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1 Johdanto

Henkilokohtainen lisa on tarkea palkkausjarjestelman osa. Sen mydntaminen perustuu
tyosuorituksen arviointiin (TSA). Henkilokohtaisella lisalla (HL lisd) palkitaan ammatinhallinnasta,
tydsta suoriutumisesta ja muista paikallisesti maaritellyista tekijoista.

Henkilokohtaisen lisan kannustavuus perustuu siihen, etta jokainen voi omalla tydsuorituksellaan
vaikuttaa omaan palkkatasoonsa. Henkil6kohtaisen lisan kaytosta hyotyvat seka tyontekija etta
tyonantaja. Tavoitteena on kehittaa Mikkelin kaupungin henkil6kohtaisen suoriutumisen arviointia
niin, etta se kehittyy yha oikeudenmukaisemmaksi kohtelemalla kaikkia tyontekijoita
tasavertaisesti, esihenkildsta riippumatta.

Mikkelin kaupungin henkil6kohtaisen tydsuoriutumisen arvioinnin (TSA) kriteerit on laadittu
yhteisty6ssa kaupungin esihenkildiden ja paasopijajarjestojen kesken ja hyvaksytty
kaupunginhallituksessa 12.2.2024. Suosituksena on, etta henkilokohtaisen suoriutumisen
arvioinnin kriteeristda ja sen soveltamista tarkastellaan ja arvioidaan saannollisesti.
Palautekeskustelu kaydaan kehityskeskustelun yhteydessa.

Arviointijarjestelma on jatkuva palauteprosessi, jonka tavoitteena on tyontekijan ja tyoyhteison
suorituksen parantaminen ja tasta palkitseminen. Jo perehdytysvaiheessa on selvitettava
henkilokohtaisen lisdn merkitys palkan muodostumisessa seka perusteet ja menettely, joilla
henkilékohtaista lisaa voidaan myontaa.

Tama ohje on tarkoitettu tyokaluksi esihenkildille ja tyontekijoille henkilokohtaisen tydsuorituksen
arviointia varten seka henkilokohtaisen lisdin myontamisperusteiden selkiyttamiseksi. Ohje koskee
kaikkia sopimusaloja pl. OVTES:in piirissa olevia tyontekijoita ja viranhaltijoita (toistaiseksi).
Ohjetta ei sovelleta kokonaispalkkauksessa oleviin viranhaltijoihin.

Ty6suorituksen arvioinnin piiriin pdasee, kun tydsuorituksen arvioinnin hetkella on tydsuoritusta
takana vahintaan kuusi kuukautta. Tata sovelletaan uusiin ja uusissa tyotehtavissa aloittaneisiin,
pitkilta tyo-/virkavapailta palaaviin tyontekijoihin ja maaraaikaisiin tyontekijoihin. Ohje koskee
seka tyontekijoita ettd viranhaltijoita.

2 Sopimusmaaraykset

KVTES Il luku 11 §:n mukaan viranhaltijalle/tyontekijalle voidaan maksaa varsinaiseen palkkaan
kuuluvaa euromaaraista henkilékohtaista lisaa. Toimivaltainen viranomainen paattaa
henkil6kohtaisesta lisdsta. Voimassa olevan hallintosdanndn mukaan henkil6kohtaisesta lisdsta
paattaa esihenkilon esihenkild viranhaltijan/tyontekijan esihenkilon esittelystd neuvoteltuaan
ensin asiasta henkildstojohtajan kanssa. Paatoksenteon tulee olla avointa ja lapindkyvaa.

Henkilokohtaista lisdd maksetaan paasadntoisesti viranhaltijan/tyontekijan tyosuorituksen
arvioinnin perusteella. Soveltamisohjeen mukaan henkilokohtaisen lisén maksamisperusteet



maaritellaan paikallisesti. Henkilokohtaisia lisia maksettaessa on eri viranhaltija-/tyontekijaryhmia
kohdeltava tasapuolisesti.

Henkilokohtaisella lisdlla ei korjata palkkausepdkohtia eika henkilokohtaista lisad makseta
viranhaltijalle/tyontekijalle maaratyn maaraaikaisen lisdtehtdavan/ -vastuun perusteella.

