Palkan takaisinperinta Turun kaupungissa —ohje

Tama ohje on laadittu ensisijaisesti Turun kaupungin lahijohtajalle palkan takaisinperinnan ennaltaehkai-
semiseksi ja palkkasaatavan takaisin perimiseksi
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1. YLEISTA: PALKAN TAKAISINPERINTA JA PALKKASAATAVAN KUITTAUSOIKEUS

Palkan takaisinperinnaltd voidaan monesti valttya osittain tai kokonaan lahi-
johtajan ja palkansaajan hyvalla yhteistyolla ja ennakoinnilla. Oppaaseen on
koottu yleisimpia takaisinperinnan syita seka ohjeet takaisinperinnan valtta-
miseksi. Lisaksi oppaassa on ohjeistettu, miten lahijohtajan tulee toimia takai-
sinperintatilanteessa.



Luvusta 1 |6ydat tiivistetysti palkan takaisinperintaan liittyvan ohjeistuksen.
Luku 2 keskittyy perintatilanteiden ennaltaehkaisyyn. Yksityiskohtaisempi ta-
kaisinperintaprosessin ohjeistus I6ytyy luvusta 3.

Sarastia Oy huolehtii Turun kaupungin palkanmaksusta. Palkan maaran oi-
keellisuuden varmistamiseksi on tarkeaa, etta lahijohtaja toimittaa kaikki
palkanmaksuun tarvittavat tiedot ja paatokset Sarastian toimitusaikatau-
luja noudattaen seka huolehtii palkansaajaa koskevien poissaolo- ja
muiden tietojen kirjaamista SAP HR -jarjestelmaan. On myds tarkeaa, etta
lahijohtaja on valittdmasti yhteydessa Sarastian ja palkansaajaan, mikali ha-
vaitsee tilanteen, jossa palkan takaisinperinnan tilanne saattaa realisoitua.

Aiheettomasti maksettu palkka tai muu palvelussuhteesta johtuva taloudelli-
nen etuus on perusteetonta etua, joka saadaan lain mukaan peria takaisin
(laki kunnan ja hyvinvointialueen viranhaltijasta 11 luvun 56 § ja ty6sopimus-
laki 2 luvun 17 §). Takaisinperinta voidaan suorittaa kuittaamalla eli vahenta-
malla tulevasta palkasta edellisen kuukauden tai edellisten kuukausien aikana
syntynyt palkkarasti ennen palkanmaksua. Koko palkkaa ei kuitenkaan voida
kuitata. Kuittaamista rajoittaa ulosottokaaressa saadetty suojaosuus, joka
maarittaa palkansaajalle kuukausittain maksettavan palkan vahimmaismaa-
ran.

Takaisinperinnan peruste

Palkan takaisinperinnan perusteena on joko palkansaajan itsensa jarjestel-
miin tekema merkinta (esim. palkattoman poissaolon vieminen jarjestelmaan
palkanmaksupaivaan nahden liian mydhaan) tai lahijohtajan tekema palkkaan
vaikuttava paatos (esim. opettajien tuntimuutokset tai muu tyéaikamuutos).

Lahijohtajan tulee kiinnittaa erityistd huomiota siihen, etta palkkaan vaikuttava
paatos ja takaisinperinta ovat palkansaajan tiedossa. Samassa yhteydessa
I&hijohtaja ohjeistaa tarvittaessa (jos perittdva maara on sellainen, ettei pal-
kansaaja pysty maksamaan sita suoraan seuraavasta palkasta kuittaamalla)
palkansaajaa tayttamaan suojaosuuslaskelman seka toimittamaan se Sarasti-
aan tai vaihtoehtoisesti ohjata palkansaaja pyytdmaan Sarastialta maksu-
suunnitelmaa.

Ansiolaskelman tarkistaminen

Palkansaaja saa ansiolaskelman 1-3 paivaa ennen palkanmaksua. Palkan-
saajalla on velvollisuus tarkistaa laskelman oikeellisuus seka pyytaa viipy-
matta sen korjaamista, mikali han havaitsee siina virheen.

Paatos palkan takaisinperinnasta

Takaisinperittavasta palkasta on tehtava aina muutoskelpoinen palkan takai-
sinperintdpaatds palvelussuhteen voimassaollessa ja myds palvelussuhteen
paatyttya, mikali Iahijohtaja ja palkansaaja eivat paase palkan takaisinperin-
nasta yhteisymmarrykseen tai palkansaaja pyytaa paatosta. Palkansaajaa
tulee aina kuulla ennen takaisinperintaa koskevan paatoksen tekemista. Kau-
pungilla on laadittu paatdksenteon tueksi yhtenaiset palkan takaisinperintaan,
kuulemiseen ja suojaosuuden laskemiseen tarvittavat lomakkeet .

Palkan takaisinperinta ja kuittaaminen palkasta voi johtua mm. siita, etta palk-
kaan vaikuttava poissaolo on viety jarjestelmaan myohassa tai se on hyvak-
sytty jarjestelmassa liian mydhaan, jonka vuoksi poissaoloon ei ehdita rea-
goida seuraavassa palkka-ajossa. Tallainen palkanoikaisu, joka johtuu pal-
kansaajan omista toimista ja joka on palkansaajan tiedossa, ei yleensa vaadi
erillista takaisinperintapaatosta, koska kyse on normaalista palkanlasken-
nasta. Kuittaamisen kayttaminen on tallaisessa tilanteessa palkansaajan etu,



https://turku.sharepoint.com/sites/Lomakkeet

kun hanen ei tarvitse erikseen ryhtya palauttamaan aiheettomasti maksettua
palkkaa.

Kuittaaminen

Palkasta kuittaamisen edellytyksena on, ettd saatavat ovat selvia ja riidatto-

mia. Kuittaaminen edellyttaa myds, ettd palkansaaja on edelleen Turun kau-
pungin palveluksessa ja etta hanella on riittavasti palkkatuloja. Mikali kuittaa-
minen ajoittuu heindkuulle, voidaan myds palkansaajan lomarahasta kuitata

suojaosuuden puitteissa. Mikali kuittaaminen ei onnistu, toteutetaan takaisin-
perinta laskulla.

