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1. PALKKAUSJARJESTELMAN TARKOITUS

Organisaation palkkausjérjestelmd on osa laajempaa organisaation palkitsemisjarjestelmaa (aineeton ja
aineellinen). Palkitsemisjarjestelm& on taas osa johtamisjarjestelmad. Hyva johtamisjarjestelma tukee kay-
ténnossd hyvaa johtamista ja esimiesten tyota. Palkkausjarjestelma on téten erityisesti esimiesten tydkalu
ja se tukee osaltaan kunnan henkiléstdjohtamista.

Hyvin toimiva palkkausjarjestelma tukee kunnan strategiaa. Se on yhteydessa organisaation menestykseen.
Sit4 kaytetdan edistiméan toimintatapojen muutosta. Se osaltaan edistdd toiminnan kehittdmista ja tukee
kuntapalveluiden tuloksellista toimintaa.

Hyvin toimiva palkkausjérjestelma liséd henkiloston tyotyytyvaisyyttd, kun palkkaus koetaan oikeudenmu-
kaiseksi ja jarjestelma on lapindkyva. Palkkausjirjestelma tukee taten myds henkildston hyvinvointia ja
henkilston sitoutumista.

2. PALKKAUSJARIESTELMAN RAKENNE, KASIKIRJAN KAYTTO
JA DOKUMENTOINTI

Tama kasikirja on tarkoitettu seka esimiehille ettd viranhaltijoille ja sopimussuhteisille tydntekijdille. Myo-
hemmin seka viranhaltijoihin ettd sopimussuhteisiin tyontekijoihin viitataan kasitteella “tyontekija”.

Kasikirjassa kuvataan palkkausjarjestelmé&é alla olevin osin.

Varsinaiseen palkkaan kuuluvia palkanosia Mihin perustuu?

TyOkokemuslisa / vuosisidonnainen lisa / ammat- | Aikaisempaan tyokokemukseen
tialalisa

Tehtavékohtainen palkka Tehtévén vaativuuteen

Henkilokohtainen lisa Ty6ssa suoriutumiseen ja ammatinhallintaan

Kertapalkkio Kertaluonteiseen tekemiseen esim. projekti tai ko-
kouspalkkio

Rekrytointilisa Voidaan k&yttdd rekrytointitilanteissa perusteena

henkil6ston saatavuuteen liittyvat ongelmat

Tyokokemuslisan (KVTES) / vuosisidonnaisen lisan (OVTES) / ammattialalisdn (TS) osalta todetaan, etté
noudatetaan kunkin sopimusalan kunnallisen virka- ja tydehtosopimuksen mukaisia saadoksid.

Tama kasikirja on kuvaus Tohmajarven kunnan kéyttssa olevasta palkkausjérjestelméstd, joka koskee seu-
raavia sopimusaloja:

- KVTES (Kunnallinen yleinen virka- ja tydehtosopimus)
- TS (Kunnallinen teknisen henkildston virka- ja tydehtosopimus)
- OVTES (Kunnallinen opetushenkildston virka- ja tydehtosopimus)




Kaikki palkkausjérjestelméssa olevat lomakkeet tulee téyttdd sahkoisesti (ei késin). Vain allekirjoitukset
tehd&én kasin.

Lomakkeet toimitetaan Henkilostopalveluille.

3. TEHTAVAN VAATIVUUDEN ARVIOINTI

Tehtavan vaativuus

Tehtévén vaativuuden arvioinnin (TVA) tavoitteena on |0ytaa kunkin tehtédvéan mahdollisimman oikea sijainti
eri tehtévien vaativuusjérjestyksessa. Kohteena ovat saman tyonantajan samaan palkkahinnoittelukohtaan
kuuluvat tehtévét ja ndiden tehtavien keskindinen vertailu. Tehtdvan vaativuus tarkoittaa tehtavén edellyt-
tamia vaatimuksia. Tassé tarkastelussa ei huomioida henkilokohtaisia ominaisuuksia.

Tehtévén vaativuuteen perustuva tehtévékohtainen palkka on véhintdan palkkahinnoittelukohdan perus-
palkka. Tavoitteena on, ettd tehtdvakohtaiset palkat ovat tehtévien vaativuuden edellyttdméssa suhteessa
toisiinsa. Samaan palkkahinnoittelukohtaan kuuluvien tehtévien vaativuudessa voi olla merkittaviakin eroja,
minka seurauksena myds tehtavakohtaisessa palkassa voi olla merkittaviéa suuruuseroja.

Tehtavakuvaus

Tehtavan vaativuuden arviointia varten tarvitaan tehtavékuvaus. Esimies valmistelee tehtévékuvauksen
luonnoksen, jonka hanen tulee kdyda keskustellen 1&pi tyontekijan kanssa. Molemmin puolinen kuuntelu ja
hyva vuorovaikutus ovat tarkeitd. Viime kédessa esimies tekee paatoksen tehtavakuvauksen sisallosta.

Tehtavakuvaus on kirjallinen, objektiivinen tarkastelu tehtévéstd. Tehtévékuvauksesta selvidd tehtdvan
tarkoitus, tavoitteet ja sisélté mutta se ei ole tehtdvaluettelo. Tehtdvékuvauksesta selvidd, miten eri vaati-
vuustekijat ilmenevét kyseisessa tehtdvassé. Tehtavakuvaus taytetddn niin tarkasti, etté vaativuustekijoiden
vaativuustaso voidaan méaarittaa.

