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| Esipuhe

Kasissasi on opas kuntasektorin organisaatioiden henkilostovuokraus- ja rekrytointipal-
velujen kayton tueksi.

Henkilostovuokraus- ja rekrytointipalvelut nahdaan yleisesti kunnallisissa organisaatiois-
sa mahdollisuudeksi helpottaa henkiloston saatavuuteen ja sijaistamiseen liittyvia haastei-
ta ja ongelmia. Palveluita on kuitenkin perinteisesti kaytetty kuntasektorilla verraten va-
han, mutta palvelujen mahdollisuudet tunnistetaan yleisesti.

Taman oppaan kautta lisataan tietoa seka selkiytetaan ja kehitetaan yksityisten henkilos-
topalveluiden kayton mahdollisuuksia kunnallisissa organisaatioissa. Oppaan sisillot ja ko-
kemusperainen tieto perustuvat henkilostopalveluita kayttavien kunnallisten organisaati-
oiden haastatteluun seka palveluja tarjoaville yrityksille suunnattuun kyselyyn.

Oppaassa on esitelty seka yleisia palvelujen kayttajien kokemuksia etti joitakin case-esi-
merkkeja toteutuneesta yhteistyosta kunnallisten organisaatioiden ja palveluja tarjoavien
yritysten vililla. Oppaan painotuksena ovat henkilostovuokraukseen liittyvat seikat, mutta
myos muiden henkilostopalvelujen, kuten rekrytointipalvelujen, nakokulma on huomioitu.

Oppaassa on esitelty vuokrahenkiloston hankintaan liittyvia tarkeitd nakokohtia. Yksityis-
kohtaisempaa tietoa hankintalainsaadannosta ja hankintojen toteuttamisesta loytyy mm.

www.hankinnat.fi -sivustolta.

Antoisia lukuhetkia!
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Merru Tuliara

Toimitusjohtaja
Henkilostopalveluyritysten Liitto HPL




2 Henkilostopalvelujen kayton
tilanne kuntasektorilla

Henkilostovuokrausta on kaytetty kuntasektorilla yksityissektoriin verrattuna vahaisesti. Palve-
lujen kaytto on kuitenkin yleistymassa. Kunnissa tarkastellaan jatkuvasti erilaisia ratkaisuja palve-
lujen jarjestamiseksi ja vuokrahenkiloston kaytto tuo tulevaisuuden haasteisiin oman ratkaisun-
sa. My6s tarve henkilostopalveluyritysten tarjoamille uramuutospalveluille kasvaa, silla kunta-alan
muuttuva toimintaymparisto, kuten kuntaliitokset seka ylikunnallisten organisaatioiden perusta-
minen, aiheuttavat paallekkaisyyksia erityisesti hallinnollisten tehtavien osalta.

Yleisimmin vuokratyovoimaa kiytetain sosiaali- ja terveystoimessa, tukipalveluissa seka toimis-
to- ja taloushallinnon tehtavissa. Myos sivistystoimessa vuokrahenkilostoa kaytetdan aika-ajoin.
Yleisimpia ammattialoja, joissa henkilostovuokrausta kaytetain, ovat hoito- ja hoivapalvelut, hal-
lintopalvelut, ateria-, siivous- ja puhtaanapitopalvelut.Vakituisiin rekrytointeihin kuntasektorin or-
ganisaatiot kayttavat ulkoisia rekrytointi- ja arviointipalveluja erityisesti silloin, kun haetaan osaa-
jia erityisasiantuntija- ja johtotehtaviin. Rekrytointipalveluja on kaytetty myos tilanteissa, joissa
on haluttu esimerkiksi luoda uusia kansainvilisia toimintamalleja tydvoimapulaan varauduttaessa.

Yleisimmin vuokratyontekijoita kaytetdan kuntasektorilla paikkaamaan erityisesti lyhytaikaisia,
muutaman paivan, poissaoloja. Sopivissa tapauksissa ja tilanteissa vuokratyovoimaa kaytetain
myos pidempiaikaisiin sijaisuuksiin ja maaraaikaisuuksiin.Vuokratyontekijoiden joukosta rekrytoi-
daan mychemmin myos vakituisia tyontekijoita.




Vanhempainvapaat, lasten hoitaminen kotona seka muu perheen ja
tyon yhteensovittaminen aiheuttavat erityisesti kuntasektorin nais-
valtaisille toimialoille paljon sijaisuuksien ja siten myos henkilosto-
vuokrauspalvelujen tarpeita. Jos sijaisjarjestelma ei toimi, se aiheut-
taa vakituisille tyontekijoille stressia ja vaikeuttaa jaksamista. Erito-
ten sosiaali- ja terveystoimen alalla kaytetdan yleisesti myos kunnan
tai kuntayhtyman omia vakinaisia sijaisia. Usein kuitenkin henkilosto-
palveluyritysten tarjoama vuokratyovoiman ostaminen on katsottu te-
hokkaammaksi toimintatavaksi kuin omien sijaisten palkkaaminen.