Palkan takaisinperinnasta sdadetdan mm. kunnan ja hyvinvointialueen viran-
haltijasta annetussa laissa, tydsopimuslaissa ja ulosottokaaressa. Palkasta
kuitattavaa rahamaaraa rajoittavat ulosottokaaren sdannokset palkansaajalle
maksettavasta minimipalkasta eli suojaosuudesta.

Turun kaupunki noudattaa palkan takaisinperinnassa hyvaa perintatapaa. Tu-
run kaupunki ei peri riitautettua saatavaa, ellei riitautus ole selvasti aiheeton.

Vuosilomien ja sdastovapaiden kaytto palkan takaisinperinnasséa

Tietyissa tilanteissa (yleensa pitkien poissaolojen yhteydessa) voidaan palkan
takaisinperinndssa hyodyntaa kertyneita vuosilomia ja sdastévapaita. Vuosilo-
mien ja saastdovapaiden hyodyntaminen palkan takaisinperinnassa edellyttaa,
etta siita on sovittu yhdessa lahijohtajan ja palkansaajan kanssa ja lomien oi-
keellisuus tarkistettu operatiivisista henkildstdpalvelusta. Talldin syntynytta
rastia voidaan kuitata maksettavilla lomakorvauksilla.

Lasku ja laskun perinta

Jos koko takaisinperittavan palkan kuittaaminen seuraavien 1-3 palkanmak-
sukauden aikana ei ole mahdollista osittain tai kokonaan tai ty6- tai virka-
suhde on paattynyt, Turun kaupunki I&ahettda palkansaajalle laskun peritta-
vasta maarasta. Mikali palkansaaja maksaa laskun, takaisinperinta paattyy.
Mikali palkansaaja pyytaa erapaivan siirtoa tai maksusuunnitelman tekemista,
noudatetaan Turun kaupungin myyntisaatavien laskutus- ja perintdohjetta.
Mikali laskua ei makseta, eika sille pyydeta lisdmaksuaikaa, siirtyy palkkasaa-
tava perintaan. Perinndssa noudatetaan hyvaa perintatapaa seka lakia saata-
vien perinnasta.

Erapaivan siirto

Turun kaupungin talouspalvelut huolehtii erapaivan siirrosta, mikali palkan-
saaja on sita pyytanyt. Talouspalveluilla on toimivalta myéntaa erapaivan
siirto velallisen pyynnosta 14 paivaa ja toisesta kyselysta toiset 14 paivaa el
yhteensa 28 paivaa. Pidempi, maksimissaan kolmen kuukauden pituinen era-
paivan siirto, ohjataan talouspalveluista lakipalvelujen paatettavaksi.

Mikali laskua ei ole erapaivan siirron jalkeen maksettu, siirtaa talouspalvelut
saatavan perintaan, ellei palkansaaja ole pyytanyt maksusuunnitelmaa. Pi-
demmat maksusuunnitelmat toimeenpanee perintayhtio.

Maksusuunnitelma

Tarvittaessa palkansaajan on mahdollista saada takaisinperittavasta palkasta
maksusuunnitelma. Maksusuunnitelmaa voidaan pyytaa, oli sitten kyse takai-
sinperinta laskulla tai kuittaamalla. Maksusuunnitelmaa voidaan pyytaa myoés
perintapaatoksen yhteydessa.
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Maksusuunnitelma pyydetaan joko Sarastialta tai Turulta riippuen siitd kum-
malla taholla palkkarasti on perittavana. Jos palkkasaatava on viela Sarastian
perittdvana (max.3 palkanmaksukautta) eli siita ei ole tehty laskua, toimeen-
panee Sarastia maksusuunnitelman. Maksusuunnitelma pyydetdan Oma-
Sarastia kautta tai soittamalla aukioloaikojen mukaan. Jos rastista on tehty
lasku, hoitaa talouspalvelut maksusuunnitelman tekemisen. Maksusuunnitel-
maa koskeva pyynto esitetaan talouspalveluille: myyntilaskutus@turku.fi. Mi-
kali lasku on jo perinnassa, on perintayhtio oikea taho toimeenpanemaan
maksusuunnitelman.

2. PALKAN TAKAISINPERINNAN ENNALTAEHKAISEMINEN

Tyypillinen palkan takaisinperinnan tilanne syntyy, kun jokin palkkaan vaikut-
tava seikka on ilmoitettu tai kirjattu jarjestelmaan liian myoéhaan joko palkan-
saajan tai lahijohtajan toimesta. Palkansaajia tuleekin ohjeistaa tekemaan tar-
vittavat poissaoloanomukset riittdvan ajoissa SAP HR -jarjestelmaan. Lahijoh-
tajan tulee myos kasitella ja hyvaksya poissaoloanomukset seka tehda palk-
kaan vaikuttavat paatokset viipymatta. Em. merkinnagilla ja paatoksilla on
suora vaikutus kansalliseen tulorekisteriin (Katre), jonka kautta henkildn ja
perheen etuudet maaritellaan. Virheelliset palkkatiedot voivat siten aiheuttaa
takautuvia muutoksia etuuksiin.

Pyyntojen tekemisessa ja niiden hyvaksymisessa on huomioitava palkanmak-
sun aikataulu: palkka-ajot tehddan vakinaisten osalta jo palkanmaksua edelta-
van kuukauden lopussa ja maaraaikaisten osalta palkanmaksukuukauden
puolessa valissa. Metkusta 10ytyy tarkempi aikataulu Palkka-asiat.

