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Palkitsemisohje

JOHDANTO

Henkil6ston palkitsemisen tavoitteena on strategian tehokkaampi toteuttaminen. Palkitsemisella kan-
nustetaan siis ylittdm&an odotustenmukainen tydsuoritus. Palkitsemisen keinojen ja séantdjen tulee olla
tasapuoliset, oikeudenmukaiset ja kannustavat ja niidentulee ohjata henkilost6a toimimaan oikeansuun-
taisesti suhteessa strategiaan. Liséksi palkitsemisen keinojen ja sdantdjen tulee olla sellaiset, etté koko
henkil6stolla on mahdollisuus kehittda toimintaansa ja ansaita palkitsemisia. Tdma palkitsemisohje kasit-
telee aineellista palkitsemista.

Vesilahden kuntaan on aiemmin hyvaksytty (KH 7.6.2021§96) henkildston palkitsemisen malli. Malli koos-
tuu pikapalkkioista ja kertapalkkioista seké niiden méaraytymisperusteista. Téma palkitsemisohje korvaa
7.6.2021 hyvaksytyn palkitsemisen mallin sekd muut mahdolliset palkitsemisen kadytannét, mallit ja peri-
aatteet.

Tama palkitsemisohje ja siihen liittyva tydsuorituksen arviointi kattaa kaikki sopimusalat ja kaikki henki-
I6storynmat kunnassa. Ennen tdman ohjeen hyvéksymistd mydnnetyt lisat sailyvat ennallaan uuden pal-
kitsemisohjeen astuessa voimaan.

1 HENKILOKOHTAISET LISAT

1.1Yleiset periaatteet

Kunta-alan TES:ien mukaan tyontekijélle voidaan maksaa tydsuoritukseen perustuvaa henkilékohtaista
liséa. Lisdn mydntaa toimivaltainen viranhaltija.

Henkildkohtaisiin lisiin tulee vuosittain kdyttda KVTES:en mukaan 1,3%, OVTES:en osio G:n mukaan 1,8%
ja TS:n mukaan 0,6% kunkin sopimusalan tehtévékohtaisten palkkojen yhteenlasketusta palkkasum-
masta. Liséksi KVTES:en liite 5:tt& koskevien tyontekijéiden maara ylittaa raja-arvon, joten myds liite 5:n
alaisten tydntekijéiden henkilékohtaisiin lisiin tulee kayttda 1,3% tdman ryhman tehtavakohtaisten palk-
kojen yhteenlasketusta palkkasummasta. Henkiléstdhallinto seuraa vuosittain tydehtosopimusten va-
himmaisprosenttien toteutumista.

Palkkasummat lasketaan vuosittain maaliskuun tehtévakohtaisista palkoista.

Myonnettavéa henkildkohtainen lisé voi olla joko 2 %, 4 % tai 6 % myontdajankohdan tehtdvakohtaisesta
palkasta. Kokonaisvaihteluvalin (2 % - 6 %) puitteissa kédytettavéa laskentaprosentti riippuu tydsuorituk-
sen arvioinnista siten, ettd korkeampi pistemaaré tuo korkeamman laskentaprosentin. Tarkempi esitys
henkilokohtaisen lisan maéréan johtamisesta on tydsuorituksen arviointiohjeessa. TyOdsuorituksen
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arviointiohjeesta 16ytyvat seka tydsuorituksen arvioinnin ohje, etta ohje siitd miten tyosuorituksen arvi-
oinnista johdetaan henkildkohtaisen lisdn laskentaprosentti. Henkildkohtaisen lisén voi lahtdkohtaisesti
saada vain kerran samaan tydtehtéavaan. Lisdn mydhempi korottuminen ja alentuminen ovat kuitenkin tie-
tyin rajoituksin mahdollisia.

Henkildkohtainen lisé korottuu vain yleisten sopimuskorotusten mukaisesti.

1.2 Henkilokohtaisen lisan muutokset

Henkilokohtaiset lisat ovat toistaiseksi voimassa olevia.