Ammattitaitoisesta tyovoimasta kiaydaan tulevaisuudessa yha kovempaa kil-
pailua kuntasektorin seka yksityisen ja kolmannen sektorin vililla. Rekrytointi-
prosessit ovat haastavia ja rekrytoinneista syntyy aina myos kustannuksia. Kustannuk-

sia tulee mm. ilmoittelusta, rekrytointiin kaytettavasta ajasta, testaus- ja haastattelukuluista seka
muista palveluista. Erityisen kalliiksi rekrytointi tulee, jos se epaonnistuu. Etenkin pienille kun-
nallisille organisaatioille henkilostopalveluyritysten asiantuntemus rekrytointiosaamiseen liittyen
saattaa olla merkittava lisaarvo.

Elakoitymis-, sijais- ja rekrytointihaasteiden keskella onkin tarkeaa, etta henkilostovuokraus- ja
rekrytointipalvelujen mahdollisuuksia kehitetaan pysyvien tyopaikkojen tarjonnan kehittamisen
rinnalla. Ennakkoon mietityilla toimintamalleilla ja yhteistyolla henkilostopalveluyritysten kanssa
voidaan turvata palveluprosessien toimivuus haastavissa sijais- ja rekrytointitilanteissa.




3 Henkilostopalvelujen hyodyt ja
ratkaisemista vaativat haasteet

Tassa osiossa kasiteltavat teemat perustuvat kuntasektorin organisaatioiden edustajien haastat-
teluihin. Haastatteluja toteutettiin yhteensa kymmenen. Edustettuina oli suuria kaupunkeja ja nii-
den toimialoja, pienempia kuntia seka sairaanhoitopiireja.

Henkilostopalveluita on tassa tarkasteltu neljasta nakokulmasta:

Strategisen
henkilostovoima-
varojen johtamisen na-
kokulma

Y

Tilaajaorganisaation Henkilostopalvelujen Organisaation ja ta-
henkiléstén ja 9 hyodyt ja ratkaisemista (— louden
V”°kratﬁ'llk'll°5t°" na- vaativat haasteet ndkokulma
okulma

1

Asiakkaiden
ja kuntalaisten
nakokulma




3.1 Strategisen henkilostovoimavarojen johtamisen nakokulma

Henkilostoresurssit ovat suurin investointi kuntahallinnossa ja siten varsin strateginen menes-
tystekija. Lahtokohtana kuntasektorin strategiselle henkilostojohtamiselle ovat aina palvelutar-
peet ja palveluiden jarjestamisvastuusta lahtevat tavoitteet. Olisi analysoitava ja linjattava, millaista
osaamista pidemmalla aikajanteelld tarvitaan, vaalitaan, sailytetaan ja kehitetaan. Taman lisaksi on
tarkeaa linjata, miten organisaatiosta poistuva osaaminen seka vakituisen henkiloston poissaolot
korvataan.

Henkilostovuokraus- ja rekrytointipalveluita ei kuitenkaan kuntasektorilla kayteta talla hetkella
niinkaan strategisena keinona, vaan enemman yksittaisina ratkaisuina lisiamaan arjen sujuvuutta
eri organisaatioissa ja yksikoissa. Usein kuntasektorin organisaatioissa ei ole tehty periaatepaa-
toksia henkilostovuokrausyritysten kayttoa koskien. Strategisen nakokulman kapeudelle on usein
taustana puutteellinen valmius kayda aiheesta keskustelua poliittisissa paiatoksentekoelimissa ja
ammattijarjestojen foorumeilla. Linjaukset puuttuvat usein myos esimerkiksi kunnan henkilosto-
tai palvelustrategiasta.

Yksi tarkeimmista strategisista linjauksista liittyen henkilostovuokraukseen on se, kaytetaanko
vuokrahenkilostoa lyhytaikaisiin maksimissaan muutaman paivan sijaisuuksiin vai myos pitempiai-
kaisiin tehtaviin.Taman paattaminen vaatii kattavaa nakemysta henkiloston kokonaiskehittamises-
td. Samoin on selvitettava esimerkiksi salassapito-, tietosuoja- yms. nakokulmat: onko joitain sel-
laisia tyotehtavia, joissa vuokrahenkiloston kayttaminen ei ole mahdollista tai kayttaminen vaatii
erityisjarjestelyja. Esimerkiksi tyosuhteinen vuokratyontekija ei voi kayttaa julkista valtaa kuten
esimerkiksi toimia esittelijana.

Kunnallisella organisaatiolla vuokratyon kayttijana on lakisaateisena velvollisuutena mm. seuraa-
via seikkoja: oikeus ja velvollisuus johtaa ja valvoa tyontekoa, ne tyonantajalle saadetyt velvolli-
suudet, jotka valittomasti liittyvat tyon tekemiseen ja sen jarjestelyihin, vastuu vuokratyontekijan
tyoturvallisuudesta ja velvollisuus kohdella vuokratyontekijaa syrjimatta ja tasapuolisesti.