Tietyissa tilanteissa palkan takaisinperintaa syntyy, vaikka kaikki olisi tehty
oikein ja ajallaan (esimerkiksi palkansaajalle myénnetty tyokyvyttomyyselake
tai maaraaikainen kuntoutustuki). Talléin on erittdin tarkea, etta lahijohtaja
ohjeistaa jo etukateen palkansaajaa siita, ettéd palkkaa tullaan perimaan takai-
sin paatoksen vuoksi. Kun takaisinperintd on jo etukateen tiedossa, valtytaan
ristiriidoilta ja palkansaaja pystyy varautumaan taloudellisesti takaisinperin-
taan.

Ateriamaksupidatys tehdaan takautuvasti, jolloin esimerkiksi palvelussuhteen
paattymisen jalkeen voi syntya vield takaisinperittavaa.

Ongelmallisten tilanteiden ennaltaehkaisemisessa on myods tyontekijalla mer-
kittava rooli. Lahijohtajan tuleekin muistuttaa tydntekijoita tarkistamaan an-
siolaskelmansa. Ansiolaskelma tulee aina 1-3 paivaa ennen palkanmaksua.
Mikali palkansaaja huomaa virheen ansiolaskelmassa, hanen tulee reagoida
virheeseen valittdmasti.

Palkanlaskentaa varten tarvittavat tiedot tulee kirjata jarjestelmiin valittomasti,
kun tieto muutoksesta on tullut. Palkan takaisinperinnan tilanteita syntyy sita
vahemman, mita aikaisemmin palkkaan vaikuttavat muutokset on lahijohtajan
tai palkansaajan toimesta syotetty ja lahijohtajan toimesta hyvaksytty kay-
tdssa oleviin jarjestelmiin. Sarastian maarittamat palkanlaskennan aikataulut
I6ytyvat-Metkusta kohdasta Palkka-asiat. Aikataulussa on huomioitava se,
ettd OHR:n tarvitsee aikaa palvelussuhteeseen liittyvien muutosten tekemi-
seen jarjestelmaan lahijohtajan toimenpiteiden jalkeen eli tiedot on oltava jar-
jestelmassa muutamaa paivaa ennen Sarastian palkanmaksuaikataulua.

2.1 SAIRAUSPOISSAOLOIHIN LITTYVAT TILANTEET

Sarastia ei seuraa ensimmaisen sairauspoissaolopaivan palkallisuutta
(KVTES: laakarintodistus toimitettava viikon sisalla laakarintodistuksen allekir-
joittamispaivamaarasta, laiminlydnti johtaa ensimmaisen paivan palkattomuu-
teen). Jos lupaa sairauspoissaoloon omalla ilmoituksella ei ole saatu tai
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todistusta poissaolosta ei ole saatu, lahijohtaja merkitsee poissaolon SAP
HR-jarjestelmaan palkattomaksi.

Sarastia seuraa, milloin pitka sairauspoissaolo muuttuu palkattomaksi. Tama
ei ole lahijohtajan tehtava. Lahijohtajan tehtdvana on tarkistaa, onko kyse pal-
kallisesta, hyvaksyttavasta sairauspoissaolosta vai onko poissaolo sellainen,
ettei oikeuta palkalliseen sairauspoissaoloon, esim. kosmeettinen leikkaus.
Jos lahijohtajalle syntyy epaily siita, etta tydntekijalla ei enaa olisi oikeutta sai-
rausajan palkkaan, han pyytaa varmistusta asiaan Sarastialta.

Yksi tyypillinen palkan takaisinperinnan tilanne syntyy, kun sairauspoissolo on
joko ilmoitettu tai hyvaksytty lian myohaan ja myohastyneen merkinnan
vuoksi jo maksettu tdysimaarainen palkka muuttuu sairauspoissaolon vuoksi
2/3 palkalliseksi tai palkattomaksi. Jotta takaisinperintatilanteilta valtyttaisiin,
lahijohtajan tulee vieda viivytyksetta sairauspoissaolo jarjestelmaan, vaikka
l1&8karintodistus puuttuisikin.

KVTES:n V luvun 2 §:ssé on sdannokset sairausajan palkasta. Palkansaajalla
on saman kalenterivuoden aikana oikeus saada sairauspoissaolon ajalta var-
sinainen palkkansa 60 kalenteripaivan ajalta. Taman jalkeen palkansaaja on
oikeutettu kahteen kolmasosaan varsinaisesta palkastaan 120 kalenteripaivan
ajalta. Sairausajan palkkaa koskevat sddnndkset vaihtelevat mm. sen mu-
kaan, kuinka kauan palkansaajan palvelussuhde on ennen sairauspoissaolon
alkamista kestanyt.

KVTES:n | luvun 6 §:n mukaan tydsuhde ja siihen perustuvat oikeudet alkavat
siitd paivasta, jona palkansaaja tosiasiallisesti ryhtyy tyéhdn. Jos palkansaa-
jan kanssa on tehty tydsopimus 1.1. lukien ja han tosiasiassa aloittaa esim.
sairauspoissaolon vuoksi tyot vasta 20.1., palkanmaksu alkaa 20.1. lukien.
Lahijohtajan tulee siis tallaisissa tapauksissa ilmoittaa valittomasti tiedon saa-
tuaan Sarastiaan asiasta, jotta takaisinperintatilanteeseen ei jouduttaisi.

Sairauspoissaolon ajalta ei makseta palkkaa sen jalkeen, kun sairauspoissa-
oloa on myodnnetty jatkuvana yhdessa tai useammassa erassa yli 12 kuukau-
deksi (KVTES V luku 2 §:n 4 mom.). Sairauspoissaolo katsotaan jatkuvaksi,
ellei sitd ole keskeyttanyt vahintdan 30 kalenteripdivan yhdenjaksoinen viran-
toimitus tai tydssaolo. Sairauspoissaolon yhtajaksoisuutta ei keskeyta esimer-
kiksi vuosiloma, maaraaikainen kuntoutustuki tai elakelaitoksen kustantama
tydkokeilu, koska kyseessa ei talldin ole virantoimitus tai tydssaolo. Jos lahi-
johtajalle syntyy epaily siita, etta palkansaaja ei enaa olisi oikeutta sairaus-
ajan palkkaan, han voi pyytaa Sarastiaa laskemaan sen, milloin palkansaaja
on viimeksi ollut vahintdan 30 kalenteripaivaa yhtajaksoisesti tydssa ja kuinka
monta palkallista sairauspoissaolopaivaa hanelld on tdman jalkeen ollut.

