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1.

Ohjeistuksen
farkoitus y

Henkilostoalan yritykset ovat aktiivisesti mukana tyoperaisen \
maahanmuuton edistémisessa.

Taman ohjeistuksen tarkoituksena on sitouttaa Henkilostoala HELA ry:n
jasenyritykset (HY) toimimaan vastuullisesti ja lainmukaisesti ulkomaisten
tyontekijoiden rekrytoinnissa, ja sité kautta parantaa ulkomaisten
tyontekijoiden asemaa Suomessa.

Ohjeet koskevat niita tilanteita, joissa HY tuo Suomeen ulkomaisen tyéntekijan joko
itse tai yhteistydkumppanin avulla. HY noudattaa ohjeita henkilostovuokraukseen,
jolloin HY toimii tyontekijan tydnantajana. HY noudattaa ohjeita soveltuvin osin my&s
rekrytointitoimeksiantoihin, jolloin tydsuhde solmitaan ulkomaisen tyontekijan ja HY:n
asiakasyrityksen valille.

Tassa ohjeistuksessa tarkoitetut asiat ovat suositeltavaa kayda lapi ulkomaisen tyontekijan kanssa
seka suullisesti ettd antaa kirjallisesti vastaava ohjeistus.
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Alihankkijoiden tai muiden
vhteistyokumppaneiden kdytto

Henkilostoala suosittelee ulkomaisten tyontekijoiden rekrytoimista suoraan suomalaisen HY:n
palvelukseen.

Tyovoiman hyvaksikayttoon liittyva ihmiskauppa ja pakkotyd on vakava maailmanlaajuinen

ongelma. HY kunnioittaa ja suojelee ulkomaalaisia tyontekijoita ja heidan ihmisoikeuksiaan eika
suvaitse minkaanlaisia ihmisoikeusrikkomuksia. HY noudattaa huolellisuusvelvoitetta, tekee
yhteistybkumppaneistaan riskiarvioita ja toimenpiteillaédn ehkaisee tydvoiman hyvaksikayttoon liittyvaa
ihmiskauppaa ja pakkotyota.

Jos HY kayttaa ulkomaisten tyontekijoiden rekrytoinnissa alihankkijaa tai muuta yhteistydkumppania,
kumppanin valintaan on kiinnitettéva erityista huomiota. Yhteistydbkumppani on sopimusteitse sidottava
taman ohjeistuksen noudattamiseen.

HY ei tee yhteisty6td kumppanin kanssa, joka toimii vastoin Henkil6stéalan ulkomaisten tyontekijéiden
vastuullisen rekrytoinnin ohjeistusta.



Henkilostoalan yritys
kunnioittaa ja suojelee
ulkomaalaisia tyontekijoita
ja heidan ihmisoikeuksiaan
eika suvaitse minkiinlaisia
ihmisoikeusrikkomuksia.
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Vastuullisuus

HY varmistaa, ettd ulkomaisten tyontekijoiden rekrytointi on vastuullista.

Varmuus ja riittavat tiedot tyopaikasta

TyOpaikasta on oltava varmuus, ennen kuin ulkomainen tyéntekija matkustaa Suomeen. HY varmistaa,
ettd henkild ymmartaa, mihin tyotehtavaan han on rekrytoitumassa ja etta hanella on siihen

soveltuva osaaminen ja koulutus. Jos ulkomainen tyonhakija on rekrytoitumassa omaa koulutustaan
ja osaamistaan véhemman vaativiin tehtaviin, HY:n tulee varmistua my®ds siitd, ettd han ymmartaa
minké&laiset realistiset mahdollisuudet hénelld on p&astd osaamistaan ja koulutustaan vastaaviin
tehtaviin Suomessa mydhemmin.

Ymmarrys tyoehdoista ja palkasta

HY varmistaa, ettéd ulkomainen tydnhakija ymmartaa tydoehdot ja -vaatimukset. Lisaksi HY selvittaa
hanen palkastaan tehtavat sosiaaliturvaan tai veroihin liittyvat vahennykset sekad voimassa olevat
vakuutukset. Henkil6lle on suositeltavaa antaa esimerkinomainen laskelma nettopalkasta ennen
rekrytointipaatoksen tekemistd. Ulkomaiselle tyontekijalle kerrotaan liséksi Suomessa asumisen ja
eldmisen kustannuksista.