Strategisten henkilostovoimavarojen johtamisen nakokulmasta on suositeltavaa tehda laskelmia
siitd, mita vuokrahenkiloston kaytto kokonaiskustannuksina tarkoittaa. Hintoja voi olla vaikeakin
verrata, koska omasta henkilostosta maksetaan kuukausipalkka ja tyonantajakulut, kun taas vuok-
rahenkilosto ostetaan yleensa tuntihinnaksi hinnoiteltuna palveluna. Jos tarkastellaan suoraviivai-
sesti vain palvelun ostohintaa ilman, etta kokonaisuutta on avattu, vuokrahenkiloston kaytto voi
vaikuttaa kalliilta ja paatos sen kayttamisesta voi olla vaikeaa perustella. Kun kokonaisuutta tar-
kastellaan laajemmin taloudellisuuden ja toiminnallisuuden kannalta, vuokrahenkiloston kaytto
voidaan nahda hyvinkin kustannustehokkaaksi tavaksi toimia.




Toiminnalliselta kannalta olisi huomioitava, miten vuokrahenkiloston kayttd vapauttaa omien
tyontekijoiden resursseja ja mahdollistaa niiden kohdentumisen paremmin ydintehtaviin. Toisaal-
ta, jos tyopaikalla on runsaasti eri tyonantajien palveluksessa olevaa henkilostoa, se voi aiheut-
taa myos kustannuksia ja heikentai tuottavuutta, jos tyoprosessit eivat tasta syysta suju. Taman-
kin riskin halventamiseksi henkilostovuokrauksen kaytto olisi syyta olla ennakkoon huolellisesti
suunniteltua. Taloudellista ja toiminnallista nakékulmaa on tarkasteltu luvussa 3.2.

Jos henkilostovuokraukseen liittyvia strategisia linjanvetoja on muodossa tai toisessa tehty, se on
tuonut ryhtia sijaisjarjestelyjen pidemman tahtayksen organisoinnille. Henkilostostrategian lin-
jausten lisaksi henkilostopalvelujen kayton suunnitelmallisuutta on voitu kaytannon tasolla lisa-
ta esimerkiksi osana sijais- ja rekrytointijarjestelyita koskevia ohjeistuksia ja kayttosuunnitelmia.

Strategiset nakokulmat henkilostovuokraus- ja rekrytointipalvelujen kaytossa nayttaytyvat myos
eri kokeilu- ja pilottihankkeissa. Naissa hankkeissa kehitetdaan usein konkreettisia toimintamalleja,
joiden kautta voidaan vastata esimerkiksi tietyn henkilostoryhman rekrytointi- ja sijaisjarjestely-
haasteisiin tulevaisuudessa.Tallaisten hankkeiden avulla pystyy hyvin kehittamaan henkilostovuok-
rauksen toimintatapoja yhdessa henkilostopalveluyritysten kanssa.

Yksi strategisen henkilostovoimavarojen johtamisen hyva kaytanto on puitesopimusten solmimi-
nen usean henkilostopalveluyrityksen kanssa. Puitesopimuksissa voidaan maaritelld useiden eri
henkilostoryhmien sijaistarpeisiin liittyvat kriteeristot ja hinnat useaksi vuodeksi. Puitesopimuk-
sen pohjalta kunnan eri toimialat voivat tehda omat ohjeistuksensa, jolloin toiminnasta tulee pa-
remmin suunniteltua. Puitesopimusten kaytantoja on kuvattu luvussa 4.

Henkilostovuokrauksen edut strategisen
suunnittelun na ulmasta:

Jasentyneen ja tulevaisuuteen suuntautuneen henkilosto-
vuokrauksen ja rekrytoinnin toimintamallin luominen luo
ennustettavuutta henkilostovoimavarojen johtamiseen

» analyysit ja kirjaukset strategia-asiakirjoissa ja/tai suun-
nitelmissa seka puitesopimuskaytannot




Kansainvalinen tyonvalitys
osana henkilostovoimavarojen

suunnittelua
— CASE HUS

Helsingin ja Uudenmaan sairaanhoitopiirissa
(HUS) on meneillaan 3-vuotinen pilottihanke,
joka kohdistuu filippiinilaisten sairaanhoitajien
rekrytointiin ja jatkokouluttamiseen Suomessa.
Filippiinilaishoitajat ovat tita kirjoitettaessa
olleet noin vuoden Hyksin Operatiivisen tulos-
yksikon palveluksessa. Hanke nahdaan HUS:ssa
strategisena kehittamishankkeena, jonka kautta
tavoitellaan toimivaa mallia EU:n ulkopuoli-
siin rekrytointikaytanteisiin. Kansainvilisilla
rekrytointikaytannoilla haetaan yhta ratkaisua
muiden joukossa pitkan aikavalin henkilostova-
jeeseen ja tyovoimapulaan hoitotyossa.

Hanke on kumppanuushanke HYKSin, han-
keideasta ja henkiloston valittamisesta vas-
tanneen henkilostopalveluyrityksen seka
Laurea-ammattikorkeakoulun vililla. Ammatti-
korkeakoulun rooli tutkinnon suorittamisvai-
heessa on keskeinen, silla rekrytoidut henkilot
taydentavat filippiinildisen tutkintonsa suoma-
laista AMK-tutkintoa vastaavaksi.

Ennen saapumistaan Suomeen filippiinildiset
sairaanhoitajat opiskelivat suomen kielta ja
kulttuuria noin vuoden ajan kotimaassaan ja
kieliopinnot ovat jatkuneet Suomessa.