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

3 Henkilokohtaisen tyosuorituksen arviointi

Ty6suorituksen arviointi on osa normaalia esihenkil6tyota. Arviointi tehdaan liitteena 1 olevalla
lomakkeella. Arviointi tulee tehda vuosittaisen kehityskeskustelun yhteydessa.

3.1 Arviointikriteerit

Henkilokohtaisen tydsuorituksen arviointi toteutetaan arvioimalla seuraavia tekijoita:

3.1.1 Tyotulokset ja tyossa suoriutuminen
a) Tyosta suoriutuminen

Tekijalla arvioidaan, miten henkild suoriutuu tehtavistaan tayttdaen tehtdavan hoidolle asetetut
tavoitteet ja vaatimukset. Tehokkuus ndkyy sujuvana ja tuloksellisena tyoskentelyna.
Tyosuorituksen laatu nakyy mm. henkilon kykyna tehda tyot oikea-aikaisesti ja vaatimusten
mukaisesti.

Muita arvioinnissa huomioitavia asioita:
¢ aikaansaavuus ja tehokkuus
¢ innovatiivisuus ja aloitteellisuus
¢ suhtautuminen uudistuksiin ja uusiin tehtaviin

¢ aikataulujen pitavyys ja kyky priorisoida

Suoritustasoa voidaan arvioida mm. seuraavien kysymysten avulla:
¢ miten hyvin tyontekija suoriutuu tyotehtavistaan?
¢ miten tyontekija sitoutuu ja saavuttaa yhdessa asetettuihin tavoitteisiin?

¢ miten tyontekija pystyy suunnittelemaan, organisoimaan ja priorisoimaan omaa
tyotaan tavoitteiden mukaan ja tyoyhteisén kokonaisuuteen liittyen?



¢ saavuttaako tyontekija hdnen tydlleen asetetut tavoitteet?
b) Taloudellinen ajattelu ja kustannustehokkuus

Tekijalla arvioidaan, miten henkilo edistda ja toteuttaa tyotehtavan kannalta taloudellisia ja
tarkoituksenmukaisia ratkaisuja.

Ymmartaako tyontekija oman tyonsa talousulottuvuuksia?

Talousulottuvuuksia ovat mm. tydajan kaytto, tyovalineiden ja tarvikkeiden kayttd, paatosten tai
ratkaisujen vaikutukset tyoyksikon resurssien kayttoon. Taloudellisuus ndkyy muun muassa
henkilon kustannustietoisuutena siten, ettd han etsii taloudellisia ratkaisuja sovitun tuloksen
aikaansaamiseksi.

c) Vastuuntunto, luotettavuus ja sitoutuminen

Arvioinnissa tarkastellaan henkilén vastuuntuntoa omasta tyosta ja laajemminkin tyoyhteisdn
toiminnasta seka miten luotettavasti han suoriutuu

kirjatuista tyotehtavistaan. Lisaksi arvioidaan henkilon sitoutuneisuutta omaan tyéhonsa ja
yhteisesti asetettujen tavoitteiden saavuttamiseen seka tyéyhteisén saantojen ja
tyosuojelumaaradysten noudattamista.

3.1.2 Ammatinhallinta ja osaaminen

Tehtavakuvaan perustuvaa ammattitaidon arviointia. Ammatinhallinnassa arvioidaan, millaiset
tiedot ja taidot henkil6lla on tydssaan ja minkalainen nakemys hanellda on omasta tyokentasta.
Lisaksi arvioidaan henkilén moniosaamista tai erityisosaamista seka sitd, missa maarin osaamista
voidaan hyodyntaa tydyhteisossa.

d) Tiedot, taidot ja osaaminen

Osiota arvioitaessa otetaan huomioon henkilon koulutus ja osaaminen, joiden avulla henkil®
hallitsee oman tyonsa erilaisissa olosuhteissa. Arvioinnissa kiinnitetdan huomio siihen, kuinka hyva
kokonaisndakemys henkildlla on tyostaan ja kuinka hyvin han pystyy tdman pohjalta tekemaan
ratkaisuja erilaisissa tilanteissa. Arvioinnissa tarkastellaan myos sitd, kuinka henkilé6 omalla
ammattitaidollaan tukee muita tyontekijoita suoriutumaan tehtavistaan.

Arvioitavia alueita:

* monitaitoisuus; miten henkild on kdytettavissa erilaisissa tyotehtavissa paaasiallista
tehtavakenttaansa ja vastuualuettaan laajemmin?