Passi ja muut henkil6- tai matkustusasiakirjat

HY tai yhteistydkumppani ei missaan vaiheessa takavarikoi tai muutoin ota haltuun ulkomaisen
tydntekijén passia tai muita henkild- tai matkustusasiakirjoja.
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Tyontekijalta perittavat korvaukset ja maksut

HY ei peri ulkomaiselta tyontekijalta tyonvalityspalkkiota

eikd muitakaan tyonvalitykseen liittyvia maksuja. Jos HY kayttaa
tydvoiman rekrytoimiseen lahtdmaassa yhteistyokumppania, HY:n
on varmistettava, ettei myoskaan yhteistydkumppani peri tyontekijalta
valityspalkkiota tai muita tyonvalitykseen liittyvia maksuja, vaikka nama
maksut olisivat laillisia [ahtdmaassa.

Ennen ulkomaisen tydntekijan matkustamista Suomeen HY:n ja tydntekijan valilla
on sovittava, kuka kustantaa tyéntekijan matkan Suomeen ja vastaavasti takaisin
kotimaahan ja kuka vastaa viisumin tai muiden matkustusasiakirjojen kustannuksista. On
hyva sopia matkakustannusten korvaamisesta myds tilanteissa, joissa tydsuhde syysta tai
toisesta paattyy ennenaikaisesti.

Ulkomaalaiselta tyontekijaltd esimerkiksi asumisesta, tydmatkoista, ruoasta tai varustuksesta
perittdvien korvausten on oltava suuruudeltaan kohtuullisia. HY ja tyontekija sopivat etukdteen myos
mahdollisesta tydhon tarvittavasta koulutuksesta ja sen kustantamisesta.

Asuminen

HY huolehtii siita, ettd ulkomaisella tyontekijalla on Suomeen tullessaan asianmukainen majoitus tai
asunto. Tyontekijalle kerrotaan myds asuntojen vuokrien ja hintojen tasosta kohdealueella Suomessa.
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HY varmistaa, etta ulkomaisella tyontekijallda on Suomessa oleskeluun ja tyontekoon
tarvittavat luvat. Ennen kuin tydntekoon oikeuttava lupa on saatu, tydsopimus
voidaan tehda vain ehdollisena. Oleskeluluvasta ilmenee, millaista ty6ta tyontekija
voi tehda ja kuinka monta tuntia viikossa han voi tydskennellad. Oleskeluoikeus
voidaan tarkistaa esimerkiksi pyytamalla tyontekijaa esittdmaan voimassa

LuvaT Ja mdu UT oleva oleskelulupakortti (passista, muusta virallisesta matkustusasiakirjasta tai
s oleskelulupakortista).
tyonteon

edellytykset

Luvat
Tyontekijan tyonteko-oikeus Suomessa perustuu:
e EU- tai ETA-maan kansalaisuuteen
e Pohjoismaan kansalaisuuteen
* Sveitsin tai Liechtensteinin kansalaisuuteen
® voimassa olevaan oleskelulupaan
e siihen, ettei tyontekija tarvitse oleskelulupaa
* tyontekija tyoskentelee ldhetettyna tyontekijana
(Iahtdmaassa tyonteko-oikeus)
Ammattitaito

HY varmistaa, ettad ulkomaisen tydntekijan tutkinnot ja muut tyéhon tarvittavat
edellytykset (esimerkiksi tyoturvallisuuskortti ja hygieniapassi) ovat kunnossa.
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Kielitaito
HY pyrkii varmistamaan, ettd ulkomaisella tyontekijalla
on riittavat kielelliset ja muut valmiudet harjoittaa
ammattiaan Suomessa. Esimerkiksi terveydenhuollon
ammattihenkiloistd annetun lain mukaan terveydenhuollon
ammattihenkilolla tulee olla hdnen hoitamiensa tehtavien
edellyttama riittava kielitaito.

Ammattipatevyyden tunnustamista saantelevat lukuisat erityislait seka
yleislakina ammattipatevyyden tunnustamisesta annettu laki.
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Tyosopimus ja
tyosuhteen ehdot

HY:n toimiessa ulkomaisen tyontekijan tydnantajana, se sitoutuu noudattamaan seuraavia maarayksia:

HY noudattaa tyontekijan kanssa tekemaansa tydsopimusta ja voimassa olevaa lainsdadantoa. HY
soveltaa ulkomaiseen tyontekijaan kulloinkin soveltuvaa suomalaista tyéehtosopimusta. Tydsopimus
tehdaan kirjallisesti, ja se kddnnetaan tyontekijan ymmartamalle kielelle.