Pilottihankkeen puitteissa Suomeen on rekry-
toitu 25 henkiloa, joista 20 harjoittelee ja tyos-
kentelee HYKSin eri osastoilla.Viisi henkiloa
on sijoitettu Tampereen kaupungin sairaalaan
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Hatan-

palle.
Filippiinilaisiz
hoitajia tyoskente-
lee seka vuode- etta leikkausosastoilla.
Rekrytoitavista henkiloista on saatu padosin
hyvaa palautetta: henkilot ovat osoittautuneet
ihmislaheisiksi, empaattisiksi ja palvelualttiiksi.
Keskeinen ratkaisemista vaativa haaste tulevai-
suudessa olisi yleisen kielitutkinnon suorittami-
sen mahdollistaminen etukateen jo lahtomaas-
sa. Myos ulkomailla suoritettujen tutkintojen
muunto- ja taydennyskoulutuksen hallinnon
helpottaminen ja yksinkertaistaminen Suomes-
sa on keskeinen tulevaisuudessa kehittamista
vaativa asia.

Hankkeen valmistelu on toteutettu yhteistyos-
sa HYKSin ylimman poliittisen ja viranhaltija-
johdon kanssa. Hanketta johtaa ohjausryhma,
jossa on mukana edustajat myos hoitoalan
ammattijarjestoista. Suunnittelussa ja toteu-
tuksessa on pyritty vahvasti avoimuuteen.
Esimerkiksi tyoyhteisojen valmennukseen on
erityisesti panostettu jarjestamalld tiedotus-
ym. tilaisuuksia vakituisen henkiloston kanssa.
Valmentamisessa on panostettu etenkin palve-
lussuhteisiin ja kulttuuriin liittyviin kysymyksiin.
Lisaksi hankkeessa on ollut keskeista taata
kaikille henkilokohtainen mentori perehdytysta
ja opiskelua tukemaan.
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3.2 Organisaation ja talouden nakokulma

3.2.1 Toiminnalliset hyodyt

Keskeisimmat henkilostovuokrauksen toiminnalliset hyodyt nahdaan kuntasektorilla tyohuippujen
tasaamisessa, tuotettavien palvelujen toimitusvarmuuden takaamisessa seka sijaisten nopeassa saa-
tavuudessa. Esimerkiksi flunssa-aallot saattavat aiheuttaa merkittavaikin tyvoimapulaa ja tarvetta
ylimaaraisille alan ammattilaisille. Nain palvelut voidaan turvata kuntalaisille ja varmistaa etta mm.
hoitotakuun asettamat kriteerit ja muut normit toteutuvat. Tassa henkilostévuokrauksen mahdol-
lisuudet ovat keskeisessa roolissa.

Vuokratyontekijat tuovat kuntasektorille lisaresurssia paaasiassa olemassa oleviin toimintatapoi-
hin ja prosesseihin. Taman lisaksi vuokratyontekija voi parhaimmillaan myos tuoda uutta asiantun-
tijuutta, nakokulmia ja tyotapoja tyoyhteisoon muista organisaatioista, joissa han on tyoskennellyt.

Henkilostovuokrausta hyodyntamalla voidaan parantaa tyon tuottavuutta. Kohdentamalla johtajien,
esimiesten ja suunnittelijoiden tyota enemman palvelutuotannon johtamiseen ja kehittamiseen, jaa
aikaa muuhunkin kuin sijaisten etsimiseen tai rekrytointiprosesseihin. Henkilostovuokrauksesta on
apua sijaisuuksien hoitamisen lisaksi myos asiantuntijatehtavissa ja projektitoissa, joihin omalla rek-
rytoinnilla ei esimerkiksi maaraaikaisuuden tai aikapulan vuoksi saada ammattilaisia.

Hyvaksi havaittu vuokratyontekija on myos mahdollista rekrytoida kunnallisen organisaation
omaksi tyontekijaksi. Edellytyksena on luonnollisesti se, etta seka tyontekija etta tyonantaja nain
tahtovat ja etta asiasta sovitaan yhdessa henkilostovuokrausyrityksen kanssa ja mahdollisten rek-
rytointipalkkioiden puitteissa.

3.2.2 Taloudelliset hyodyt

Henkilostovuokrauksen taloudellista vaikuttavuutta on usein vaikeaa suoraviivaisesti arvioida:
vuokrahenkilo maksaa yksittaistapauksena enemman, mutta toisaalta henkilostosivukulut jaavat
henkilostopalveluyrityksen vastuulle. Toimivat ja joustavat kaytanteet vuokratyovoiman kaytossa
voivat maksaa itsensa takaisin kokonaistaloudellisessa tarkastelussa, jos silla voidaan varmistaa
palveluprosessien sujuvuus. Esimerkiksi sairaalassa hoitohenkilokunnan maara suhteessa laaka-
rikuntaan vaikuttaa suoraan toteutuneeseen potilaiden hoitomaaraan.