¢ tehtdvien ratkaisutaito; pystyyko tyontekija toteuttamaan itsenaisesti
ratkaisuvaihtoehtoja ongelmatilanteissa seka tekemaan arviointia vaihtoehdoista ja
niiden toteuttamisesta?

e erityisosaaminen; Erityisosaaminen on syvillisempaa ja laajempaa kuin tehtavien
vaativuus varsinaisesti edellyttaa. Esim. ICT-osaaminen on mm. sitd, ettd miten hyvin
tyontekija osaa kadyttaa tyossa tarvittavia tietojarjestelmia, ohjelmistoja ja valineita



Suoritustasoa voidaan arvioida mm. seuraavien kysymysten avulla

* miten hyvin tyontekijan osaaminen riittda suoriutumaan tyékokonaisuuteensa
kuuluvista tehtavista?

e miten hyvin tyontekija hallitsee tydmenetelmat ja -vdlineet?

¢ onko henkil6lla sellaista ammatillista erityisosaamista, jota tyotehtdvassa ja
tyoyhteisdssa hyodynnetdan?

¢ miten tyontekija seuraa oman alansa kehitysta, arvioi omaa osaamistaan ja pitaa
huolta tietojensa paivittamisesta ja osaamisensa kehittamisesta?

¢ miten tyontekija pystyy opastamaan tyotovereita tai muita kumppaneita
ammattiinsa liittyvissa tehtavissa ja yhteistyossa?

¢ miten tyontekija pystyy havaitsemaan kehittamistarpeita ja tuomaan niita esille
tyoyhteisdssa?

e) Kyky itsendiseen tydskentelyyn, oma-aloitteisuus

Tekijalla arvioidaan henkilon oma-aloitteisuutta ja miten han suoriutuu tehtdvistaan itsendisesti
ilman esimiehen ja ty6kavereiden tukea seka pystyy ratkaisemaan tydssa mahdollisesti ilmenevia
ongelmatilanteita.

f) Halu oman ammattitaidon ja osaamisen kehittamiseen

Tekijalla arvioidaan, miten henkilo haluaa kehittdd omaa ammatillista osaamistaan esimerkiksi
seuraamalla alan kehitysta sekd osallistumalla tybnantajan jarjestamaan ja/tai omaehtoiseen
koulutukseen.

3.1.3 Yhteistyokyky
g) Vuorovaikutus ja ihmissuhdetaidot

Tekijalla arvioidaan, miten henkild toimii vuorovaikutuksessa kollegoiden ja asiakkaiden kanssa
seka pystyy kommunikointi- ja viestintataidoillaan ratkaisemaan ongelmatilanteita. Seka kuinka
henkil6 antaa ja vastaanottaa rakentavaa palautetta seka arvostaa toista ja kykenee asettumaan
toisen asemaan. TyOyhteisotaitoja arvioitaessa otetaan huomioon, miten henkild edistaa
yhteistyotda omassa tydyhteisdssaan.

Suoritustasoa voidaan arvioida mm. seuraavien kysymysten avulla:

o kayttaytyyko tyontekija tyoyhteisdssdan hyvien tapojen mukaisesti ja tydyhteison
yhteistoimintaa edistavasti?

¢ pystyyko ratkaisemaan ongelmatilanteita kommunikointi- ja viestintataidoillaan?

* edesauttaako tyontekija tyoyhteisossa esiintyvien ristiriitojen ja ongelmien
ratkaisemista?



¢ miten aktiivisesti tyontekija osallistuu tydyhteison yhteiseen suunnitteluun,
toimintaan ja arviointiin?

¢ tunteeko tyontekija tyoyhteisonsa pelisdannot ja vaikuttamiskeinot ja noudattaako
han niita?

¢ toimiiko tyontekija turvallisuusohjeiden mukaisesti, omaa ja toisten tydhyvinvointia
ja tyoturvallisuutta edistavasti?

h) Palautteen huomioon ottaminen ja hyédyntaminen

Tekijalla arvioidaan, miten hyvin henkild pystyy ottamaan huomioon ja hyddyntamaan tydsta
saatua palautetta seka kehittamaan ja parantamaan omaa ja tyoyhteison toimintaa palautteen
pohijalta.