Maéraaikaisiin tydsopimuksiin on merkittdvéd maardaikaisuuden peruste, tydsuhteen alkamis- ja
paattymispaiva tai arvioitu paattymispaiva. Lisaksi tydsopimuksessa on annettava tieto maaraaikaisen
tyosopimuksen taustalla olevasta asiakassopimukseen perustuvasta tilauksen syystd, kestosta tai
arvioidusta kestosta. Naiden liséksi tyontekijalle on annettava tydsopimuslain mukainen selvitys
tydsuhteen keskeisistéd ehdoista seka arvioitava, onko HY:ssa tarjolla tydsuhteen paattyessa muita
tydsopimuksessa sovittuja tydtehtévia vastaavia tyotehtavia.

Ennen ulkomaisen tyontekijan palkkaamista HY:n on annettava tydnhakijalle tarkat tiedot tydsuhteen
ehdoista. Erityistd huomiota tulisi kiinnittda muun muassa seuraaviin seikkoihin:

e koeajan merkitykseen

e tydsuhteen kestoon

* tydntekijan asemaan tydsopimuksen paattyessa
* tydaikaan

e tyonkuvaan

e vaadittuun osaamiseen

e palkkaukseen



HY maksaa ulkomaiselle tyontekijalle vahintdan hanen
tydsuhteeseensa sovellettavan tydehtosopimuksen
mukaista palkkaa. Palkka maaritellaan tydehtosopimuksen
maaraysten mukaisesti ottaen huomioon muun muassa
tehtavan vaativuus ja tyontekijan henkilokohtainen patevyys.
Tyoehtosopimuksen mukaisen palkan osaksi ei lueta verovapaita
korvauksia. HY varmistaa, etté tyontekijalléd on oikea tieto palkan
suuruudesta ja verojen seka muiden mahdollisten sivukulujen
vaikutuksesta palkkaan.

HY tarjoaa ulkomaiselle tyontekijalle yhtalaiset mahdollisuudet koulutukseen ja
urakehitykseen.

, Henkiléstéalan yritys noudattaa

tyontekijan kanssa tekemaansa
tyosopimusta, voimassa olevaa lainsaadantoa
ja kulloinkin soveltuvaa suomalaista tydéehto-
sopimusta.
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6.

Tyoturvallisuus

HY kiinnittaa erityista huomiota ulkomailta Suomeen
tulevan tyontekijan tyoturvallisuuteen ja riittavaan
perusperehdytykseen.

Varsinaisen perehdytyksen tyopaikalla jarjestaa
asiakasyritys. HY:n on varmistettava, etta asiakas-
yrityksessa on riittavasti kielitaitoa, jotta perehdyttaminen
ja tySturvallisuuteen liittyvat asiat voidaan kayda
huolellisesti [api tydntekijan kanssa.

7.

Jarjestdaytyminen

HY takaa ulkomaiselle tyontekijalle
jarjestaytymisvapauden. Asiakasyrityksen
luottamushenkil6lla on valtakirjalla oikeus nahda
ulkomaisen tydntekijan tydsopimus.

HENKILOSTOALA HELA

Tyosuhteen paattyminen

TyOsuhteen paatyttya HY tydnantajana huolehtii
loppupalkan maksamisesta, tydtodistuksen
antamisesta ja muista tyOsuhteen paattymiseen
liittyvista tydnantajavelvoitteista. Jos tydntekija on
poistumassa Suomesta tydsuhteen paatyttya,
HY kay tyontekijan kanssa lapi maasta poistumiseen
liittyvat viranomaisvelvoitteet.

Tydsopimuksen
pajdttaminen

HY kertoo ulkomaiselle tyontekijalle seka hanen
oikeudestaan ettd tydnantajan oikeudesta paattaa
tai lomauttaa tydsuhde Suomen lainsdadannon
mukaisesti.



Tyontekijan opastaminen ja
kotouttaminen yhteiskuntaan

HY:n toimiessa ulkomaisen tyontekijan tydnantajana, se antaa Suomessa tyoskentelya harkitsevalle
ulkomaiselle tydnhakijalle tietoa Suomessa elamisesta ja tyoskentelemisesta jo ennen hanen
saapumistaan Suomeen. HY antaa tietoa keskeisista viranomaistahoista, kuten muun muassa, Digi-
ja vaestotietovirastosta (DVV), Maahanmuuttovirastosta (Migri), Kelasta, verohallinnosta ja ty6- ja
elinkeinotoimistosta. HY:n on pyrittava keskustelemaan ulkomaisen tyontekijan kanssa hanen omalla
aidinkielellaan esimerkiksi tulkin avulla tai muulla hdnen ymmartamallaan kielella.

On suositeltavaa, ettd HY jarjestaa ulkomaiselle tyontekijalle myos laajemman ns. kotouttamispalvelun,
joka voi kasittad muun muassa etukateen lahetettdvan infopaketin, tydntekijan vastaanoton,
majoituksen jarjestamisen, kaupunkikohtaisen infon, kdytannon perehdytyksen, viranomaisyhteydet,
kulttuurikoulutuksen, puhelinpaivystyksen, koulupaikan ja péivéhoidon jarjestamisen.