Henkilokohtaiset lisat ovat kuitenkin sidottuja henkildn tehtdvankuvaan siten, etta tehtédvankuvan o/en-
naisesti muuttuessa tai henkildn siirtyessd kokonaan toiseen tehtdvaan, vanhassa tehtdvankuvassa
tehty tyésuorituksen arviointi ei ole voimassa uuteen tehtdvénkuvaan ja siind suoriutumiseen. Toisin sa-
noen henkildkohtainen lisé poistuu. Henkilokohtaisen lisén saamiseksi uudessa tai oleellisesti muuttu-
neessa tehtévassé on tydsuoritus arvioitava uudelleen. Arvioinnin voi tehdé aikaisintaan silloin, kun hen-
kild on tehnyt uutta tai oleellisesti muuttunutta tehtavéaa 6 kk.

Henkildkohtainen lisé voi alentua, jos tyontekijan tydsuoritus on hénesté itsestdan johtuvista syisté huo-
nontunut. Tall6in tydntekijalle on kerrottava tilanteesta ja annettava hanelle mahdollisuus parantaa tyo-
suoritustaan ennen henkil6kohtaisen lisén alentamista. Ty6suorituksen parantamiselle annetaan 6 kuu-
kautta aikaa, jonka jalkeen tydsuoritus arvioidaan uudelleen.

Henkildkohtaiseen lisdan on mahdollista saada 1-4 kertaa korotus tydsuorituksen parantuessa. Korotuk-
sen voi saada vain, jos jo olemassa olevan henkildkohtaisen lisédn euromé&aré on pienempi kuin 6 % mah-
dollisen korotusajankohdan teht&vékohtaisesta palkasta. Korotus toteutetaan niin, ettd vanha henkil6-
kohtainen lisa korvataan uudella. Uusi korkeampi henkil6kohtainen lisa lasketaan prosentteina korotus-
ajankohdan tehtavakohtaisesta palkasta ja esitetaan ja maksetaan euroméaéraisend kuten ensimmaista
kertaa mydnnettava lisakin. Korotus ei siis tule edellisen henkilékohtaisen lisdn p&alle, vaan uusi korke-
ampi henkilokohtainen lisa korvaa vanhan matalamman henkil6kohtaisen lisén. Uusi korkeampi lisg on ar-
vioitava ja sen suuruus maéaritettédva samoin ehdoin kuin ensimmaisté kertaa saatava lisakin - eli tydsuo-
ritus on arvioitava ja arvioinnin tuloksesta johdetaan lisén laskentaprosentti. Mikali arviointi johtaisi ole-
massa olevaa lis§d matalampaan lisdan, jaé olemassa oleva lisé voimaan.

Mydnnettava henkilokohtainen lisd voi olla joko 2 %, 4 % tai 6 % myontdajankohdan tehtévakohtaisesta
palkasta. Kokonaisvaihteluvalin (2 % - 6 %) puitteissa kaytettava laskentaprosentti riippuu tyosuorituk-
sen arvioinnista siten, ettd korkeampi pistemaéaré tuo korkeamman laskentaprosentin. Tarkempi esitys
henkilokohtaisen lisén maéran jontamisesta on tydsuorituksen arviointiohjeessa. Tydsuorituksen arvi-
ointiohjeesta I0ytyvat seka tydsuorituksen arvioinnin ohje, ettd ohje siitd miten tydsuorituksen arvioin-
nista johdetaan henkilokohtaisen liséan laskentaprosentti.

Tyontekijan tydajan muutokset voivat vaikuttaa henkilokohtaisen lisdn absoluuttiseen maaraan (makset-
tavaan euromaéraan), silla henkilokohtainen lisé maksetaan tydajan suhteessa.
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1.3 Paatosten julkisuus

Viranhaltijapégtds henkildkohtaisesta lisésté on julkinen. Pdatdkseen kirjataan vain henkilén nimi seka
henkilokohtaisen lisan suuruus (vain euroina). Henkilokohtaisen lisan saamisen perustelut ja tyonsuori-
tuksen arviointi ovat salaisia. Esihenkildn tulee arkistoida tydsuorituksen arviointi ja poistaa samalla mah-
dollinen edellinentydsuorituksen arviointi. Tydntekijélle annetaan kirjallisesti hdnelle mydnnettévan hen-
kildkohtaisen lisdn perusteet eli tydsuorituksen arviointi. Mikali henkilokohtaista liséd ei mydnnets, saa
tydntekija tydsuorituksen arvioinnin pyynnosté kirjallisena.

