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Ulkomaalaisten henkildiden palvelussuhteeseen ottaminen

1. Toimintaohje lahijohtajille
- Varmista henkilén henkil6dllisyys/kansalaisuus passista
- Varmista henkilon tydnteko-oikeus Suomessa

Tyonteko-oikeus voi perustua joko kansalaisuuteen (varmennus passista) tai mydnnettyyn oles-
kelulupaan (varmennus oleskelulupakortista). Jos rekrytoitavalla henkil6lla ei ole tydnteko-oi-
keutta tarvittavan oleskeluluvan puuttumisen vuoksi, oleskelulupa on haettava ennen tyéso-
pimuksen tekemista. Tyontekija hakee oleskelulupaa Maahanmuuttovirastolta ja tyénantaja (lahi-
johtaja) osallistuu luvan hakemiseen antamalla tietoja tydsuhteesta.

Jos tyoskentely edellyttdad oleskelulupaa, varmenna oleskeluluvan/tyénteko-oikeuden siséltd ja
voimassaolo oleskelulupakortista ja ota siitd kopio. Sailyta kopio oleskelulupakortista nelja
vuotta palvelussuhteen paattymisen jalkeen yksikdssasi sovitulla tietoturvallisella tavalla.

Lisatietoja tAman ohjeen seuraavista kohdista:

3. Ulkomaalaisen tyontekijan tydnteko-oikeus,

4. Oleskelu- ja jatkoluvan hakeminen seka

5. Tietojen keraaminen seka toimittaminen TE-toimistolle, luottamusmiehelle ja tydsuojeluvaltuute-
tulle

- Lisaa sertifikaatti SAP HR-jarjestelmééan seké varmista tarvittaessa jatkolupa

o Lisaa "Oleskeluluvan voimassaolo” -niminen sertifikaatti SAP HR:aan ulkomaalai-
sen tyontekijan osaamisprofiiliin. Merkitse sertifikaattiin oleskeluluvan voimassa-
olon alku- ja paattymispaivamaara. Ohje: Oleskelulupasertifikaatin lisdaminen

ja seuranta

o Lahijohtaja voi seurata tyontekijoidensa voimassa olevia oleskelulupia Henkil3s-
téraportointi-portaalista. Oleskelulupasertifikaatit 10ytyvat kohdasta Lahijohtajien
raportit > Koulutukset ja osaaminen > Voimassa olevat sertifikaatit.

o Lahijohtajan tulee huolehtia, ettd tyontekija panee vireille tarvittavan jatkolupaha-
kemuksen ennen méaraaikaisen oleskeluluvan paattymista, mikali henkilon tyon-
teko jatkuu ko. maaraaikaa pidempaan.

o Pyyda tyontekijaa toimittamaan vireillaolotodistus jatkolupahakemuksesta (Ks. ta-
man ohjeen kohta 4. "Oleskelu- ja jatkoluvan hakeminen”)

o Kun jatkolupahakemus on ratkaistu, varmenna jatkoluvan voimassaolo tyontekijan
oleskelulupakortista. Ota kopio oleskelulupakortista.


https://migri.fi/tyoehtojen-tayttaminen
https://dotku.turku.fi/konserni/strategia/strateginen_HR/palvelussuhdeasiat/_layouts/15/WopiFrame.aspx?sourcedoc=/konserni/strategia/strateginen_HR/palvelussuhdeasiat/ohjeet_ja_lisatiedot/Oleskelulupasertifikaatin%20lis%C3%A4%C3%A4minen%20ja%20seuranta.docx&action=default
https://dotku.turku.fi/konserni/strategia/strateginen_HR/palvelussuhdeasiat/_layouts/15/WopiFrame.aspx?sourcedoc=/konserni/strategia/strateginen_HR/palvelussuhdeasiat/ohjeet_ja_lisatiedot/Oleskelulupasertifikaatin%20lis%C3%A4%C3%A4minen%20ja%20seuranta.docx&action=default
https://raportointi.turku.fi/henkilostoraportointi/SitePages/Kotisivu.aspx
https://raportointi.turku.fi/henkilostoraportointi/SitePages/Kotisivu.aspx
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o Lisaa tarvittaessa uusi oleskelulupasertifikaatti jatkoluvan voimassaolosta SAP
HR-jarjestelmaan.

- Tee tydsopimus-/virkamaarayspyyntd palvelukokonaisuuden kaytannén mukaisesti. Pyyn-
t6on tulee kirjata henkildn kansalaisuus ja oleskelulupakortista tyonteko-oikeuden/oleskeluluvan
peruste ja voimassaolo.