3.1.4 Johtaminen

Esihenkilolle tehty arviointi perustuu edelld mainittuihin osa-alueisiin, mutta sen lisaksi esihenkilon
henkil6kohtaista tydsuoritusta arvioidaan esihenkilo- ja johtamisen nakdékulmasta. Esihenkil6- ja
johtamistaitoja arvioitaessa otetaan huomioon:

e Miten esihenkilé motivoi tydyhteis6aan, antaa rakentavaa palautetta, suunnittelee ja
organisoi toita seka pystyy tunnistamaan ongelmia ja puuttumaan niihin.

e Arvioinnissa tarkastellaan esimiehen paatoksentekokykya, kommunikointi- ja
neuvottelutaitoja seka tasapuolisuutta ja esimerkillisyytta.

e Esihenkil6tyon arvioinnissa kiinnitetaan huomiota tyohyvinvoinnin yllapitamiseen ja
edistamisen suunnitteluun seka riskien arviointiin ja turvallisuussuunnitteluun.

Johtamisen ollessa erinomaisella tasolla tyontekijan tydsuoritusta kuvataan: Tyontekija osaa
johtaa itsedan, eika vasyta itsedan, eikd muita. Han toimii paivittain esimerkkina tyohyvinvoinnin ja
tydmotivaation osalta. Henkil® ei pyri suorittamaan itse, vaan jakaa tavoitteellisia tehtavia
yhteistoiminnan ja koordinoidun yhteistyon avulla. Henkilé hyédyntaa olennaisia kyvykkyyksia ja
pyrkii osaavaan ja erikoistuneeseen henkildstéon haluttujen toiminnallisten ja taloudellisten
tulosten saavuttamiseksi. Han tunnistaa oikeat asiat suunnittelun kohteeksi ja saa hyvan
toimeenpanon avulla asiat oikein ja ajallaan. Henkild ymmartdaad myos suunnittelun, yhteistyon,
toimeenpanon ja valvonnan seka riskien prosessin sisalléltaan jatkuvasti muuttuvaksi.

3.2 Arviointiasteikko

Arviointi suoritetaan asteikolla 1-5. Arviointiasteikolla 1 tyOsuoritus vaatii kehittymista ja tasolla 5
tydsuoritus on erinomainen. Jokainen arvioitava kohde pisteytetdan ja pisteiden yhteenlaskettu
summa osoittaa kokonaispistemaaran ja tason, jolla ty6suoritus on.



Arviointiasteikko

1. Vaatii
kehittymista

2. Kohtalaiset
taidot/tydsuori-

3. Hyvat
taidot/tydsuori-

4. Erittdin hyvat
taidot/tyosuo-

5. Erinomaiset
taidot/ty6suo-

puutteita,
taidot/tyOsuoritusta
pitaa parantaa
jatkossa. Syyna voi
olla myos se, etta
tyontekija on vasta
perehtymisvaihees-
sa.

taidot/tyonsuo-
ritus edellyttaa
kuitenkin
kehittymista,
taidot/tyosuo-
ritusta pitaa
parantaa joitain
osin.

tydsuoritus on
hyva.

tyOsuoritus.

tukset tukset ritukset ritukset
Taidot/tyOsuoritus ei | Taidot/tyosuo- | Taidot/tyosuo- | Taidot/tyosuo- Taidot/tyosuoritus
kaikilta osin vastaa ritus on ritus on ritus ylittaa ylittaa erittdin
asetettuja useimmiten saannollisesti asetetut hyvat
tavoitteita, asetettujen asetettujen tavoitteet, taidot/tyosuorituk-
taidot/tyosuorituks- | tavoitteiden tavoitteiden keskimaaraista set.
essa voi esiintya mukainen, mukainen, parempi Taidot/tyosuoritus

ylittaa usein
selkeasti asetetut
tavoitteet,
kyseessa on
poikkeuksellisen
hyva
taito/ty6suoritus

Arviointikriteerit eri tasojen osalta voi my6s apuna arviontiin kdyttaa viela seuraavia alla olevia

kuvauksia:

Vaatii kehittymista

Tiedot ja taidot eivat riitd tehtavan suorittamisen. Taidot/tyosuoritus ei taysin vastaa asetettuja
tavoitteita. Suoritus vaatii kehittamistd, harjoitusta, lisakoulutusta. Ammatillisissa tiedoissa ja
taidoissa viela puutteita. Kehitettavaa toimintatavoissa ja taidoissa/tyosuorituksessa. Sovitut
kehittamistoimenpiteet kirjataan arviointilomakkeeseen.