Tehtévékuvausta ei tarvitse tehdé kaikille tyontekijoille erikseen silloin, kun henkil6t tekevat samaa tyota.
Talloin tehtdvastd tehdddn mallitehtéavékuvaus. Mikali jokin tehtdva poikkeaa mallitehtavastd, tehdaan
téstd tehtdvastd oma kuvaus. Samoja tehtavié voi esiintyé eri toimialoilla. Talloin tehtdvakuvausten tulee
vastata toisiaan.

Olennainen muutos tehtavassa

Tehtavakuvaus tulee pitadd ajantasaisena. Jos tehtévissé tapahtuu vahittéisia tai kertaluontoisia muutoksia,
joiden seurauksena tehtavakokonaisuus on muuttunut vahaista merkittdvdmmin, tarkistetaan tehtévéku-
vaus ajantasaiseksi.



Samalla arvioidaan, onko uuden tehtdvakokonaisuuden my6ta myds tehtédvéan vaativuus muuttunut. Vaati-
vuusarvioinnissa verrataan toisiinsa tehtdvakuvauksessa madariteltyja aikaisempia ja muuttuneita tehtava-
kokonaisuuksia ja tehtavaalueita.

Vaativuus lisdantyy, jos tehtdvan hoito edellyttdd lisdosaamista, erityiskoulutusta, tehtévissi vaaditaan
laajempia yhteisty6taitoja, vastuu ja vaikuttavuus lisdantyvat, tai tydolosuhteet ja tyén ominaisuudet tule-
vat yha haasteellisemmiksi. Tehtdvat muuttuvat vdhemman vaativiksi, jos vaativia tehtdvakokonaisuuksia
poistuu ja tilalle tulee vdhemmaén vaativia tehtdvia tai ei lainkaan tehtévia.

Jos tyontekijan tehtévien vaativuus olennaisesti muuttuu véhintdan kahden viikon ajaksi toiseen virkaan tai
tehtdvaan siirtymisen tai tehtdvien uudelleenjérjestelyn vuoksi, tehtévékohtaista palkkaa tarkistetaan, jos
se ei vastaa muuttuneita tehtavia.

Kaytettdvan tehtdvanimikkeen tulee mahdollisimman hyvin vastata tehtédvaa ja sen siséltéd. Nimikkeen
muutos ei automaattisesti tarkoita palkan tarkistusta, ellei tehtdvan vaativuus samalla muutu.

4. TEHTAVAN VAATIVUUDEN ARVIOINTITEKIJAT

Tehtévien vaativuuden arviointijarjestelma koostuu tehtdvakuvauksesta, vaativuustekijoista ja arvioinnissa
huomioitavista seikoista. Tehtévén vaativuutta arvioitaessa on otettava huomioon tydn edellyttdma osaa-
minen, tyon vaikutukset ja vastuu, tyon edellyttdmét yhteistyotaidot ja tydolosuhteet. Tehtévén vaativuu-
den tarkastelu tehdaén paikallisesti aina tosiasiallisten tehtévien perusteella.

Lisatehtava ja -vastuu voidaan madaritelld pysyvaksi osaksi tehtdvakuvausta, jolloin vaikutus otetaan huomi-
oon tehtavan vaativuutta maariteltaessa. Mikali tehtdva on maaraaikainen, voidaan tasta aiheutuva tehta-
vakohtaisen palkan korotustarve tarvittaessa méaritella maaraaikaisena korotuksena. Maardajan paattyes-
sd tehtavakohtaisen palkan korotus vastaavasti poistuu.

Tehtavien vaativuusvertailu tehdddn saman tyonantajan samaan palkkahinnoittelukohtaan kuuluvien teh-
tévien valilla. Toisinaan joudutaan arvioinnin yhteydessa tarkastelemaan samanaikaisesti kunkin palkkaliit-
teen eri palkkahinnoittelukohdissa olevia tehtdvié, jotka ovat vertailukelpoisia keskendan.

Esimies keskustelee tehtdvan vaativuuden arvioinnista henkilén/henkilostoryhméan kanssa. Molemmin puo-
linen kuuntelu ja vuorovaikutus ovat tarkeitd. Keskustelussa pyritdan yksimielisyyteen mutta viime kadessé
tehtavan vaativuuden arvioinnin tekee esimies.

Tyon edellyttamé& osaaminen (tiedot, taidot, harkinta)

Osaaminen kuvaa tyon edellyttdmien koulutuksella ja tydkokemuksella hankittujen keskeisten tietojen ja
taitojen syvyyttd, laajuutta ja monipuolisuutta seké tyon edellyttdmé&a harkinnan itsendisyytta.

Vaikka tehtdvassa ei edellytettdisikdan lisapatevyyttd, voi tyontekijan tosiasiallinen lisépatevyys tai koke-
muksen kautta hankitut taidot johtaa kaytannossa siihen, etté hénelle annetaan tavanomaista vaativuusta-
soa vaativimpia tehtévid, mika on otettava huomioon tehtavakohtaisen palkan tasoa maarattaessa. Sellai-



nen laaja-alaisempi koulutus, joka ei vaikuta tehtdvan vaativuuteen, mutta jonka perusteella henkilén eri-
tyisosaamista voidaan kayttd4d muutoin tydnantajan hyddyksi, voi olla peruste maksaa tydntekijélle henkilo-
kohtaista lisé& (ks. kohta "Tydsuorituksen arviointi”).

Tiedot (koulutus)

Tietojen osalta arvioidaan tehtavan edellyttdmaa koulutusta (ammatillinen peruskoulutus, jatko- ja tdyden-
nyskoulutus) ja ammatinhallinnan edellyttdiméé uuden tiedon hankkimista. Minké& tasoisella tieto-taidolla
tehtdvankuvauksessa kuvatusta ty6sta voi asianmukaisesti selviytya?