2. Toimintaohje HR-valmistelijoille

- Kun olet saanut tydsopimus-/virkamaarayspyynnon, tee merkinnat SAP HR-jarjestelmaan ja
tyosopimus. SAP-HR:ssa ulkomaalaisen tydntekijan tydsopimusta tehtdessa taytetaan "Ulko-
maalaisen tydnteko-oikeus” —kohta, josta valitaan henkilon tydnteko-oikeutta/oleskelulupaa vas-
taava kohta. SAP:iin merkitaan myos kansalaisuus.

- Tilaa tarvittaessa lahdeverokortti

HR-valmistelija tilaa verohallinnolta ulkomaalaisen henkilon I&hdeverokortin Turun kaupungille,
mikali ulkomaalaisen henkilon tydskentely kestaa alle kuusi kuukautta, hanella ei ole varsinaista
asuntoa ja kotia Suomessa, eikd han jatkuvasti oleskele Suomessa yli kuuden kuukauden ajan.
HR-valmistelija toimittaa lAhdeverokortin palkanmaksua varten Sarastialle. Mikéli lahdeverokort-
tia ei ole, peritdan lahdevero verottajan linjauksen mukaisesti. Mikali ulkomaalaisen henkilén
tydskentelyn kesto on yli kuusi kuukautta, hanen tulee itse hakea verokortti verotoimistosta ja
toimittaa se tyonantajalle.

Huom! Jos kyseessé on ulkomaalainen elinkeinonharjoittaja (ostopalvelusopimus), héanella ei ole
palvelussuhdetta Turun kaupunkiin, eiké tdma ohje tule sovellettavaksi. Tallbin henkildlle ei mak-
seta palkkaa, vaan sovittu tydkorvaus. Henkil6 tekee ostopalvelusopimukseen perustuvan laskun
ja toimittaa sen kaupungille. Suomalainen tydn teettgja on velvollinen perimééan lahdeveron ulko-
maiselle yritykselle maksamastaan tyokorvauksesta, kun tyé on tehty Suomessa.

- Tee ilmoitus TE-toimistolle, luottamusmiehelle ja tydsuojeluvaltuutetulle EU:n ulkopuolis-
ten tyontekijoiden osalta. Ks. tdméan ohjeen kohta 5. "Tietojen keraaminen seka toimittaminen
TE-toimistolle, luottamusmiehelle ja tydsuojeluvaltuutetulle”

3. Ulkomaalaisen henkilon tydnteko-oikeus

Uutta tyontekijaa rekrytoitaessa rekrytoinnin tekijan on varmennettava rekrytoitavan henkilén henkil6l-
lisyys ja kansalaisuus virallisesta henkil6llisyystodistuksesta (esim. passi) viimeistaan tyéhaas-
tattelun yhteydessa. Ulkomaalaisella henkildlla (ei Suomen kansalainen) pitaa olla tydnteko-oikeus Suo-
messa tyoskentelyyn. Tydnteko-oikeuden peruste riippuu mm. siitd, minkd maan kansalainen tydntekija
on, millaista tyota han on tulossa Suomeen tekemaan ja kuinka pitkaksi ajaksi.



g Ohje 3 (4
TURKU

Konsernihallinto/Henkilostdasioiden ohjaus 22.3.2023

Tyonteko-oikeus kansalaisuuden perusteella

Pohjoismaiden, Euroopan unionin jasenmaiden, Liechtensteinin tai Sveitsin kansalaisen ja hei-
dan perheenjdsentensa ei tarvitse anoa tydntekoa varten erillistd oleskelulupaa Suomeen. He voivat
tydskennella Suomessa kansalaisuutensa perusteella.

Ns. kolmansien maiden kansalaiset

Tyontekija, joka on jonkun muun kuin edella mainitun maan kansalainen, tarvitsee tyéntekoa varten
yleensa joko tyontekijan oleskeluluvan (UIKL 72 8) tai muun ansiotydhon oikeuttavan oleskelulu-
van (UIkL 74 8). Ulkomaalaislaissa maaritelladn myos tilanteet, joissa tydnteko Suomessa on sallittu
ilman oleskelulupaa. Esimerkiksi oikeus tehda ansiotyota ilman oleskelulupaa on ulkomaalaisella, joka
tulee kutsun tai sopimuksen nojalla tulkiksi, opettajaksi tai asiantuntijaksi enintaan kolmeksi kuukaudeksi
(UIKL 81 b 8).

Ulkomaalaisten tyonteko-oikeudesta saadetaan myos laissa kolmansien maiden kansalaisten maahan-
tulon ja oleskelun edellytyksista tutkimuksen, opiskelun, tyéharjoittelun ja vapaaehtoistoiminnan perus-
teella (L 719/2018). Esimerkiksi, jos henkildlle on mydnnetty oleskelulupa opiskelua varten Suomessa,
han voi tdaman oleskeluluvan perusteella myos tydskennella Suomessa, mikali

a) ty6 on tutkintoon sisaltyvaa tydharjoittelua tai opintoihin siséltyvan lopputydn tekemisté

ansiotyona; tai

b) tydn maara tasoittuu kalenterivuoden aikana keskimaarin 30 tuntiin viikossa.