Kohtalaiset tyosuoritukset

Hallitsee tyydyttavasti tydnsa vaatimat taidot ja tiedot. TyOsuoritus vastaa tehtdvien hoitamiselle
asetettuja tavoitteita. Tavoitteet on saavutettu. Suoritus on normaalit odotukset tayttava ja

riittava.

Hyvat tyosuoritukset

Tietojen, taitojen ja osaamisen laajuus ja/tai syvyys riittda hyvin tehtavan hoitamiseen.
TyOsuoritus ylittaa asetetut tavoitteet. Hallitsee tehtdvan vaatiman teoreettisen tiedon,
tydmenetelmat ja tyovalineet seka suoriutuu annetuista tyotehtavista hyvin. Osallistuu tehtavan
edellyttamiin lisa- ja tdydennyskoulutuksiin. Henkilo selviytyy tyosta ja odotuksista
keskitasoaparemmin. Kayttda omaa osaamistaan ja kdytannon luovuutta arjen tilanteissa. Pystyy
oman tehtavakenttansa sisalla siirtymaan itsendisesti ja joustavasti tehtavasta toiseen. Henkilo
ansaitsee tyosuorituksestaan tunnustuksen.

Erittdin hyvat tyosuoritukset

TyOsuoritus ylittda huomattavasti asetetut tavoitteet. TyOsuoritus on taysipainoinen. Hallitsee ja
omaksuu oman tehtavansa lisdksi erittdin hyvin muuttuvia, uusia tyotehtavia ja taitoja.




Ammatillinen monitaitoisuus tulee hyvin esiin tyoskentelyssa. Pystyy arvioimaan omaa tyotdan
kokonaisvaltaisesti ja muuttamaan sita tarvittaessa. Osaa asettaa henkil6kohtaisia tavoitteita,
suunnitella ja toteuttaa niita. Osallistuminen lisa- ja taydennyskoulutuksiin on aktiivista ja oma-
aloitteista. MyoOnteinen ja arvioiva asenne muutoksiin. Esittaa aktiivisesti aloitteita oman tyon
kehittamiseen. Omaa erikoistaitoja, tyokokemusta tai koulutusta, joista on hy6tya tydyhteison
tavoitteiden saavuttamisessa. Kyky ja halukkuus toimia erilaisissa tehtavissa. Henkilo ansaitsee
tyosuorituksestaan selkedn tunnustuksen

Erinomaiset tyosuoritukset

Tiedot, taidot ja osaaminen ovat erittain syvallisisa ja/ tai laaja-alaisia. Hallitsee oman tyotaan
laajemmat tiedot ja taidot. Seuraa oman tyonsa kehittamistarpeita. Osallistuu aktiivisesti ja
ennakoivasti koulutuksiin pitadkseen ylla ammattitaitoaan tai on ammattitaidoiltaan erittdin
osaava, kannustaa muita kehittdmaan ammattitaitoaan. On aloitteellinen ja aktiivinen
muutosprosessin monipuolisessa arvioinnissa ja toteuttamisessa, esittaa rakentavia
toteutustapoja tai vaihtoehtoratkaisuja. Omaa sellaisia erityistaitoja, tyokokemusta tai koulutusta,
josta on merkittavaa hyotya organisaation tavoitteiden saavuttamisessa. Hallitsee laajoja
kokonaisuuksia ja on kykeneva edustamaan omaa alaansa/yksikk6aan moniammatillisissa ryh-
missa.

4 Henkilokohtaisen lisan esittaminen

Kun esihenkild haluaa tyosuoritukseen pohjautuvan arviointinsa (liite 1) perusteella esittaa
tyontekijalleen henkilokohtaista lisaa, esitys tehdaan tulosaluejohtajalle, joka tekee
henkilokohtaisen lisdin mydntamisesta viranhaltijapaatoksen. Varsinaista arviointilomaketta (liite
1) ei laheteta eteenpdin, vaan esihenkil6 arkistoi sen tietoturvallisesti. Tyontekijalla on oikeus
nahda arvioinnin tulos, joten esihenkilon on pyydettdessa ndytettava se tyontekijalle.