Vuokrahenkiloston kaytolla voidaan myos minimoida taloudellisia riskeja: tyonantajariskin ja
-velvollisuudet kantaa henkilostopalveluyritys. Jos organisaation oman sisaisen sijaisjarjestel-
man kautta tullut tyontekija sairastuu, tyontekijan kulut tulevat organisaatiolle itselleen mak-
settavaksi. Vuokratyontekijan jaadessa sairauslomalle toinen henkilo saadaan tilalle ilman lisa-
kustannuksia.
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Henkilostovuokrauksen toiminnalliset ja taloudelliset edut
kayttdjaorganisaation kannalta:
tyohuippujen tasaaminen
palvelujen toimitusvarmuuden takaaminen
sijaisten nopea saatavuus ja helppous esimiesten, johtajien ja suunnittelijoiden nakokulmasta

mahdollisuus tehostaa omien henkilostoresurssien kayttamista: tyontekijan saa siksi ajaksi,
kun on tarvetta » helpottaa henkiloston oikeaa mitoitusta
uutta asiantuntijuutta, nakokulmia ja tyotapoja tyoyhteisoon muista organisaatioista

pysyvan henkiloston rekrytointikanava

palveluprosessien sujuvuuden varmistaminen

tyonantajariskin ja -velvollisuudet kantaa henkilostopalveluyritys

Taydentavaa henkilostoresurssia lapsiperheiden kotipalveluihin
— CASE VANTAAN KAUPUNGIN SOSIAALI- JA TERVEYDENHUOLTO

Vantaan kaupungin sosiaali- ja terveydenhuol-
lolla on kaytossa toimintamalli, jossa henki-
|ostopalveluyritys tuottaa kaupungin tarpeen
mukaista taydentavaa henkiloresurssia lapsiper-
heiden kotipalveluihin. Lapsiperheiden kotipal-
velun perusluonne on usein perheen akilliseen
ja ennakoimattomaan tilanteeseen vastaamista.
Taman vuoksi palvelutarvetta ja sen
mukaista tyota on vaikeaa resursoida
ja mitoittaa taysin omalla henkilos-
tolla. Henkilostopalveluyrityksen
kayttaminen tarpeen mukaan
taydentavana ostopalve-
luresurssina onkin ollut
hyodyllinen tapa vastata
palvelun kysyntapiik-
keihin.

Lapsiperheiden
kotipalvelu on
! sosiaalihuoltolakiin
perustuvaa palvelua,
joka kuuluu kunnalli-

sen jarjestamisvelvollisuuden piiriin.Vantaalla
ulkopuolisten henkilostopalvelujen kayton toi-
minnallisena hyotyna on nahty se, etta palvelut
voidaan turvata kaikissa tilanteissa.

Alalla noudatettavasta paasaannosta poiketen
henkilostopalveluyritys vastaa oman henkilos-
tonsa perehdyttamisesta, koska kotipalveluhen-
kilosto tyoskentelee suoraan loppuasiakkaan
(perheen) luona. Luottamuksellinen kumppa-
nuus on toiminnan elinehto. Pitkajanteisem-
mat ja haastavammat tyot pyritaan tosin aina
hoitamaan kaupungin omalla vaella ja ostopal-
veluhenkilostoa kaytetaan vahemman vaativissa
ja selkeimmissa tilanteissa.

Palautejarjestelma ja laadun seurannan toimin-
tamalli kaupungin ja palveluntuottajan valilla
on viela kehitteilld. Toiminta perustuu Vantaan
kaupungin hankintakeskuksen kilpailuttamaan
puitesopimukseen. Kilpailuttamisessa lapsi-
perheiden kotipalveluyksikko toimi palvelun
substanssiasiantuntijana.




3.3 Asiakkaiden ja kuntalaisten nakokulma

Keskeisin asiakkaalle ja kuntalaiselle nakyva hyoty henkilostovuokrauksesta on se, etta palvelu
voidaan turvata my®s silloin, kun se henkilostovajauksesta johtuen on vaarassa jaada vajaaksi tai
kokonaan toteutumatta.

Toimivilla vuokrahenkilojarjestelyilla on voitu varmistaa, etta potilaat ovat paasseet ajoissa hoi-
toon, kuntalaisen asian kasittelyaika ei viivasty virastossa, lapset saavat aina tasalaatuista ruokaa
kouluissa ja paivakodeissa tai etta laitokset saavat paivittaiset puhtaat pyykkinsa.

Henkilostovuokrausyritykset pyrkivat valittamaan kohdeorganisaatiolle saman hyvaksi havaitun
henkilon, jos se vain on mahdollista. Talloin muodostuu vakiintuneita sijaissuhteita, jotka helpot-
tavat monessa tapauksessa myos loppuasiakkaiden kohtaamisia. Parhaimmassa tapauksessa vuok-
ratyontekijan kaytto ei ndy asiakkaan suuntaan muutoin kuin, etta asiakkaalle tuttu palveluhenkilo
joinakin paivina saattaa vaihtua.

Kunnallisten organisaatioiden nakemykset ja kokemukset asiakkailta saadusta palautteesta ovat
olleet padosin positiivisia: asiakkaalle on tarkeaa palveluprosessin hairiottomyys. Hyvaksi toimin-
tamalliksi on asiakaspalvelun kannalta havaittu esimerkiksi se, etta vakituisia omia tyontekijoita
kierratetaan sijaistamassa haastavimmissa asiakaspalvelutilanteissa. Talloin vuokratyontekija voi-
daan sijoittaa puolestaan taman henkilon sijalle toisaalle.