(L 719/2018 7 §, 14 8)

Lisatietoja oleskeluluvista ja tyonteko-oikeuksista Maahanmuuttoviraston sivuilla

4. Oleskelu- ja jatkoluvan hakeminen

Ulkomaalainen henkild voi hakea oleskelulupaa sahkoisesti Maahanmuuttovirastolta: https://enterfin-
land.fi/eServices , mutta hakeminen vaatii myos hakijan henkilokohtaisen kaynnin edustustossa tai Mig-
rissd. Tyonantaja (I&hijohtaja) osallistuu luvan hakemiseen antamalla tietoja tyésuhteesta.

Jos ulkomaalaisen henkilon tyésopimuksen kestoaika on pidempi kuin hanelle mydnnetyn maaraaikai-
sen oleskeluluvan/tyénteko-oikeuden kestoaika, tydnantajan pitaa varmistaa, etta ulkomaalaisen henki-
I6n tyonteko-oikeus pysyy voimassa koko tydskentelyn keston ajan. Ulkomaalaisen henkilon tyénteko-
oikeus pysyy voimassa, mikali han hakee jatkolupaa ennen kuin hanelle mydnnetyn maaraaikai-
sen oleskeluluvan voimassaolo paattyy. Tallbin henkilon oleskeluluvan mukainen tyéskentelyoikeus
Suomessa sdilyy siihen asti, kunnes jatkolupa on myénnetty tai asia on lainvoimaisella paatoksella rat-
kaistu.

Jos tydntekijalle myonnetéén jatkolupa, hanen tyonteko-oikeutensa Suomessa jatkuu myonnetyn luvan
mukaisena. Jos henkilblle ei mydnnettaisi jatkolupaa, tyonteko-oikeus Suomessa paattyisi ja samalla
voimassa oleva ty6suhde raukeaisi.

My0s jatkolupaa voi hakea séhkoisesti: https://enterfinland.fi/eServices Hakijan on mahdollista saada
jarjestelmasté todistus jatkolupahakemuksensa vireillaolosta (ns. vireilldolotodistus). Talla todistuksella



https://migri.fi/oleskelulupa
https://enterfinland.fi/eServices
https://enterfinland.fi/eServices
https://migri.fi/tyoehtojen-tayttaminen
https://enterfinland.fi/eServices
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hakija voi todistaa tytnantajalle, ettd h&nen jatkolupahakemuksensa on vireilla ja tyonteko-oikeutensa
on nain ollen edelleen voimassa, jos jatkolupahakemus on jatetty aiemman oleskeluluvan voimassa ol-
lessa.

5. Tietojen kerddminen seka toimittaminen TE-toimistolle, luottamusmiehelle ja tyésuoje-
luvaltuutetulle

Tybnantajan tulee sailyttda tyodpaikalla tiedot palveluksessaan olevista ulkomaalaisista ja heidan tyon-
teko-oikeutensa perusteista siten, etta ne ovat tarvittaessa vaivattomasti tydésuojeluviranomaisen tarkas-
tettavissa. Tietojen keraamiseksi lahijohtaja ilmoittaa tyontekijan henkildtiedot (kansalaisuus ja muut tyo-
sopimuksen/virkamaarayksen tekemiseen tarvittavat tiedot) HR-valmistelijalle ja ottaa kopion henkilon
oleskelulupakortista. Tiedot tulee sailyttaa kaksi vuotta ulkomaalaisen tyontekijan palvelussuhteen paat-
tymisesta. Tietojen sdilyttamisessa on otettava huomioon tietosuojavaatimukset.

Ulkomaalaislain 82 §:n mukaan tydnantajaa koskee myts seuraava velvollisuus ilmoittaa tietoja EU:n
ulkopuolisten tyontekijdiden osalta:

¢ TyOnantajan, joka ottaa palvelukseensa muun kuin unionin kansalaisen, tdhan rinnastettavan tai
taman perheenjasenen, tulee viivytyksetta toimittaa tyo- ja elinkeinotoimistolle tieto palkkaa-
mastaan tydntekijastd, tydsuhteen kestosta, palkasta ja sovellettavasta tyéehtosopimuksesta
seka ilmoittaa tydpaikan luottamusmiehelle ja tydsuojeluvaltuutetulle ulkomaalaisen nimi
seka sovellettava tydehtosopimus. Tiedot on toimitettava tyd- ja elinkeinotoimistolle sahkaoista
asiointijarjestelmaa kayttaen.