Henkilokohtaisen lisdin myontaminen edellyttaa, etta tydsuorituksen arvioinnin tuloksena on
vahintaan tasolla hyvat tyosuoritukset 33 pistetta ja esihenkilotasolla 42 pistetta.

5 Paatoksenteko

Hallintosaanndssa on maaraykset henkiléstoasioita koskevasta paatoksenteosta. Hallintosaannén
mukaan se kenella oikeus on palkata, paattaa henkilokohtaisten lisien myontamisesta. Paatos
tehddan asianhallintajarjestelmassa (Casem). Paatoksentekijan viranhaltijapaatos tulee ldhettda
tiedoksi henkilostopalveluihin, joka ilmoittaa henkilokohtaisen lisan Meita palkanlaskentaan.

Mallipaatos on liitteena 2. Henkilokohtaisia lisia koskeva viranhaltijapaatos on julkinen.
Henkilokohtaisen lisan myontamista koskevat yksilotason perustelut ovat salassa pidettavia. Sen
vuoksi viranhaltijapdatokseen ei perustella henkilokohtaisen lisien myontamistd muutoin kuin
viittaamalla yleisiin periaatteisiin. Henkilolla itsellddn on kuitenkin oikeus saada tietaa itsedan
koskevan paatoksen perustelut.



Arviointien yhtenaisen kdaytannon varmistamiseksi ne arvioinnit, joiden perusteella esitetdan
henkil6kohtaisen lisan maksamista, kdydaan lapi TVA ryhmadssa, johon kuuluvat
padsopijajarjestojen paaluottamusmiehet, henkildstdjohtaja seka HR paallikko. Arviointiryhma
kasittelee arviointeja kootusti tarpeen mukaan ja etenkin kun kyse on paikallisesti jaettavasta
jarjestelyerasta.

6 Muutokset palvelussuhteessa tai tyosuorituksessa

6.1 Uusi tyontekija/viranhaltija

Kaupungin palvelukseen tulevan uuden tyontekijan/viranhaltijan tyosuorituksen arviointi voidaan
ensimmaisen kerran tehda, kun palvelussuhde on kestanyt yhdenjaksoisena kuusi (6) kuukautta.
Henkilokohtaisen lisdin myontamisessa noudatetaan tassa ohjeessa todettuja myontamisen
ajankohtia ja arviointiprosessia.

6.2 Tyotehtavasta toiseen siirtyminen kaupungin sisalla

Henkilokohtainen lisa on henkildon liittyvan tydsuorituksen arviointia. Lahtékohtana 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 Emiliassa lisatietokohdassa palkanlaskentaan, kun esihenkilo tekee
tyosopimuksen tai virkamaarayksen.

6.3 Aikaisempi palvelu kaupungilla ja henkilokohtainen lisa

Kaupungille palkataan palvelussuhteeseen myos aikaisemmin palveluksessa olleita, joiden
palvelussuhde on paattynyt. Heille ei automaattisesti makseta aikaisemmin maksussa ollutta
henkil6kohtaista lisaa. Myonnetty henkilokohtainen lisa maksetaan kuitenkin, mikali uusi
palvelussuhde alkaa enintdan 3 kuukauden kuluessa edellisesta.

6.4 Henkilokohtaisen lisdn alentaminen tai poistaminen

Henkilokohtaista lisda voidaan alentaa, jos viranhaltijan tai tyontekijan tyosuoritus tdman omasta
syysta huonontuu huomattavasti. Viranhaltijalle/tyontekijalle tulee antaa tilaisuus parantaa
tydsuoritustaan ennen lisdan alentamista. Mahdollisista tukitoimenpiteista keskustellaan
esimerkiksi kehityskeskustelussa. Henkil6kohtaista lisda voidaan alentaa my®6s silloin, kun tehtavat
muuttuvat olennaisesti ja siita johtuvat palkkausperusteet arvioidaan uudelleen.

Mikali henkilon tydsuoritus on olennaisesti alentunut eika tilanne ole korjaantunut
palautekeskustelun jalkeen kuuden kuukauden kuluessa, on esihenkil® yhteydessa
henkilostopalveluihin.