Henkilostovuokrauksen edut

kuntalaisen ja asiakkaan kannalta:

* palvelut voidaan turvata kuntalaiselle huolimatta
vakituisen henkiloston poissaoloista

* kasittely- ja jonotusajat lyhenevat




Sanelunpurun alihankinnalla kasittelyajat kuriin

— CASE KESKI-SUOMEN SAIRAANHOITOPIIRI

Keski-Suomen sairaanhoitopiiri tilaa henki-
lostopalveluyritykselta alihankintapalveluina
sanelunpurkua. Aiemmin sairaanhoitopiirin
omat osastosihteerit purkivat sanelut kokonai-
suudessaan. Henkilostopalveluyrityksen kanssa
tehtavan yhteistyon kautta on voitu purkaa
kasittelyjonoja, tehostaa prosesseja ja kohden-
taa sihteerien tyopanosta muualle. Toimintata-
vasta on talla hetkella kahden vuoden kokemus
ja kolmas vuosi on kaynnissa.Yhteistyomallissa
hyodynnetaan sahkoisia verkkopohjaisia yhte-
yksia, joita kayttamalla sanelut voidaan purkaa
tehokkaasti.

Alihankintapalvelujen kayton taustalla
on lainsaadanto, jonka mukaan hoitopa-
laute on saatava potilaalle tietyssa ajassa.
Alihankintapalvelua kayttamalla on voitu

purkaa sanelujonopiikit lainsaadannon asetta-
missa aikarajoissa. Alihankintapalveluiden suu-
rimpana hyotyna ovat siis lyhyemmat kasitte-
lyajat ja tata kautta myos potilastyytyvaisyyden
kasvu. Ruuhkautuneet purkamattomat sanelut
aiheuttivat myos paljon asiakkaiden puheluja

ja kyselyja, jotka taas aiheuttivat ylimaaraista
tyota omalle henkilokunnalle. Sanelujenpurun
alihankintapalveluilla on siis ollut paljon valillisia
positiivisia vaikutuksia.

Toimintamallin kayttoonotossa henkiloston

ja henkilostojarjestojen edustajat ovat ol-

leet vahvasti mukana. Henkilosto on antanut

toimintamallista padosin positiivista palautetta.

Toiminnalla on suoraan voitu vahentaa teke-

mattomien toiden, ruuhkan ja kiireen aiheut-

tamaa stressia, etenkin osastosihteerien osalta.

Palvelun laadun arviointi- ja seurantamenettelyt

on ajankohtainen kehittamiskohde yhdessa
henkilostopalveluyrityksen kanssa.




3.4 Tilaajaorganisaation henkiloston nakokulma

Henkilostovuokrauksen hyodyntaminen on saanut kunnallisten organisaatioiden tyontekijoilta
padosin erittain positiivista palautetta: vuokrahenkilosto auttaa vakituisen henkiloston tyossa jak-
samista ja vahentai ylitoiden tarvetta. Vaikuttaa silta, etta kriittisimmat nakemykset kumpuavat

tosta osana tyoyhteisoa ja -prosesseja on tullut tuttua ja turvallista.

Joissakin tapauksissa vuokrahenkiloston tulo tyoyhteisoihin on luonnollisesti alussa aiheuttanut

muutosvastarintaa ja pelkoja. Kaikki vuokrahenkiloston kayttoon liittyvat asiat tulisikin kasitella

etukateen henkiloston kanssa keskustellen ja perustellen, miksi vuokrahenkilostoa hankitaan ja

millaisiin tehtaviin. Kuntien yhteistoimintalaissa myos edellytetaan, etta vuokratyovoiman kaytto

on sita koskevine periaatteineen kasiteltava yhteistoimintamenettelyssa. Selkeiden toimin-

taohjeiden ja esimiesten rooli on erittain keskeinen.Vuokrahenkilo voi joutua

myos turhaan arvostelun kohteeksi, jos omaa henkilostoa ei ole valmen-

nettu. On siis tarkeas, ettd vuokrahenkiloston kaytto ei tule yllatykse-

na ja etta perehdyttamisestd ja muusta vastaanottamisesta on sovit-

tu etukateen. Perehdyttamisen sisallyttaminen tiettyjen henkiloiden

tai koko vakituisen henkiloston toimenkuvaan on myos ollut hyva
tapa vieda asiaa osaksi arkea.

Usein yhden vuokratyontekijan tulo tyoyhteisoon ei aiheuta
suurempia muutoksia. Sen sijaan useampien vuokratyonteki-
joiden tullessa tyoyhteisoon samanaikaisesti heidan vastaan-
ottamiseensa tulee kiinnittaa erityista huomiota. Myos eri-
tyyppiset ratkaisut, esimerkiksi vuokrahenkiloiden kaytta-
minen vain paivatoihin, vaikka oma henkilosto tekee myos
muita vuoroja, voivat aiheuttaa vastustusta oman henkilos-
ton taholta. Toisaalta usein vuokrahenkilostoa kaytetaan te-
kemaan juuri epasuosituimpia ja hankalimpia vuoroja. Hyvia
kaytantoja muutosvastarinnan halventamiseksi ovat olleet
esimerkiksi sairaaloissa ratkaisut, joissa vuokratyontekijat
tyoskentelevat vakituisten tyontekijoiden kanssa eivatka eril-
lisina tiimeina.