Tyontekijalla oleva koulutus ei ratkaise tyon vaativuutta, vaan vaativuustarkastelu tehdaan aina tehtévien
perusteella.

Taidot (tyokokemus)

Taitojen osalta arvioidaan tehtdvan edellyttamaa tyokokemuksella saavutettua osaamisen syvyytta ja mo-
nipuolisuutta seka erityisosaamista ja kokonaisuuksien hahmottamista. Taito on kdytt6on otettua tietoa.

Ty6n hallinta edellyttdd tydssd saatua kokemuksellista osaamista. Koulutuksella saatu teoreettinen tieto
muuttuu kaytdnnon tyossé saatujen kokemusten kautta osaamiseksi.

Tyontekijalla oleva kokemus ei ratkaise tyon vaativuutta, vaan vaativuustarkastelu tehdaan aina tosiasiallis-
ten tehtévien perusteella.

Harkinta

Harkinnan osalta arvioidaan tehtavan edellyttdmad itsendisen harkinnan tasoa, johon vaikuttaa ohjeiden
maara ja laatu. Harkinta kuvaa myds tavoitteenasettelun itsendisyyttd ammattialan ja organisaation arvois-
ta ja tavoitteista.

Miten ohjeistettu tehtédvéd on? Miten nopeasti ja kuinka tdsmallisté palautetta tyontekija saa tydstaan korja-
takseen toimintaansa?

Kyse ei ole virallisesta paatoksenteko-oikeudesta tai sen puuttumisesta. Harkintaa esiintyy erilaisissa toissa,
niin yksintehtéavissa tdissa kuin tdissa, joissa ollaan vuorovaikutuksessa joko sisdisten tai ulkoisten asiakkai-
den kanssa.

Tyon vaikutukset ja vastuu

Tybn vaikutukset ja vastuu kuvaavat niitd vaikutuksia ja sitd merkitystd, joka ty6lla on kuntalais-
ten/asiakkaiden ja tydyhteison fyysisiin, psyykkisiin, sosiaalisiin ja taloudellisiin olosuhteisiin.



Pelkdstadn asema organisaatiossa ei ole vaativuustekiji eikd tehtédvén vaativuutta tule arvioida pelkastaan
muodollisen aseman kuten alaisten lukumadran perusteella.

Vaikutuksia arvioidaan kohteiden laajuuden (erilaisuus, mééard) ja vaikutusten pysyvyyden (pitkékestoisuus,
muutettavuus) kannalta. Asiantuntija-, johtamis- ja esimiestydssa korostuvat toimintaedellytyksid, tuloksel-
lisuutta, vaikuttavuutta seka tydyhteisojen toimivuutta koskeva vaikuttaminen ja vastuu.

Vastuu voidaan pilkkoa pienempiin osiin vastuuksi esim. ihmisistd, laitteista, palveluista, taloudesta tai paa-
toksenteosta.

Toimintaedellytyksiin vaikuttamista ilmenee kaikilla organisaatiotasoilla.

Vaikutusten laajuus

Vaikutusten laajuudessa arvioidaan pelkastaan vaikutusten piirissé olevien mééaréé, eik oteta kantaa vaiku-
tusten laatuun tai sisaltéon. Tyd on sitd vaativampaa mité laajemmin se vaikuttaa asiakkaisiin. Huomioon
otetaan sisdiset ja ulkoiset asiakkaat.

Vaikutusten pysyvyys

Vaikutusten pysyvyydelld arvioidaan pelkastaan sité kuinka pitkakestoisesti tyd muuttaa ulkoisten ja/tai
siséisten asiakkaiden fyysisié, psyykkisid, sosiaalisia tai taloudellisia olosuhteita. Pysyvyytta arvioitaessa on
pyrittédva erottamaan arvioitavan tyén vaikutukset muista samaan kohteeseen vaikuttavista tekijoista. Tyon
on sitd vaativampaa mité pitkakestoisemmin se vaikuttaa asiakkaiden fyysisiin, psyykkisiin, sosiaalisiin tai
taloudellisiin olosuhteisiin.

Johtamis- ja esimiestyd

Johtamis- ja esimiestydssé otetaan huomioon esimiestyd, jossa esimiehelld on kokonaisvaltainen vastuu
oman yksikkdnsa henkiltstosta, taloudesta ja asiakkaista.

Esimiehen& toimivan henkilon alaisen alaiset otetaan laskettaessa mukaan kun lasketaan "yksikén koon”
suuruutta, milla otetaan huomioon tehtévéssa olevan johtamisen osa-alueen vaativuus ja vastuu paremmin
kuin ottamalla huomioon vain suorat alaiset.

Lahiesimies- tai tyonjohdollisissa tehtévisséd on henkil6itd, jotka eivéat ole kokonaisvaltaisessa esimiesvas-
tuussa ohjattaviin tai johdettaviin henkildihin ndhden ja vastaa kokonaisvaltaisesti yksikkonsé asioista. He
ohjaavat, organisoivat ja johtavat ty6ta ldhiesimiehind. Mutta he eivat tyypillisesti esimerkiksi rekrytoi (pois
lukien lyhyet sijaisuudet), paata henkilostoresurssien kdytosta, anna varoituksia tai paété tyosuhteita. Heilla
ei myoskaan ole esimerkiksi talous-/budjettivastuuta. He eivat tyypillisesti vastaa mahdollisista asiakkaisiin
liittyvista kaikkein haasteellisimmista tilanteista. Téten he eivat tee johtamis- ja esimiestyokriteerissa tar-
koitettua esimiesty6td. L&hiesimiehen teht&vén vaativuus verrattuna johdettaviin henkilGihin tulee esiin
muissa vaativuustekijoissa.



