seka suhtautuminen itsensa kehittdmiseen ammatillisesti.

pPaatos:

Paatan myontaa edella mainitun perusteella xxx:lle henkilékohtaisena lisana yyy euroa/kk
X.X.2022 alkaen. P44t6s on voimassa toistaiseksi / maaraajan ajalle xx — yyy.

(paatosvallan peruste: hallintosdaanto 49 §)

Tiedoksi:
Henkilokohtaisen lisén saaja
Henkilokohtaista lisda esittanyt esihenkild

Hr-tiimi