Vakituisen henkiloston nakokulmasta vuokrahenkiloiden pereh-
dyttamista on pidetty haasteellisena. Perehdyttamiseen kuluu aikaa

ja resursseja. Toisaalta myos sisdinen sijainen, toiseen yksikkoon siirty-
va muu vakituinen kunnan tyontekija tai "keikkalainen” tarvitsee yhta lailla
opastusta ja perehdytysta uudessa tyokohteessa. Kokeneita tai nopeasti oppivia
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vuokratyontekijoita pidetaankin usein suuressa arvossa.Vuokrahenkiloston perehdyttamiseen on
myos tarjolla toimintamalleja ja tukea henkilostopalveluyritysten kautta.

Tyoparijarjestelmassa kunta nimeaa oman tyontekijansa vuokratyontekijalle tyopariksi. Talloin
kokeneempi tyontekija perehdyttaa ja opastaa vuokratyontekijan. Vuokratyontekija voi tukeu-
tua tahan tyontekijaan varsinaisen perehdyttamisjakson jalkeen. Pikaperehdyttaminen on myos
havaittu jarkevaksi toimintamalliksi useassa tapauksessa: lyhytaikaisessa vuokratyosuhteessa pe-
rehdyttaminen voi olla pelkistyneempaa kuin vakituisen oman tyontekijan kohdalla. Tallin pe-
rehdyttamisen selked malli on hyva olla etukateen laadittu. On my6s tirkeas, ettd jos yksittdinen
vuokrahenkilo ei ole sopiva kyseiseen tehtavaan tai tyoyhteisoon, vakituisen henkiloston oikeus
ja velvollisuus on antaa palautetta, joka tulee valittaa henkilostopalveluyrityksen tietoon.

3.5 Vuokrahenkiloston nakokulma

Vuokratyontekijoita on monenlaisia. Yleensa kyseessa on saman tai muun alan opiskelija, jolle
vuokratyo on hyva tapa parantaa toimeentuloa tai oppia uusia tehtavia ja tyoelaman lainalaisuuk-
sia.Vuokratyo sopii hyvin myos tyohon hiljalleen esimerkiksi vanhempainvapaalta palaavalle hen-
kilolle tai puolisonsa tyon mukana uudelle paikkakunnalle muuttaneelle. Tulevaisuudessa myos en-
tista enemman vuokratyota tulevat tekemaan elakelaiset, jotka haluavat pysya tyoelamassa osit-
tain mukana.Vuokratyo tarjoaa tahan riittavan joustavuuden.

Uutta tyota etsivan tyottoman nakokulmasta vuokratyo on yksi tapa loytaa kokoaikaisia tyosuh-
teita. Yksityisen tyonvalityksen nopeus myos vahentaa pitkia tyottomyysaikoja.Vuokratyontekijal-
la on mahdollisuus yllapitaa ammattitaitoaan, oppia uutta ja helpottaa tyollistymistaan vakituiseen
tyosuhteeseen.

Henkilostovuokrauksen edut tyontekijoiden kannalta:

» vuokrahenkilosto auttaa vakituisen henkiloston tyossa jaksamista ja vahentaa yli-
toiden tarvetta
opiskelijoille hyva tapa parantaa toimeentuloaan tai oppia uusia tehtavia ja parantaa
valmiuksiaan tyoelamassa
sopii hyvin tyohon esimerkiksi vanhempainvapaalta palaavalle henkilolle tai puolison-
sa tyon mukana uudelle paikkakunnalle muuttaneelle

elakelaiselle mahdollisuus pysya osa-aikaisesti mukana tyoelamassa
tyottomalle tapa yllapitaa ammattitaitoaan, oppia uutta ja helpottaa tyollistymistaan
vakituiseen tyosuhteeseen
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4 Vuokrahenkiloston hankinta ja
sopimukset

4.1 Hankinnan suunnitteluvaihe

4.1.1 Hankinnan suunnittelu on yhteistyotd

muuten pienimuotoisia vuokrauksia lukuun ottamatta vuokrahenkiloston kaytto vaatii kilpailu-
tuksen. Julkisten hankintojen kilpailuttaminen on oma osaamisalansa, mm. hankintamenettelyn va-
linta (ensisijaisesti hankinnoissa kaytetdan avointa tai rajoitettua menettelya) ja hankinnan koko
(onko hankinta yli vai ali ns. EU-kynnysarvon) vaikuttavat hankintaprosessin kulkuun.Tassa op-
paassa on nostettu esiin vuokrahenkiloston hankintaan liittyvia tarkeimpia nakokohtia ja liitteessa
on esitetty vuokrahenkiloston hankkijalle muistilista tarjouspyynnon teon avuksi. Yksityiskohtai-
sempaa tietoa itse hankintalainsaadannosta ja ohjeita julkisten hankintojen toteuttamiseen Ioytyy
mm. www.hankinnat.fi -sivustolta. Sivustolla on tietoa my®6s tilaajavastuulaista, silla julkisen sekto-
rin tilaajat joutuvat tayttamaan myos tilaajavastuulain velvollisuudet.