Vaikutukset toimintaedellytyksiin

Vaikutuksilla toimintaedellytyksiin arvioidaan pelkastdan vaikutuksia organisaation edellytyksiin toimia tu-
loksellisesti ja taysipainoisesti omassa tytssaan. Toimintaedellytyksiin vaikuttamista on esim. toiminnan
suunnittelu, kehittdminen, organisointi, konkreettisten puitteiden luonti, resursointi ja uuden seka ajanta-
saisen tiedon valittdminen. Ty6 on sitd vaativampaa, mitd olennaisemmin se vaikuttaa organisaation hy-
vaan toimintakykyyn.

Yhteistyotaidot

YhteistyOtaidot kuvaavat asiakassuhteissa ja tyOyhteisdssé tarvittavia vuorovaikutustaitoja ja ihmissuhde-
vaatimuksia.

Vuorovaikutus

Vuorovaikutuksen osalta arvioidaan tyon edellyttdméa viestinndn ja kommunikoinnin laatua, oma-
aloitteisuutta ja tavoitteellisuutta. Esimerkiksi organisaatioasema ei automaattisesti lisdd vuorovaikutuksen
vaativuutta. Mydskaén henkilokohtaiset ominaisuudet eivat automaattisesti lisad vuorovaikutuksen vaati-
vuutta. Se kuinka hyvin vuorovaikutus arvioitavassa tehtévassa arviointihetkella toimii, ei saa vaikuttaa
arviointitulokseen, vaan arvioinnissa on kyse siitd mita tehtévé edellyttéisi.

Vuorovaikutus on viestintdg, tietojen vaihtamista (tiedon antamista toisille/tiedon hankkimista toisilta),
opastamista, neuvontaa, kouluttamista, motivointia, ihmisten johtamista, yhteisty6td, neuvottelemista,
asenteisiin vaikuttamista jne. Vaativaa vuorovaikutusta tapahtuu kaikilla organisaation tasoilla ja eri tyyppi-
sissd tehtavissd. Tyo on sitd vaativampaa mitd enemmaéan oma-aloitteisuutta ja aktiivisuutta vuorovaikutus
vaatii ja mité tavoitteellisemmasta vuorovaikutuksesta on kyse.

Ihmissuhdevaatimukset

Ihmissuhdevaatimusten osalta arvioidaan tyon edellyttdmaa vaatimusta asettua toisen ihmisen tilantee-
seen (empatia). Ihmissuhdetaitoja voidaan tarkastella joko ammatillisena osaamisvaikutuksena tai psyykki-
sena rasittavuustekijana.

Empatia on kykyd ymmé&rtaa toisen henkilon kayttaytymista ja kykyé vaikuttaa siihen edistamalla henkisté
kasvamista ja/tai selviytymistd ongelmallisissa tilanteissa. Ongelmallisia tilanteita on tydyhteison sisélla ja
ulkopuolella. Organisaatioasema tai henkilékohtaiset ominaisuudet eivat automaattisesti lisdd ihmissuhde-
vaatimuksia. Ihmissuhdevaatimuksia esiintyy eri organisaatiotasoilla ja eri tyyppisissé tehtévissa. Ty on sitd
vaativampaa mitd useammin ja syvemmalle toisen henkildn asemaan tai tilanteeseen se edellyttdé asettu-
maan.



TyOolosuhteet

Tyo6olosuhteilla tarkoitetaan tyohon kiintedsti liittyvia tavanomaisesta poikkeavia henkisia ja fyysisia ty6olo-
suhdetekijoitd, joita ei voida tydsuojelutoimenpitein poistaa ja jotka voivat vaikuttaa tehtdvan vaativuu-
teen. Kiire ei sinélldén ole vaativuustekijé, mutta aikapaine voi vaikuttaa ratkaisuun ja harkintaan vaativuut-
ta lisddvana tekijana. Tyon yksitoikkoisuutta ei pida véhatella eiké haitta- ja vaaratekijoitd muutenkaan yli-
tai aliarvostaa.

Tyon fyysinen kuormitus

Vaativuustekijalla fyysinen kuormitus arvioidaan tyohon kiinteasti liittyvia fyysista rasitusta aiheuttavia
tekijoitd, kuten voiman kaytto, staattinen kuormitus (saman liikkeen toistosta tai saman tydasennon pitka-
aikaisesta kestosta muodostuva kuormitus), hankalat tydasennot, haitta-aineet (kemikaalit, bakteerit, poly,
lika jne.) lampdtilan vaihtelu tai kylmyys tai kuumuus. Ty6 on sitd vaativampaa mitd enemman erilaisia fyy-
sisid kuormitustekijoitd ilmenee, mita pidempéan kuormitus kestaa ja mitd useammin sitd ilmenee.

Tyon psyykkinen kuormitus

Vaativuustekijalla psyykkinen kuormitus arvioidaan ty6hon kiinteasti liittyvia henkistd rasitusta aiheuttavia
tekijoitd. Henkista rasitusta aiheuttavat esimerkiksi vakivallan uhka, ty6hdn sidonnaisuus (ehdoton sidon-
naisuus tyopisteeseen), jatkuva tyopisteesta tai tyfasiasta toiseen siirtyminen, jatkuva tyon keskeytyminen
ja aikapaine, johon ei voi vaikuttaa. Ty0 on sitd vaativampaa mitd enemméan erilaisia psyykkisia kuormitus-
tekijoitd siind ilmenee, mita pidempaan kuormitus kestaa ja mitd useammin sité ilmenee.