1.4 Tyésuorituksen arvioinnin prosessi

Henkilokohtaisen lisan mydntaminen on sidottu tydsuorituksen arviointiin. Arvioinnin perusteella tyésuo-
rituksen tulee olla pitk&kestoisesti odotustenmukaista tasoa korkeammalla, jotta henkilékohtaista lisé4
voi saada. Lisaksi reunaehtona on henkilokohtaisiin lisiin kéytettavissa oleva maéararaha seké muut mah-
dolliset, esimerkiksi tydehtosopimuksiin, liittyvat seikat. Nain ollen kaikki, joille esinenkild esittda henkil6-
kohtaista lisaa, eivat voi automaattisesti saada henkilokohtaista liséa. Esihenkilon alaisten kesken mah-
dolliset lisdnsaajat ratkaistaan paaséantoisesti pistejarjestykselld korkeimmasta pistemaarasta lantien.
Saman pistemaéaran saaneista ne, kenella ei vield ole henkil6kohtaista lisd4, ovat etusijalla. Kokonaispalk-
kainen tyontekija ei voi saada henkildkohtaista lisaa, eikd kokonaispalkkaisen tyéntekijan tydsuoritusta
nain ollen tdmaén ohjeen tarkoittamalla tavalla arvioida.

TyoOsuorituksen arvioinnin tekee esihenkild. Uusi vakinainen tydntekija voi saada henkilokohtaista lisaa ai-
kaisintaan ensimmaisen suoritusarvioinnin jalkeen. Ensimmainen tydsuoritusarviointi voidaan pitaa aikai-
sintaan 6 kk tydsuhteen alkamisesta. Myds méaaraaikaiset tyontekijat voivat saada henkilokohtaista lisaa,
mikali tydsuhde kestaa yli 6 kk jamuut henkildkohtaisen lisén saamisen kriteerit tayttyvat. Jos henkild pa-
laa ty6hon pitk&aikaisen vapaan jélkeen, suorituksen arviointi voidaan tehdé vasta 6 kuukauden tyonteon
jélkeen. Pitkdaikaisena vapaana pidet&dan vahintdan vuoden kesténytté vapaata.

Esihenkil6iden tulisi tehda tydsuorituksen arvioinnit ja henkilékohtaisten lisien esitykset viimeistaan elo-
kuun loppuun mennessé. Toimivaltainen viranhaltija tekee viranhaltijapdatokset esitysten pohjalta vii-
meistéan syys-lokakuun aikana.

Esihenkild: Toimivaltainen

Henkildstohallinto: Tyésuoritusten viranhaltija:
Palkkasummat arvioinnit viimeistaan Viranhaltijapdatokset
maaliskuun palkoista elokuun loppuun viimeistéan syys-
mennessa lokakuussa

Henkilokohtainen lis lasketaan esitysajankohtana prosentteina esitysajankohdan tehtdvéakohtaisesta
palkasta, mutta mydnnetdédn vain euromaardisend. Esihenkild merkitsee henkildkohtaisen lisén
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arviointilomakkeelle ja esitykseen vain euromééréisena. Henkildkonhtainen lisé kirjataan paatdkselle vain
euromaaraisend, jamaksetaan sen jélkeen euromaaraisena. Osa-aikatydssa oleville henkildkohtainenlisa
lasketaan ja merkitdan vastaavasti, mutta tydajan suhteessa.

1.5 Ty6suorituksen arviointi TSA

Tahan palkitsemisohjeeseen liittyvassa tydsuorituksen arviointiohjeessa annetaan suuntaviitat siihen,
miten arviointi tulisi koko organisaatiossa tehd&. Henkil6kohtaisen lisén saamisen |&8htokohtana on am-
matinhallinta ja ty6sséa suoriutuminen. Alle kaksikymmentanelja (24) pistetta tydsuorituksen arvioinnista
saaneelle ei voi esittdd henkilokohtaista lisda. Myds odotustenmukaisen tydsuoritus tuottaa alle 24 pis-
tettd, elilisda voi saada vain, jos odotustenmukainen tyésuoritus ylittyy.