Takaisinperinta saattaa johtua my®ds siitd, ettd sairauspoissaolon syykoodi on
ilmoitettu virheellisesti. Esimerkiksi tyOtapaturman ajalta palkansaajalle mak-
setaan varsinainen palkka 120 paivan ajalta, kun taas tavallisen sairauspois-
saolon ajalta varsinainen palkka maksetaan 60 paivalta. Erityisen tarkeaa on
eritella jarjestelmaan oikein, onko kyseessa tyotapaturma. Lisaksi tyotapatur-
man sattumispaiva on kirjattava jarjestelmaan.

2.2 KUNTOUTUSTUKIIN TAI TYOKYVYTTOMYYSELAKEPAATOKSIIN
LIUTTYVAT TILANTEET

Lahijohtajan tulisi informoida palkansaajaa siita, miten pitkat poissaolot vaikut-
tavat ja tulevat mahdollisesti vaikuttamaan palkanmaksuun. Tieto on tarkea,
jotta palkansaaja voi seurata poissaolojaan seka varautua mahdolliseen pal-
kan takaisinperintaan tilanteessa, jossa elake myonnetaan takautuvasti.



KVTES:n V luvun 2 §:n 9 momentissa saannellaan sairauspoissaoloajan pal-
kasta tilanteessa, jossa sairaus johtaa elaketapahtumaan tai kuntoutustu-
keen.

Palkansaajan oikeus 1 momentin mukaiseen palkalliseen sairauspoissaoloon
paattyy viimeistaan silloin, kun palkansaajalle myénnetyn tyokyvyttdmyyselak-
keen tai maaraaikaisen kuntoutustuen maksaminen alkaa.

Soveltamisohjeen mukaan:

Jos tyontekijalle on maksettu sairauspoissaloajan palkkaa samalta ajalta kuin
hanelle maksetaan tyokyvyttomyyselaketta tai maaraaikaista kuntoutustukea,
tydnantajalla on oikeus saada elake-etuus ko. ajalta. Tydkyvyttdmyyselak-
keen tai maaraaikaisen kuntoutustuen ja sairausajan palkan erotusta ei talldin
perita takaisin. Mikali takautuva elake on maksettu viranhaltijalle/tyontekijalle
itselleen, peritdan samalta ajalta maksettu elakettd vastaava osuus sairaus-
ajan palkasta takaisin viranhaltijalta/tyéntekijalta, jos sairausajan palkan
maara on elakettd suurempi.

Palkansaaja on velvollinen viipymatta toimittamaan tyénantajalle elakkeesta
elakelaitoksen antaman todistuksen ja ilmoittamaan tyonantajalle hanelle
maksetun elakkeen maaran, mikali elake on maksettu hanelle itselleen.

KVTES:n edella mainitun sdanndksen mukaan palkansaajalle sairauspoissa-
olon ajalta maksettua palkkaa ei perita takaisin, mikali kaupunki saa elakkeen
itselleen samalta ajalta kuin palkansaaja on saanut sairausajan palkkaa.

Palkansaajalle maksettu eldketta vastaava osuus (brutto) sairausajan pal-
kasta peritaan takaisin, jos takautuvasti maksettu eldke on ehditty maksaa
palkansaajalle. Talldin toimitaan seuraavasti:

i Sarastia lahettda palkansaajalle kirjeen ja laskun koko elakeajalta maksetun
sairauspoissaolon palkan maarasta. Kirjeessa kerrotaan peruste takaisinpe-
rinnalle.

i Sarastia pyytaa palkansaajaa ilmoittamaan hanelle maksetun elakkeen tai
kuntoutustuen maaran (brutto). Lisaksi kirjeessa todetaan, etta takaisinperinta
oikaistaan palkansaajan ilmoituksen (kopio Kevan paatdksesta) saavuttua
tydnantajalle.

iii Takaisinperintd oikaistaan ilmoituksen saavuttua Sarastialle ylla sovelta-
misohjeessa todetulla tavalla.

Esimerkki:

Tyontekija on saanut 15.10.2018 paatdksen takautuvasti maksettavasta kun-
toutustuesta ajalle 1.5.2018 — 30.4.2019. Tyontekijalle on maksettu sairaus-
ajan palkkaa 1.100 €/kk 31.7.2018 saakka. Keva on 31.10.2018 maksanut
tydntekijalle kuntoutustukea 900 €/kk ajalta 1.5. — 31.10.2018.

KVTES:n edella kerrottujen sdanndsten perusteella tydntekijan oikeus sai-
rausajan palkkaan on paattynyt 30.4.2018.

Sarastia lahettaa tydntekijalle takaisinperintakirjeen ajalta 1.5. — 31.7.2018
maksetusta sairausajan palkasta yhteensa 3.300 euroa. Sarastia pyytaa tyon-
tekijaa ilmoittamaan hanelle maksetun kuntoutustuen maaran. Tydntekija il-
moittaa (kopio Kevan paatdksesta), ettd han on saanut kuntoutustukea 900
€/Kkk ajalta 1.5. — 31.7.2018. Sarastia oikaisee tyontekijan takaisinperintaa si-
ten, etta hanelta peritaan takaisin 900 €/kk ajalta 1.5. — 31.7.2018.