5. TEHTAVAN VAATIVUUDEN ARVIOINTITAPA

Tehtévén vaativuuden arviointi tehddan, mikali tehtavékuvassa on tapahtunut olennaisia muutoksia. Saman
tybantajan saman palkkahinnoittelukohdan eri tehtévékuvausten eri vaativuustekijoiden esiintymista verra-
taan keskend&én ja sijoitetaan eri tehtdvékuvausten saman vaativuustekijan esiintymét keskindiseen vaati-
vuusjarjestykseen.

Tehtavien vaativuuden arviointi voidaan ulottaa koskemaan kunkin palkkaliitteen eri palkkahinnoittelukoh-
dissa olevia tehtévia, jotka ovat vertailukelpoisia keskendan.




6. TEHTAVAKOHTAISESTA PALKASTA PAATTAMINEN

Tehtavékohtainen palkka maaritellaan tehtdvan vaativuuden perusteella (TVA). Tyénantaja (toimivaltainen
viranomainen) paattaa tehtdvakohtaisen palkan tasosta. Ty6nantajan on tehtévékohtaisesta palkasta péaa-
tettiessa kaytettdva harkintavaltaansa siten, ettd tehtdvien vaativuus otetaan mahdollisimman objektiivi-
sesti huomioon.

Se, ettd samaan palkkahinnoittelukohtaan kuuluvien tehtévien vaativuusvertailussa ei l16ydy olennaisia vaa-
tivuuseroja, ei merkitse sité, ettd kaytetaén automaattisesti palkkahinnoittelukohdan peruspalkkaa. Tyonja-
ko on voitu tehdé siten, ettd kaikille kyseiseen palkkahinnoittelukohtaan kuuluville on maaratty vaativam-
pia ja vdhemman vaativia tehtdvig, kokonaisvaativuuden ollessa sama. Tallgin tehtavakohtaisten palkkojen
tulee olla suunnilleen samalla tasolla, mutta taso voi ylittaé selvastikin peruspalkan. Toisaalta samaan palk-
kahinnoittelukohtaan kuuluvien tehtévien vaativuuksissa voi olla merkittavidkin eroja, minka seurauksena
my0s tehtévékohtaisessa palkassa voi olla merkittévid suuruuseroja.

Tehtévékohtaisten palkkojen maarittelyssa noudatetaan kunta-alaa koskevia virka- ja tyéehtosopimuksia.

Tehtava muuttuu vaativammaksi

Tybnantaja korottaa tehtdvakohtaista palkkaa, mikéli muuttuneen tehtévékuvauksen perusteella tehty
vaativuuden arviointi osoittaa, etta tehtdva on muuttunut olennaisesti vaativammaksi. Palkan tarkistamis-
ajankohta on tehtdvdnmuutoksesta lukien, jos mahdollinen uusi tehtdvakohtainen palkka on aikaisempaa
korkeampi.

Tehtava muuttuu vahemman vaativammaksi

Ty6nantaja voi alentaa tehtdvakohtaista palkkaa, mikéli muuttuneen tehtdvékuvauksen perusteella tehty
vaativuuden arviointi osoittaa, ettd tehtdva on tullut olennaisesti vdhemman vaativaksi. Palkkoja voidaan
tarkistaa kahdeksan viikon kuluttua muutosajankohdasta, jos uusi tehtévékohtainen palkka on aikaisempaa
alempi. Kahdeksan viikon sdantda ei kuitenkaan sovelleta, jos tehtdvéan muutos on perustunut maaraaikai-
siin jarjestelyihin (esim. henkilon kanssa on sovittu méaréaikaisesta lisdtehtévastd), henkild on itse hakeu-
tunut omasta pyynnostaéan véhemman vaativiin tehtéviin tai on siirretty toiseen virkaan/tehtavaan.

Tehtavan vaativuuden muutos sijaisuuksissa

Tehtévékohtaisen palkan korottaminen koskee sijaisuuksia, jotka kestavat yhdenjaksoisesti vahintdan kaksi
viikkoa, jolloin tarkistamisajankohta on sijaisuuden alussa. Sijaisen tehtdvakohtaista palkkaa mééariteltédessa
arvioidaan sijaisen tehtavan vaativuus itsendisesti. Tehtdvékohtaista palkkaa ei muuteta, jos tilapéinen siir-
to toiseen virkaan tai tehtdvaan on otettu huomioon tehtdvéakohtaisessa palkassa, esim. velvollisuus toimia
tilapdisesti esimiehen sijaisena. On syytéd selvittdd, mitd tehtéavid esimiehen sijainen tekee esimiehen poissa
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ollessa. Jos esimiehen poissa ollessa sijainen tekee kaikki esimiehelle kuuluvat tehtévét, sijaiselle on perus-
teltua maksaa esimiehen vaativuuden arvioinnin mukainen tehtévéakohtainen palkka. Jos esimiehen sijaisen
ei tarvitse tehda kaikkia esimiehelle kuuluvia tehtévig, tehtavan vaativuus voidaan arvioida erikseen ja paat-
téé tehtdvakohtainen palkka sen mukaisesti. Sijaisen tehtdvékohtaista palkkaa méériteltdessa arvioidaan
sijaisen tehtavén vaativuus itsenéisesti.