HY opastaa ulkomaista tyontekijaa kieliopintoihin hakeutumisessa.

HY pyrkii tukemaan ulkomaisen tydntekijan oman kulttuurin sailyttamista ja edesauttamaan yhteyden-
pitoa tyontekijan kotimaahan jaéneeseen perheeseen. HY kertoo ulkomaiselle tyontekijalle perheen-
yhdistédmisen mahdollisuuksista ja edellytyksistd Suomessa. On suositeltavaa selvittdd mahdollinen
tyontekijan tarve matkustaa kotimaahansa tydsuhteen aikana esimerkiksi palkattoman vapaan
jarjestelyin.

HY kannustaa asiakasyrityksia parantamaan monikulttuurisuusvalmiuksiaan tyopaikoilla esimerkiksi
kouluttamalla tyoyhteiséaan.

HY nimeaa ulkomaiselle tyontekijalle HY:sta yhteyshenkilon ja seuraa ulkomaisen tydntekijan
selviytymista tyossaan.

Kun ulkomainen tydntekija rekrytoidaan suoraan asiakasyritykselle, HY pyrkii varmistamaan, etta
asiakasyritys huolehtii tydntekijan riittdvasta opastamisesta ja kotouttamisesta.
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Ulkomaisiin
tyontekijoihin
liittyvia muita
velvoitteita
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Sailytysvelvollisuus

HY:n tulee sailyttaa tyopaikalla tiedot rekrytoimistaan ulkomaalaisista ja
heidan tyonteko-oikeutensa perusteista siten, ettd ne ovat vaivattomasti
tyosuojeluviranomaisen tarkastettavissa. Tietoja on sailytettava kaksi
vuotta ulkomaalaisen tyontekijan palvelussuhteen paattymisesta.

IImoitusvelvollisuus

HY:n tulee viivytyksetta ilmoittaa tyo- ja elinkeinotoimistolle (1.1.2025
alkaen tiedot toimitetaan Maahanmuuttovirastolle) palkkaamastaan
tyontekijasta, tydsuhteen kestosta, palkasta ja sovellettavasta
tydehtosopimuksesta. HY:n on ilmoitettava myds tyopaikan
luottamusmiehelle, luottamusvaltuutetulle ja tyésuojeluvaltuutetulle
ulkomaalaisen nimi seka sovellettava tydehtosopimus. Tiedot on
toimitettava sahkoista asiointijarjestelmaa kayttden tai jos se ei ole
mahdollista, paperisena.



Lisatietoa

www.workinfinland.com/fi/employers
www.suomi.fi/yritykselle/tyonantajuus/tyontekijan-palkkaaminen/opas/tyontekija-ulkomailta
www.tyosuojelu.fi/tyosuhde/ulkomainen-tyontekija
www.vero.fi/syventavat-vero-ohjeet/ohje-hakusivu/49113/ulkomailta-suomeen-tulevan-tyontekijan-verotus7
www.kela.fi/tyonantajat-suomeen-palkattu-tyontekija
migri.fi/tyonantajan-rooli-ja-velvollisuudet
mediabank.businessfinland.fi/l/ JQWn2SGF98rB

Asiaa koskevia rangaistussaannoksia

Tyosopimuslaki 11a luku
Ulkomaalaislaki 9 luku
Rikoslaki 47 luku


https://www.workinfinland.com/fi/employers/
https://www.suomi.fi/yritykselle/tyonantajuus/tyontekijan-palkkaaminen/opas/tyontekija-ulkomailta
https://www.tyosuojelu.fi/tyosuhde/ulkomainen-tyontekija
https://www.vero.fi/syventavat-vero-ohjeet/ohje-hakusivu/49113/ulkomailta-suomeen-tulevan-tyontekijan-verotus7
https://www.kela.fi/tyonantajat-suomeen-palkattu-tyontekija
https://migri.fi/tyonantajan-rooli-ja-velvollisuudet
https://mediabank.businessfinland.fi/l/JQWn2SGF98rB

Jd Henkilsstsala

Etelaranta 10, 00130 Helsinki - toimisto@henkilostoala.fi - henkilostoala fi

Jasenneuvonta
Neuvomme Henkilostéala HELAN jasenyrityksia kansainvéliseen rekrytointiin liittyen.

Tavoitat asiantuntijamme puhelimitse 050 433 5163 tai sahkopostitse tyosuhdeneuvonta@henkilostoala.fi

Ohje paivitetty lokakuussa 2023.
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