2.3 MYOHASTYNEET TAI TAKAUTUVASTI TEHDYT PAATOKSET TAI
VIRHEELLISET ILMOITUKSET

Lahijohtajan tulee kiinnittaa erityistd huomiota siihen, ettd palkansaajan palk-
kaa ja tybaikaa koskevat paatokset tehdaan riittavan ajoissa ennen muutos-
ajankohtaa, jotta palkan takaisinperinnalta valtyttaisiin.

Mikali paatos joudutaan tekemaan myohassa tai takautuvasti, tulee lahijohta-
jan informoida palkansaajaa tekemastaan palkanmaksuun vaikuttavasta paa-
toksesta ennen kuin palkasta kuittaaminen aloitetaan (=ennen kuin paatos
toimitetaan Sarastiaan tai palkanmaksuun vaikuttavat merkinnat tehdaan jar-
jestelmaan). Talléin palkansaaja ehtii toimittamaan suojaosuuslaskelman tai
esittdmaan maksusuunnitelman Sarastiaan.

Tyypillisesti palkan takaisinperintdan joudutaan mm. silloin, kun palkansaajan
tybaika- ja/ tai palkkausprosentti on ilmoitettu SAP HR -jarjestelmaan takautu-
vasti. Palkan takaisinperinta saattaa johtua my®ds siita, etta tehtavakohtaiseen
palkkaan tai palkanlisdan on tehty takautuvasti muutoksia.

Toisinaan aiheettomasti maksetun palkan takaisinperintdan joudutaan siita
syysta, etta palkansaaja on siirtynyt toisiin tehtaviin Turun kaupungilla ja pois-
saolotieto (tyd-/virkavapaa) vakituisen palvelussuhteen osalta viedaan SAP
HR -jarjestelmaan myoéhassa.

Lyhytaikainen tyésopimus on myds saatettu tehda virheellisesti eli palkansaa-
jalle on saatettu maksaa palkka seka tuntipalkkana etta paivapalkkana (ks.
KVTES:n Il luku 19 §).

Tyypillisia takaisinperintatilanteita myodhastyneisiin tai virheellisiin ilmoituksiin
liittyen:

- Tydaikaa tai palkkausta on muutettu takautuvasti (esim. opettajien ylitun-
nit on ilmoitettu vaarin koko lukuvuodelle)
- Palkaton poissaolo (esim. virka-, ty6- ja talkoovapaa) on viety jarjestel-
maan lilan myohaan.
- Osapaivapoissaolo on toimitettu viimeisen palkanmaksun jalkeen
- Puhelinetu on voimassa palkattoman poissaolon aikana
- Ateriaetu on ilmoitettu mythassa
- Palvelujakson poisto on tehty takautuvasti. Palvelujakson poisto tehdaan,
kun vakituinen tyésopimus paatetaan tai maaraaikainen tydsopimus lop-
puu aikaisemmin kuin sovittu
- Vuosilomaan tai lomarahaan/-korvauksiin liittyvat muutokset
e Vuosilomat on laitettu jarjestelmaan liian myohaan ja asiassa jou-
dutaan tekemaan lomapalkanoikaisu
Lomarahaa on pyydetty korjaamaan takautuvasti
e Lomapalkanoikaisu tilanteessa, jossa on kaytetty lomia ennen kuin
lomanmaaraytymisvuosi on paattynyt

3. YKSITYISKOHTAISET OHJEET PALKAN TAKAISINPERINNASTA

3.1 PALKAN KUITTAAMINEN TYO- JA VIRKASUHTEESSA

Aiheettomasti maksettu palkka tai muu palvelussuhteesta johtuvan taloudelli-
sen etuuden maara saadaan peria takaisin. Palkan takaisinperinnasta saade-
tdaan mm. kunnan ja hyvinvointialueen viranhaltijasta annetussa laissa, tydso-
pimuslaissa ja ulosottokaaressa. Palkasta kuitattavaa rahamaéaraa rajoittavat
ulosottokaaren saanndkset palkansaajalle maksettavasta minimipalkasta eli
suojaosuudesta.
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Takaisinperinta voidaan suorittaa laskun sijaan kuittaamalla eli perittava
maara vahennetaan seuraavan tai seuraavien 1-3 palkanmaksukausien yh-
teydessa tyontekijan tai viranhaltijan palkasta, jos tama on edelleen saman
tydnantajan palveluksessa.

Palkasta kuittaamisen edellytyksena on, etta saatavat ovat selvia ja riidatto-
mia, siksi palkan takaisinperintdpaatdksen oikaisusta tulee aina informoida
Sarastiaa seka sopia palkansaajan kanssa oikaisuvaatimuksen kasittelyn ai-
kaisesta kuittaamisesta. Kuittaaminen edellyttda myds, ettad palkansaaja on
edelleen Turun kaupungin palveluksessa ja ettd hanella on riittavasti palkka-
tuloja. Mikali kuittaaminen ajoittuu heindkuulle, voidaan myos palkansaajan
lomarahasta kuitata suojaosuuden puitteissa. Mikali kuittaaminen ei onnistu,
toteutetaan takaisinperinta laskulla.

Kuittaamisen edellytykset:

- saatava on selva ja riidaton

- palkansaaja on edelleen Turun kaupungin palveluksessa ja

- palkansaajan nettotulot ylittavat ulosottokaaressa saadetyn suojaosuu-
den.

Palkasta kuitattavaa rahamaaraa rajoittavat ulosottokaaren saannokset pal-
kansaajalle maksettavasta minimipalkasta eli suojaosuudesta. Suojaosuutta
laskettaessa otetaan huomioon mm. velallisen elatuksen varassa oleva avio-
tai avopuoliso ja samassa taloudessa asuvat alaikaiset lapset seka muualta
saatu sdanndllinen tulo. Kaikkia Kelan myoéntamia etuuksia, kuten asumistu-
kea, ei kuitenkaan huomioida laskelmassa. Lisatietoa laskelmassa huomioita-
vista seikoista ja ulosmittauksesta l16ytyy oikeushallinnon sivuilta: Palkan ulos-
mittaus.