7. PALKKAHINNOITTELUN ULKOPUOLISTEN TEHTAVIEN VAA-
TIVUUDEN ARVIOINTI

Palkkahinnoittelun ulkopuolisia teht&via ovat sellaiset tehtavat, joille ei ole KVTES:ssd méariteltavissa palk-
kahinnoittelukohtaa. Téllaisia ovat esimerkiksi yhdistelmé&tehtavat, jotka muodostuvat kahdesta tai use-
ammasta tehtdvakokonaisuudesta. Tehtdvanimike sellaisenaan ei ole ratkaiseva palkkahinnoittelua maari-
teltdessa vaan tehtévan sisalto ja mahdolliset muut madrittavat tekijat.

Hinnoittelemattomien tehtévien vaativuuden arviointia varten laaditaan tehtavakuvaukset. Hinnoittelemat-
toman tehtévékohtainen palkka maaraytyy tehtdvan sisallon ja vaativuuden perusteella. Tehtévén vaati-
vuuden arviointi hinnoittelemattomiin tehtaviin toteutetaan sovellettavan tehtavan vaativuuden arviointi-
jarjestelman mukaan vertaamalla tehtdvan vaativuutta muihin vertailukelpoisiin tehtévékuvauksiin ja niiden
vaativuuden arviointiin. Tall6in otetaan huomioon ne palkkahinnoittelukohdat, joita teht&vien luonteen
vuoksi voidaan kayttad apuna tehtavakohtaisen palkan méarittelemiseksi.

Tarvittaessa voidaan muodostaa joidenkin hinnoittelun ulkopuolella olevien tehtévien osalta omia ryhmig,
joissa tehtévéat ovat samankaltaisia ja verrattavissa toisiinsa (ns. viiteryhma).

8. TYONANTAJAN EDUSTAJAN PALKKARAKENNE

Ty6nantajan on ratkaistava tyonantajan edustajan palkkarakenne: virka- ja tydehtosopimuksen palkkauslu-
vun palkkarakenne vai kokonaispalkka. Samalla on mietittava kaytetadnko palkan méérittelyn apuna tyon-
antajan edustajille omaa arviointijarjestelmaa vai sovelletaanko palkkausjérjestelmén mukaista arviointijar-
jestelméé vai muuta tapaa.

Ty6nantajan tyonjohto-oikeutta kayttavat lahiesimiehet ovat harvoin palkkausluvun 17 §:ssé tarkoitettuja
tybnantajan edustajia.
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9. TYOSUORITUKSEN ARVIOINTI

Henkilbkohtaisen lisén mydntadminen perustuu tydsuorituksen arviointiin (TSA). Henkilokohtaisella lisélla
palkitaan ammatinhallinnasta ja ty6sta suoriutumisesta. N&in jokainen voi omalla tyésuorituksellaan vaikut-
taa omaan palkkatasoonsa.

Ty6suorituksen arviointi tehd&an vuosittain kehityskeskustelussa tai muussa erillisessé keskustelussa. Arvi-
ointikeskustelussa pyritdan yksimieliseen kasitykseen arvioinnista. Molemmin puolinen kuuntelu ja hyva
vuorovaikutus ovat tarkeita. Viime kadessa esimies tekee arvioinnin.

Ty6suorituksen arviointia koskevat arvioinnit, samoin kuin itse arvio, ovat salassa pidettavid. Arviointeja
ty6sséaén kéasittelevien henkildiden tulee pitéé arvioinnit salassa ulkopuolisilta.

10. TYOSUORITUKSEN ARVIOINTITEKIJAT

Ty6suorituksen arvioinnissa arviointitekijoitd ovat tyon tuloksellisuus, osaaminen ja ammatinhallinta, yh-
teistyokyky ja kehityshakuisuus.

Arvioinnin kohteena on tydntekijan tydssa suoriutuminen. Esimiehen antama palaute kohdistuu aina henki-
I6n tyosuoritukseen, ei henkildon itseensd. Hyvad tydsuoritusta voi esiintyd erilaisissa tehtdvissa niiden
vaatimustasoista riippumatta. Arviointiperusteet liittyvat tehtdvaan ja ovat sellaisia, etté tyontekija voi tyo-
suoritustaan parantamalla vaikuttaa niihin.

Tyon tuloksellisuus

Tyon tuloksellisuudella tarkoitetaan sitd, miten hyvin tyontekija onnistuu tydlleen asetettujen méarallisten
ja laadullisten tavoitteiden saavuttamisessa sekd miten han suoriutuu tehtévékuvauksessa ilmenevista tyo-
tehtavista.

Talloin kiinnitetdan huomiota seuraaviin arviointikriteereihin:

- aikaansaannoskyky ty6ssa

- tyon laatu, sisaltden myds virheettdmyyden tason

- organisaation ja asiakkaiden tarpeisiin vastaaminen
- aikataulujen pitavyys

- kustannustehokkuus

- luotettavuus ja vastuuntunto

- suoriutuminen mygs poikkeavissa olosuhteissa
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Osaaminen

Osaamisen ja ammatinhallinnan arviointikriteerilla kuvataan tyontekijan tydssidan osoittamaa ammatillisen
osaamisen tasoa.