Jos henkild siirtyy sellaiseen virkatehtavaan, jossa palkkaus on kokonaispalkka, henkil6kohtainen
lisd poistuu.



7 Tyon suorituksen arvioinnin julkisuus

Tyo6suorituksen arviointilomakkeen tiedot ovat salassa pidettavia julkisuuslain perusteella
(621/1999, 24 § 1 mom. 29 kohta). Myds kokonaispistemaaraa on julkisuuslain 24 §:n 1 momentin
29 kohdassa tarkoitettu tieto tyontekijan palkkauksen perusteesta varten tehdystéa arvioinnista.
Vaikka kokonaispistemaara ei ilmaise palkan maaraa, on euromaara sen perusteella laskettavissa.
Kehityskeskustelun kaynyt esihenkil6 sailyttaa arviointilomakkeet omassa tietokoneessa
digitaalisessa muodossa. Mikali lomakkeet sdilytetaan lukitussa paikassa, ne sdilytetdaan erillaan
siten, etteivat ne voi joutua ulkopuolisten tietoon. Palvelussuhteen paattymisen jalkeen lomakkeet
tuhotaan. Arviointilomakkeita ei siis sellaisenaan kopioida mahdollisten palkkapaatosten
perusteluiksi.



Liite 1

Mikkelin kaupunki

HENKILOKOHTAISEN TYOSUORITUKSEN ARVIOINTI

MIKKELI

SALASSA PIDETTAVA

Henkilon nimi

Esihenkilo

Ammattinimike

Hinnoittelutunnus

Perusyksikko (paikka, jossa henkilo tyoskentelee)

Tyontekijan henkilokohtaisen lisan suuruus (arviointihetkelld, ESS)?

Tytulokset ja tyéssa suoriutuminen Arviointi | Kerroin Pisteet Arviointiasteikko
Ty06sta suoriutuminen 3 N _—
. ) ) 1 Vaatii kehittymista
Taloudellinen ajattelu ja kustannustehokkuus 1
Vastuuntunto, luotettavuus ja sitoutuminen 1 2 Kohtalaiset
YHT taidot/tydsuoritukset
Ammatinhallinta ja osaaminen 3 Hyvit
Tiedot, taidot ja osaaminen 2 taidot/tysuoritukset
Kyky itsendiseen tyoskentelyyn, oma-aloitteisuus 1 4 Erittain hyvit
Halu oman ammattitaidon ja osaamisen kehittdmiseen 1 taidot/tydsuoritukset
YHT. 5 Erinomaiset
Yhteistyokyky taidot/ty6suoritukset
Vuorovaikutus ja ihmissuhdetaidot 1
Palautteen huomioon ottaminen ja hyddyntaminen 1
YHT

Kokonaispisteet

Paikka ja aika

Esihenkilon allekirjoitus

Tyontekijan allekirjoitus
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Liite 2
HENKILOKOHTAISEN LISAN MYONTAMISTA KOSKEVA MALLIPAATOS
PAATOS HENKILOKOHTAISEN LISAN MYONTAMISESTA

Henkilokohtainen lisa voidaan myontaa henkildlle, jonka tydsuoriutuminen on hyvalla tasolla.
Henkilokohtaisen lisan myontaminen perustuu tyosuorituksen arviointiin (TSA) ja siitd on maarays
kunnallisen yleisen virka- ja tydehtosopimuksen (KVTES) palkkausluvun 11 §:ssa. (tai muu
sopimusala)

Henkilokohtaisen lisdin myontamisen perusteena on ammatinhallinta seka tyossa suoriutuminen.
Lisaksi Mikkelin kaupungissa on paikallisesti linjattu, etta kriteereina ovat tyon tulokset ja tyossa
suoriutuminen seka yhteistyokyky.

Paatosvallan peruste: Mikkelin kaupungin hallintosaanto 8 luku toimivalta henkilostoasioissa § 57
Paatos:

Paatan myontaa edelld mainitun perusteella xxx:lle henkilékohtaisena liséana yyy euroa/kk x.x.2024
alkaen. Paatos on voimassa toistaiseksi / maaraajan ajalle xx — yyy.

Tiedoksi: Henkilokohtaisen lisdan saaja/Henkilokohtaista lisaa esittanyt esihenkil6/
Henkilostopalvelut

11