Sarastia ilmoittaa palkkaan tehdyt muutokset laissa maaritellyn ajan sisalla
tulorekisteriin (tulorekisterilaki 3 luku 6 § 2 mom. 16 kohta).

3.1.1 Milloin Sarastia on yhteydessa lahijohtajaan?

Palkan takaisinperintd on aina palkansaajan tiedossa ja palkansaajalla on
mahdollisuus ilmoittaa Sarastialle kuittaamista varten ulosottokaaren mukai-
nen suojaosuutensa tai vaihtoehtoisesti pyytaa palkan takaisinperinnalle mak-
susuunnitelmaa.

Sarastia on aina yhteydessa palkansaajan lahijohtajaan OmaSarastian palve-
lupyyntdjarjestelman kautta, mikali takaisinperinta on yli 50 euroa tai seuraa-
vissa tilanteissa:

1. palkansaaja pyytaa, etta palkkarasti kuitataan lomista, Sarastia edis-
taa lahijohtajan kanssa.

2. Sarastia ja palkansaaja eivat ole paasseet yhteisymmarrykseen takai-
sinperinnasta. Palkansaajalle avataan perinnan perusteet ja pyyde-
tadan selvittdmaan asia lahijohtajan kanssa.

3. palkansaaja pyytaa takaisinperintapaatosta

3.1.2 Milloin p&atés?

Paatoksen valmistelu ja paatds on tehtava aina kiireellisena.

Tavoitteena on, etta palkka kuitataan ilman erillista paatosta ja yhteisymmar-
ryksessa palkansaajan kanssa. Mikali |ahijohtaja/ Sarastia ja palkansaaja so-
pivat yhteisesti takaisinperinnasta, ei viranhaltijapaatosta tarvita. Talloin riittaa
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asiasta palkansaajan kirjallinen suostumus, esim. sdhkdposti, johon voidaan
my®os kirjata palkansaajan esittdma maksusuunnitelma.

Paatds palkantakaisinperinnasta on kuitenkin tehtava aina, mikali palkansaaja
(ty6- tai virkasuhteinen) sita pyytaa tai jos asiassa ei paasta yhteisymmarryk-
seen lahijohtajan ja palkansaajan kesken. Mikali palkansaaja pyytaa suulli-
sesti tai kirjallisesti erillistd palkan takaisinperintapaatosta, on Sarastia yhtey-
dessa palkansaajan lahijohtajaan, joka kaynnistaa paatésta edeltavat toimen-
piteet. Lahijohtaja on yhteydessa palvelukokonaisuuden henkildstbasioista
vastaavaan henkil6dn sekd Sarastiaan, silla palkan takaisinperintatoimet on
keskeytettava paatoksenteon ajaksi.

Oikaisukelpoinen takaisinperintapaatds tehdaan, vaikka tyo- tai virkasuhde
olisi paattynyt. MydOs naissa tilanteissa kuullaan takaisinperinnan kohteena
olevaa henkilda.

3.1.3 Lahijohtajan toimenpiteet takaisinperintapaatoksen yhteydessa

Sarastia ilmoittaa Iahijohtajalle, mikali palkansaaja on pyytanyt paatosta. Sa-
massa yhteydessa Sarastia ilmoittaa takaisinperittdvan maaran. Taman jal-
keen lahijohtajan tehtavana on huolehtia takaisinperintapaatoksen valmiste-
lusta.

Palkansaajaa tulee aina kuulla ennen takaisinperintaa koskevan paatoksen
tekemista. Kaupungilla on laadittu paatdksenteon tueksi yhtenaiset palkan
takaisinperintdan, kuulemiseen ja suojaosuuden laskemiseen tarvittavat yh-
denmukaiset lomakkeet, joita palvelukokonaisuudet ovat velvollisia kaytta-
maan.

Lomake suojaosuuslaskelmasta toimitetaan Sarastialle sahkdisessa muo-
dossa OmaSarastian palvelupyyntdjarjestelman kautta. Lomake palkan takai-
sinperintaan tarvittavien tietojen antamiseksi” 16ytyy Metkusta lomakkeet-vali-
lehden alta otsikolla "Palkan takaisinperinta suojaosuuslaskelman laatiminen”.

Lahijohtajan muistilista toimenpiteista palkan takaisinperintdpaatoksen yhtey-
dessa:

v Lahijohtajan ja Sarastian valinen tiedonkulku: Lahijohtaja ottaa valitto-
masti yhteyttd palkansaajaan saatuaan Sarastialta tiedon palkansaa-
jan vaatimuksesta saada kirjallinen paatos. Toisaalta Iahijohtaja ilmoit-
taa Sarastialle, mikali palkansaaja on pyytanyt paatosta takaisinperit-
tavasta palkasta, ja pyytaa paatosta varten tarvitsemansa tiedot (perit-
tadvan palkan maara ja peruste) seka pyytaa takaisinperinnan keskey-
tysta kunnes paatos on saatu tehtya.

v Kuulemiskutsun toimittaminen: Kuulemiskutsua varten tarvittava lo-
make "Kutsu kuulemistilaisuuteen tydntekijalle/ viranhaltijalle aiheetto-
masti maksetun palkan tai muun taloudellisen etuuden takaisinperin-
nan johdosta” I0ytyy Metkusta lomakkeet-valilehden alta otsikolla "Pal-
kan takaisinperinta kuulemislomake”. Kuulemiskutsun ja kuulemisen
valiin on varattava kohtuullinen aika (lahettamistavasta riippuen 5-10
arkipaivaa).

v' Lomakkeen tayttdminen: Palkan takaisinperintapaatosta varten tulee
tayttaa "Liite aiheettomasti maksetun palkan takaisinperintapaatok-
seen” kuulemistilaisuudessa tai sen jalkeen. Lomake 10ytyy Metkusta
otsikolla "Palkan takaisinperinta paatoksen liite”.