Talléin kiinnitetadn erityistd huomioita seuraaviin arviointikriteereihin:

- henkilon tiedot, taidot ja kokonaisndkemys ty6stééan

- 0saamisen monipuolinen hyédyntadminen

- toimintatapojen ja -menetelmien monipuolinen ja tarkoituksenmukainen kayttdminen ja kehitta-
minen

- kaytettavyys eri tehtavissa

- useampien kokonaisuuksien hallinta, erityisosaaminen, jota hyddynnytetdéan tydyhteisdssa laajem-
min

Sellainen laaja-alaisempi koulutus tai tyokokemuksen kautta saatu osaaminen, joka ei vaikuta tehtdvan
vaativuuteen, mutta jonka perusteella henkilon erityisosaamista voidaan kayttdd muutoin tyénantajan
hyodyksi, voidaan huomioida tdman arviointikriteerin kohdalla.

Vaikka tehtdvassa ei edellytettéisikdan lisapatevyytta, voi tyontekijan tosiasiallinen lisapatevyys tai koke-
muksen kautta hankitut taidot johtaa kdytédnnossa siihen, ettd hanelle annetaan tavanomaista vaativuusta-
soa vaativimpia tehtavig, mik& on otettava huomioon tehtdvékohtaisen palkan tasoa méaarattdessa (Ks.
kohta "Tehtavan vaativuuden arviointi”).

Yhteistyokyky

YhteistyOokyvylla kuvataan sitd, miten tyontekija toimii tydkavereiden, asiakkaiden ja muiden sidosryhmien
kanssa. TyOyhteisOn osalta arvioidaan tyontekijan kykya ja halua hyvén tyoilmapiirin yllapitamiseen. Asiak-
kaiden ja sidosryhmien osalta arvioidaan tyontekijan kykya asiakaslahtdiseen toimintaan ja hyvén palvelun
periaatteiden sisdistamista.

Talloin kiinnitetdan huomiota seuraaviin arviointikriteereihin:

- yhteisty6n edistdminen omalla toiminnalla tydyhteisdssa ja suhteessa asiakkaisiin
- ryhma-/tiimity6skentelytaidot

- muiden auttaminen ja ohjaaminen

- palautteen antaminen ja vastaanottaminen

- kommunikointitaidot yleensa

- joustavuus

Kehityshakuisuus

Kehityshakuisuudella tarkoitetaan halua ja kykya kehittd4d omaa toimintaa seké valmiutta kehittaa tydyhtei-
son toimintaa laajemminkin.

Talloin kiinnitetdan huomiota seuraaviin arviointikriteereihin:
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- oman ammattitaidon ja itsensa kehittdminen (Huom! T&ll4 ei tarkoiteta koulutukseen osallistumista
vaan todellista oman osaamisen kehittdmista riippumatta menetelmasta.)

- tiedon vélittdminen tydyhteiséon

- luovuus, innovointi ja visiointi

- myo0nteinen asenne muutoksiin: ratkaisujen 18ytdminen

11.  HENKILOKOHTAISESTA LISASTA PAATTAMINEN

Ty6suorituksen arvioinnin (TSA) suorittaminen ei ole hallinnollinen paatés. Henkilékohtaisen lisdn maaraa
koskevat paatokset tehdéaén erikseen.

Henkilokohtainen lisa voidaan myontéd paasaantoisesti toistaiseksi. Koska henkildkohtainen lisd on péaa-
sdantdisesti toistaiseksi voimassa oleva, arvioinnissa otetaan huomioon tyontekijan suhteellisen pysyva
ty6ssé suoriutuminen. Myds maaraaikainen lisé voi olla mahdollinen. Maaraaikainen henkilékohtainen lisa
poistuu maéréajan paattyessa.

Henkilokohtainen lisé voidaan mydntéa kun:

- Esimies on tehnyt tydsuorituksen arvioinnin palkkausjérjestelmén ja sen ohjeiden mukaisesti.
- Esimies tekee esityksen henkilokohtaisesta lisésta toimivaltaiselle viranomaiselle.
- Toimivaltainen viranomainen péaattaa henkilokohtaisen lisén maksamisesta.

Henkilokohtaista lisda koskevissa muutoksissa noudatetaan kunta-alaa koskevia virka- ja tydehtosopimuk-
sia.

TyoOsuorituksen huomattava huonontuminen

Henkilokohtainen lisi voidaan alentaa tai poistaa tyontekijésta itsestdan johtuvasta huomattavasta tyésuo-
rituksen huonontumisesta. Tallgin tyontekijalle annetaan tilaisuus parantaa tydsuoritustaan ennen henkilo-
kohtaisen lisdn alentamista. Tydsuorituksen arviointikeskustelun yhteydessd sovitaan ja kirjataan tallgin
aikataulu tyosuorituksen parantamiselle (6 kuukauden ndytttaika). Mahdollisuudesta tukitoimiin keskustel-
laan my0s téssé keskustelussa. Myds mahdolliset tukitoimenpiteet kirjataan.

Tehtavien olennainen muutos

Henkil6kohtainen lisé voidaan alentaa tai poistaa tehtévien olennaisesta muuttumisesta aiheutuvan palk-
kausperusteiden uudelleen arvioinnin yhteydesséd. Tehtévien muuttuessa olennaisesti, tulee esimiehen
kasitella ko. tehtdvakuvaus ja perusteet henkilékohtaisen lisdn alentamiselle tai poistamiselle tyontekijan
kanssa. Tehtdvien muuttuessa naytttaika ei ole kaytossa.
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TyOajan muutokset

Ty6ajan muuttuessa henkildkohtainen lisé suurenee tai pienenee samassa suhteessa (ty0aikaprosentti).
Tybajan muuttuessa osa-aikaiseksi myds euromadaraisend myonnetty henkilokohtainen lisd on samassa
suhteessa alempi kuin tyontekijan tydaika on sdanndllisté tybaikaa lyhyempi. Vastaavasti tyfajan pidenty-
minen suurentaa euromadraista lisdd samassa suhteessa, ellei lisdd myodnnettdessa ole muuta paatetty tai
edellytetty.