Tydsuorituksen arviointiohjeesta 16ytyvat tydsuorituksen arvioinnin osa-alueiden méaaritelmat seké an-
nettavien pisteiden sijoittuminen suhteessa tydsuoritukseen, seké ohje, miten pistemaarastéa johdetaan
henkilékohtaisen lisdn prosenttim&ara.

2 REKRYTOINTILISA

Taman ohjeen voimaantulon jalkeen mydnnettévéat uudet rekrytointilisdt ovat maaraaikaisia.

Rekrytointilisda voi saada yhden vuoden ajan. Rekrytointilisdn saamisen edellytyksend ovat kyseiseen
tyotentavaan liittyvat tydvoiman saatavuuden ongelmat. Toimivaltainen viranhaltija tekee p&atéksen
rekrytointilisésté esihenkildn esityksesta. Arvion siita, voiko rekrytointilisda kayttaa tietyssa rekrytoin-
nissa, tekee se viranhaltija, jolla on toimivalta tehda p&atds rekrytointilisasta.

Rekrytointilisdn suuruus on enintdan 200 euroa/kk. Rekrytointilis pienenee henkilbkohtaista lisdé vas-
taavalla summalla, mikali henkil6lle mydnnetdan henkilokohtainen lisé. Rekrytoivan henkilén on huoleh-
dittava, etté rekrytointilisdn maaraaikaisuus ja maaraaika mainitaan tydsopimuksessa, seka se, ettd mah-
dollinen henkilokohtainen lisé pienentda vastaavasti rekrytointilisdd. Ennen td&méan ohjeen voimaantuloa
mydnnetyt rekrytointilisat pysyvat ennallaan.
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3 PIKA- JA KERTAPALKKIOT

3.1 Pikapalkkiot

Pikapalkkio on esihenkildén palkitsemisen véline silloin, kun tydntekijan tydsuoritus kertaluontoisesti tai
lyhytkestoisesti ylitt4a odotustenmukaisen tason.

Palkitsemisen syy voi olla esimerkiksi:

e erinomainen toiminta poikkeustilanteessa

e ty0- tai toimintatapojen kehittdminen

e saastojen aikaansaaminen

e muutosten Igpivienti

e joustavuus ja yhteistoiminta yli tiimi- ja prosessirajojen

projektin lapivienti

Esihenkilon on kerrottava tyontekijélle, mista syysta hanté palkitaan. Esinenkild voi myéntaé pikapalkkion
samalle henkildlle korkeintaan kolme (3) kertaa vuodessa.

Pikapalkkioon 30 euroa/kerta, ja se laitetaan henkildn ePassille. Esinenkild mydntaé pikapalkkion jailmoit-
taa myonnetyn pikapalkkion henkildstéhallinnon palvelusihteerille.

Esihenkil6 voi myontéa pikapalkkion myds tydyhteisolle tai sen osalle. Pikapalkkio on talloin kakkukahvit.

3.2 Kertapalkkiot

Kertapalkkiota voi kdytta4 yksilon hyvan tydsuorituksen palkitsemiseksi.
Palkitsemisen syy voi olla:

e ison projektin I&pivienti menestyksekkaasti

e toiminnan kehittdminen

e yksittdinen iso menestyksekés suoriutuminen

e mittavien sdastdjen aikaansaaminen

e pitkdaikainen venyminen ja joustaminen haastavassa tilanteessa

Kertapalkkion myontéa ja paattéa esinenkilon esityksesta se, kenelld hallintosdannén mukaan on asiassa
toimivalta. Esihenkil® voi esittda kertapalkkiota yksittaiselle tydntekijlle korkeintaan kerran vuodessa.
Kertapalkkioita esittdessa tulee ottaa huomioon palkkioiden tasainen jakautuminen henkildstossa seka
vahvat perustelut kertapalkkion myéntémiselle. Kertapalkkio voi olla 50, 100, 150, 200 tai 250 euroa.
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