v" Kuulemistilaisuus: Lahijohtaja jarjestaa kuulemistilaisuuden. Kuulemi-
sessa palkansaajalle kerrotaan perustelut palkan takaisinperintaan ja
annetaan palkansaajalle mahdollisuus kertoa oma nakemyksensa asi-
asta. Kuulemistilaisuudessa taytetaan palkansaajan kanssa myds
paatdksen liitteeksi tarvittava lomake (Liite aiheettomasti maksetun



https://tyo.turku.fi/lomakkeet/sivut/default.aspx#InplviewHash2378efc2-e86e-44d1-be9a-ffc1dd3f054c=Paged%3DTRUE-p_FileLeafRef%3DKutsu%2520kuultavaksi%252c%2520ty%25c3%25b6suhteinen%2520%2528sito%2529%252edoc-p_ID%3D143-PageFirstRow%3D61

palkan takaisinperintapaatdkseen). Palkansaajalla on oikeus ottaa
kuulemiseen tukihenkild tai avustaja.

v Muistion laatiminen: Kuulemisesta on laadittava erillinen muistio, johon
kirjataan perustelut palkan takaisinperinnélle seka palkansaajan vas-
taus perusteluineen.

v' Paatdksenteko: Kuulemisen ja muistion laatimisen jalkeen asiassa
tehdaan paatés. Paatosta varten tarvitaan seuraavat dokumentit:

o kuulemiskutsun,

o muistion kuulemisesta, mikali kuuleminen on jarjestetty ja

o esitaytetyn lomakkeen "Liite aiheettomasti maksetun palkan
takaisinperintdpaatokseen".

3.1.4. Takaisinperintdpaatoksen tekeminen

Paatoksentekija saa paatoksen tekemiseen tukea henkilostdasioiden ohjaus -
yksikOsta tai lakipalveluista: lakiasiat.konsernihallinto@turku.fi.

Palkan takaisinperintapaatoksen tekee hallintosaannon 96 §:ssd maaratty vi-
ranhaltija tai viranhaltija, jolle paatosvalta on erikseen delegoitu. Palvelukoko-
naisuuden on syyta huolehtia, etta palkan takaisinperintda koskeva paatos on
delegoitu organisaation sisalla sille sopivalle tasolle. Paatosten valmistelun ja
tekemisen keskittdminen on suositeltavaa prosessin nopeuttamiseksi.

Paatds tehdaan aina Joutsenet-jarjestelmaan paatéspoytakirjalla. Paatdkseen
litetdan oikaisuvaatimusohje, jotta paatds on suoraan valituskelpoinen. Paa-
toksen liitteeksi tulevat liite aiheettomasti maksetun palkan takaisinperinta-
paatdkseen, kuulemiskutsu ja muistio kuulemisesta. Samalla Joutsenet-paa-
toksella on siten mahdollista paattaa useamman henkilon takaisinperinnasta.
Paatds on salattava. Salauksen perusteeksi laitetaan "Salassa pidettava —
laki viranomaisen toiminnan julkisuudesta 24 § 1 mom. 23. kohta”. Paatdksen
jakelu: asianosainen, asianosaisen lahijohtaja, paatdksentekija ja Sarastia
Oy. Paatos toimitetaan Sarastialle asiointiportaalin kautta (palkka-asiat -> ai-
neiston toimittaminen).

Paatosta tehtaessa on huomioitava, etta aiheettomasti maksetun palkan tai
muun palvelussuhteesta johtuvan taloudellisen etuuden takaisinperinnan suo-
ritusaikataulusta (=maksusuunnitelma) paattaa kansliapaallikko tai hanen de-
legoimansa viranhaltija koko kaupungin tasolla.

3.1.5 Sarastian toimenpiteet takaisinperintapaatoksen yhteydessa

Sarastia huolehtii, etta lahijohtaja ja tata kautta palkansaaja saavat tiedon pal-
kan takaisinperinnasta. Pienissa palkan takaisinperintatilanteissa (alle 50e) ei
ole aiheellista kuormittaa lahijohtajaa. Siksi ilmoitus I&hijohtajalle tehdaan vain
maaratyissa tilanteissa (kts. kohta 3.1.1) tai mikéli Sarastia muutoin katsoo
ilmoituksen aiheelliseksi.

Takaisinperinnan syntyessa on Sarastia yhteydessa palkansaajan lahijohta-
jaan, jonka vastuulla on kertoa palkansaajalle takaisinperinnasta ja oikeu-
desta suojaosuuslaskelmaan. limoituksen pohjalta palkansaajan vastuulla on
toimittaa laskelma Sarastialle OmaSarastia-palvelupyyntojarjestelman kautta
kolmen arkipaivan sisalla ilmoituksesta.

Mikali palkansaaja pyytaa erillista takaisinperintdpaatdsta, on kaupungin teh-

tava palkan takaisinperintapaatds. Sarastia ilmoittaa asiasta palkansaajan la-
hijohtajalle vipymatta, ja toimittaa hanelle kaikki kuulemiseen ja paatéslomak-
keeseen tarvittavat tiedot.

Palkan takaisinperinta ja kuittaaminen keskeytetaan palkan takaisinperintaa
koskevan selvittelyn ja/tai paatdksenteon ajaksi, mikali takaisinperittavan pal-
kan peruste tai maara on epaselva. Kuittaamista ei myoskaan tehda, mikali
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palkansaaja on riitauttanut takaisinperinnan ja riitautus ei ole selvasti aihee-
ton. Riitautuksen tietoonsa saaneen lahijohtajan tulee toimittaa tieto riitautuk-
sesta Sarastialle viipymatta. Takaisinperintdpaatoksen saatuaan, Sarastian
tehtavana on huolehtia takaisinperintapaatdoksen toimeenpanosta.