12.  KERTAPALKKIO

Kertapalkkion perusteena on joko kannustaminen, palkitseminen tai muut erityiset syyt (mm. kokoukseen
osallistuminen). Tyénantajalla on paaténtavalta kertapalkkioiden suuruudesta ja periaatteista.

Palkitseminen

Kertapalkkiota voidaan kayttaa yksilon tai ryhman palkitsemiseen. Tall6in kertapalkkio voi perustua nopean
palkitsemisen malliin. Kertapalkkiolla voidaan palkita esim. hyvin tehdystd projektista tai erinomaisesta
asiakaspalautteesta.

Kokouspalkkio

Tyontekijalle maksetaan kokouspalkkio, jos tyontekija on kokouksessa toimivaltaisen viranomaisen méa-
rayksen nojalla muulloin kuin séénnéllisend tybaikanaan vahintédén puoli tuntia tai niin, etta kokous alkaa
vahintdan kaksi tuntia hanen varsinaisen tyfaikansa paattymisen jalkeen.

Saannollinen tybaika paattyy klo 16.00, ellei muuta ole sovittu tai maaratty.

Kokoukseen osallistumisesta ei makseta henkil6lle tydaikakorvauksia, kun maksetaan kokouspalkkio. Ko-
koukseen osallistumisesta voi muodostua lisa- tai ylityota vain, jos kokouspalkkion maksamisen edellytykset
eivat tayty.

13.  REKRYTOINTILISA

Rekrytointilisdn perusteluna voi olla mm. henkildston saatavuuteen liittyvat ongelmat. Tallgin rekrytointilisa
voi auttaa tyfnantajaa rekrytointitilanteessa saamaan palvelukseen haluttua osaamista. Rekrytointilisan
avulla voidaan valttaa tehtavien vaativuuden arvioinnin ja tydsuorituksen arvioinnin vaarin kayttoa rekry-
tointitilanteessa.
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Rekrytointilisdn kayttd edellyttdd tydnantajalta erityista harkintaa. Rekrytointilisdn kaytosta tekee paatok-
sen toimivaltainen viranomainen.

Rekrytointilisd voidaan myontad maaréajaksi. Rekrytointilisd on luonteensa vuoksi maardaikainen ja se on
osa varsinaista palkkaa.

Rekrytointilisin maksamisperusteet, méara ja voimassaolo (alkamis- ja paattymispéaiva) tulee ilmeta lisan
myontamista koskevasta paatoksestd. Nama seikat tydnantajan edustaja kay lavitse myontévaiheessa tyon-
tekijan kanssa, jotta valtyttéisiin vaarinymmarryksilta.

14.  KESKEISET KASITTEET

Palkkahinnoittelu:

Teht&vé sijoitetaan palkkahinnoittelun soveltuvaan palkkahinnoittelukohtaan (esim. 03HOI030). Jos sovel-
tuvaa palkkahinnoittelukohtaa ei ole, niin tehtéva on palkkahinnoittelun ulkopuolinen.

Peruspalkka:

Peruspalkalla tarkoitetaan ko. palkkahinnoittelukohdan mukaista tehtévéakohtaista vahimmaispalkkaa.
Tehtévéakohtainen palkka:

Tehtévékohtaisen palkan maaraytymisperusteena on tydntekijan tehtavien vaativuus.

Tehtévan vaativuuden arviointi (TVA):

Tehtéavén vaativuuden arviointi perustuu tehtévékuvaukseen ja paikalliseen tehtdvien vaativuuden arvioin-
tijarjestelméaan.

Henkilokohtainen lisé:

Henkilokohtaisen lisdin maksamisen perusteena ovat ammattihallinta, tydssd suoriutuminen ja muut mah-
dolliset paikallisesti maaritellyt kriteerit.

Ty6suorituksen arviointi (TSA):
Henkilokohtaisen lisin maksaminen perustuu tyésuorituksen arviointiin.
Tyokokemuslisa (KVTES) ja ammattialalisé (TS):

Tyokokemuslisé perustuu palvelusaikaan. Tyokokemuslisan laskennassa otetaan huomioon palvelusaika
virka-/ty6sopimussuhteessa asianomaiseen kuntaan/kuntayhtymééan, aika muun tydantajan palveluksessa
virka- ja tydsuhteessa tehtdvéassa, josta on olennaista hyotyé tehtdvissa tai aika yritystoiminnassa muussa
kuin virka- ja tydsuhteisessa tehtdvéssg, josta on olennaista hydtya nykyisissa tehtavissa.
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Vuosisidonnainen lisd (OVTES):

Vuosisidonnaisen lisan vaikutus palkkaan lasketaan virkanimikkeen hinnoittelutunnuksen ao. kalleusluokan
peruspalkan ja aiempien vuosisidonnaisten lisien summasta.

Kertapalkkio:

Kertapalkkiota voi kdyttaa yksilon tai ryhman palkitsemiseen. Kertapalkkiota voidaan maksaa myds muusta
erityisesta syystd, kuten kokouspalkkiona.

Rekrytointilisa:
Rekrytointilisd voi auttaa tytnantajaa rekrytointitilanteessa saamaan palvelukseen haluttua osaamista.
Osa-aikaisen palkka:

Osa-aikaisen palkka on samassa suhteessa alempi kuin tydaika on taytta sdanndllista tydaikaa lyhyempi.
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