3.1.6. Erityistilanteita

Vuosilomien ja sdastovapaiden kayttd palkan takaisinperinndssé

Tietyissa tilanteissa (yleensa pitkien poissaolojen yhteydessa) voidaan palkan
takaisinperinnassa hyodyntaa kertyneita vuosilomia ja saastovapaita. Vuosilo-
mien ja sdastovapaiden hyddyntaminen palkan takaisinperinnassa edellyttaa,
etta lahijohtaja on saanut palkansaajalta luvan vuosilomien kayttéén ja etta
palkansaajalle jaa edelleen vuosilomalaissa saadetty minimimaara lomia. Mi-
kali kirjallinen lupa tydntekijaltd saadaan ja vuosilomalaki ei esta, syntynytta
rastia voidaan kuitata maksettavilla lomakorvauksilla.

Vuosilomia kaytettdessa on lahijohtajan muistettava vuosilomalain 21 §:n pa-
kottava saannos palkansaajalle jatettavasta minimilomapaivista. Niita ei voida
kayttda edes palkansaajan suostumuksella palkkarastin kuittaamiseen. Em.
palkansaajaa suojaavan saanndksen noudattamisen takaamiseksi on Saras-
tian tarkistettava Operatiivisista henkilostéasioista kuittauksen lainmukaisuus
aina ennen lomakorvauksista kuittaamista.

Suojaosuuslaskelmaan tarvittavien tietojen myohastyminen tai myohempi kor-
jaaminen

Ei kassamaksuja automaattisesti mutta jossain perustelluissa tilanteissa tama
on mahdollista.

On myds mahdollista, ettd palkansaajan tiedot tuloissa ja huollettavien luku-
maarissa muuttuvat, mikali palkan kuittaus jatkuu pitkdan. Palkansaaja toimit-
taa Sarastialle muuttuneet tiedot, mikali palkansaajan tiedot tuloissa ja huol-
lettavien lukumaarissa muuttuvat. Palkansaajan toimittamat uudet tiedot huo-
mioidaan seuraavan palkanpidatyslaskelman yhteydessa.

3.2 PALKAN TAKAISINPERINTA LASKULLA

Aina palkan takaisinperinta ei onnistu kuittaamalla. Tallainen tilanne syntyy,
mikali tyd- tai virkasuhde on paattynyt tai maksettava nettopalkka on pienempi
kuin ulosottokaaren mukaan palkansaajalle jatettava suojaosuus. Jos koko
takaisinperittavan palkan kuittaaminen seuraavista maksettavista palkoista ei
ole mahdollista tai tyo- tai virkasuhde on paattynyt, 1ahettaa kaupunki palkan-
saajalle laskun takaisinperittavasta palkasta seka brutto- etta nettomaarai-
sena.

Mikali velallinen maksaa laskun, takaisinperinta paattyy. Mikali velallinen ei
maksa laskua erapaivaan mennessa tai on pyytanyt erapaivan siirtoa tai mak-
susuunnitelman tekemista, siirtda kaupunki laskun perintayhtion muistutuspal-
veluun, josta se etenee normaalisti perintayhtién vapaaehtoiseen perintaan,
mikali laskua ei makseta muistutuksellakaan.

3.2.1 Palkan takaisinperinta palvelussuhteen paatyttya

Palkan takaisinperinta tapahtuu soveltuvin osin samalla tavalla, oli palvelus-
suhde voimassa tai ei. Vaikka palvelussuhde onkin paattynyt, tulee kaupungin
jarjestaa asiasta asianosaisen kuuleminen ja tehda paatés aina, kun palkan-
saaja sita vaatii.



3.2.2 Palkan takaisinperinta, kun palkka liian pieni kuittaamiseen

Joissain tilanteissa voi nettopalkka jaada alle ulosottokaaren suojaosuuden
(esim. osa-aikaisuus tai suuri maara huollettavia)

Koska tulot voivat vaihtua ja huollettavien lukumaara muuttua, on palkansaaja
velvollinen ilmoittamaan tuloissa tai huollettavien lukumaarassa tapahtuvat
muutokset vipymattd Sarastiaan suojaosuuslaskelmaa varten laaditulla lo-
makkeella, jossa on palkansaajan allekirjoitus.

3.3 TAKAISINPERINNASTA LUOPUMINEN TAI TAKAISINPERINNAN
KOHTUULLISTAMINEN

Aiheettomasti maksettu palkka on palkansaajan saama perusteeton etu, joka
peritaan takaisin. Turun kaupungissa noudatetun kaytannén mukaan aiheetto-
masti maksettu palkka on peritty paasaantdisesti takaisin, ellei ole olemassa
jotain erityista syyta siihen, ettd aiheettomasti maksettu palkka jatettaisiin ta-
kaisin perimatta joko kokonaan tai osittain. Kohtuullistaminen on siten poik-
keuksellista ja hallintosaannon mukaan sen takaisinperinnasta luopumisesta
paattaa aina kaupunginhallitus. Kéytanndssa kuitenkin useimmat aiheetto-
masti maksetun palkan takaisinperintatapaukset hoidetaan palkansaajan ja
palvelukokonaisuuden valilla ilman, etta palkansaaja vastustaa takaisinperin-
taa.

Mikali 1ahijohtajan tietoon tulee, ettd palkansaaja haluaa takaisinperittavan
palkan kohtuullistamista, tulee Iahijohtajan ohjeistaa palkansaajaa odotta-
maan takaisinperintapaatdsta ennen kohtuullistamisvaateen esittamista, silla
kohtuullistamisvaadetta ei kasitella ennen kuin paatds palkan takaisinperin-
nasta on tehty paatés. Lahijohtajan tulee ohjata palkansaaja tekemaan kirjalli-
sen kohtuullistamisvaateen Turun kaupungin kirjaamoon osoitteella Turun
kaupunginhallitus, PL 355, 20101 Turku tai sahkoisesti turun.kau-
punki@turku.fi. Kohtuullistamisvaateen tekeminen ei paasaantoisesti pysayta
palkan takaisinperintda kohtuullistamista koskevan vaatimuksen kasittelyn
ajaksi.