Hankintalainsaadannon osaamisen seka tarjouspyyntoprosessin sujuvuuden turvaamiseksi vuok-
rahenkiloston hankinnassa on tarpeen kayttaa seka hankinta-asiantuntijoita etta kyseessa olevan
palvelun osaajia. Useilla kaupungeilla, kunnilla ja/tai seuduilla on kaytossa hankintayksikko, jonka
hankintaosaamista taydennetaan hankintavaiheessa kunkin ammattiryhman substanssiosaamisel-
la. Pienempien yksittaisten kuntien on hyva harkita myos yhteistyota hankinnoissa seka hankin-
taosaamisen ettd ostajana houkuttelevuuden kannalta. Pienet kunnat eivat valttamatta saa hyvia
tarjouksia vuokrahenkilostosta, jos henkilostopalveluyritykset eivat tuota lahiseudulle palvelua.
My6s sopimusajan pituus voi vaikuttaa hankinnan houkuttelevuuteen. Sopimusaikana kaytetain
usein kahta vuotta, mutta sopimusaika voi olla pidempikin ja/tai sopimusaika voi sisiltaa optio-
vuosia.

Hyva hankkija tuntee markkinat. Hankkijan on suositeltavaa tutustua markkinoihin henkilostopal-
veluyritysten wwwe-sivujen ja esitteiden kautta seka kdayden keskusteluja heidan kanssaan palve-
lutarjonnasta ja hintatasosta. Nain hankkija pystyy kuvaamaan tarjouspyyntoon mahdollisimman
tarkasti, realistisesti ja monipuolisesti ostettavat palvelut seka niihin liittyvat vaatimukset. Markki-
noiden tuntemus takaa sen, etta tarjouspyynnon myota saadaan hyvia tarjouksia ja sopimusajasta
tulee onnistunut.




Vuokrahenkilostopalvelut on hyodyllista kilpailuttaa koko kuntaorganisaation tarpeeseen kerral-
la. Vaikka ammattiryhmakohtaisesti (esim. toimistotyontekijat, ruokapalvelutyontekijat jne.) tar-
jouspyyntoon kuvataan juuri kyseiselle ammattiryhmalle ominaisia vaatimuksia, itse vuokrahenki-
loston hankintaa ja sopimuksen aikaista yhteistyota koskevat hyvin yhtenaiset periaatteet riippu-
matta ammattiryhmasta. Kokonaisuutta kannattaa tarkastella myos siita nakokulmasta, mika olisi
mahdollisimman hyodyllista kokonaiskustannusten osalta, vuokrataanko tekija vain johonkin tiet-
tyyn tyotehtavaan vai laajempaan siihen liittyvaan kokonaisuuteen.

4.1.2 Sopimuksen luonne

Hankinnan suunnitteluvaiheessa on tarkeaa harkita sopimuksen luonne ja valita oikea hankinta-
menettely. Onko hankinnan kokoon ja tarpeeseen nahden riittavaa tehda sopimus yhden hen-
kilostopalveluyrityksen kanssa vai tarvitaanko puitesopimus, jossa osapuolina on useampi yritys.
Henkilostopalveluyrityksiin on hyva olla yhteydessa etukateen, jotta saa kasityksen palvelutar-
jonnan maarasta ja mahdollisista rekrytointihaasteista hankittavien ammattiryhmien osalta. Eri-
tyisesti palvelun turvaamiseksi sairauslomapiikkien aikana tarvitaan joustavaa sopimusta. Sopi-
muskumppaneiksi paasseet tarjoajat asetetaan tarjousvertailun mukaisesti jarjestykseen ja heilta
tilataan aina jarjestyksessa ensimmaisena olevalta, jos tilld on tarjota palvelua. Puitesopimuksen
ehdot ja tilausten kaytannon toteutus sopimusaikana ovat tarkea osa tarjouspyynnon suunnitte-
lua. Kuntaorganisaatiossa tilaajina toimivat usein monet eri henkilot. Taman vuoksi ehdot tulisi
maaritelld selkeasti jo tarjouspyynnossa. Nain ne tulisivat huomioiduiksi myos itse sopimuksessa
seka sisaisissa ohjeissa ja olisivat kaikkien tilaajien tiedossa sopimusaikana.




Puitesopimus ja toimintaohje vuokrahenkiloston

kayton ohjaajina
— CASE OULUN SERVIISI

Oulun Serviisi on Oulun kaupungin liikelaitos,
joka tuottaa ateria- ja puhtaanapitopalveluja
Oulun kaupungin yksikoille, kuten kouluille,
paivakodeille, taidemuseoille, toimistoille ja
uimahalleille. Serviisin toimialalla on keskeista,
ettd palvelu on toimitettava paivittain asiakkaille
riippumatta henkilostovajauksista esimerkiksi
sairaustapausten johdosta.Tassa vuokratyovoi-
ma nahdaan valttamattomaksi ja tarkedksi re-
surssiksi. Yksityisten henkilostopalveluyritysten
valittamaa vuokratyovoimaa kaytetaan jatkuvasti
etenkin 2-3 paivan sijaisuuksiin.

Henkilostovuokrauksen toimintamallin on teh-
nyt jasentyneeksi koko Oulun kaupungin tasolla
tehty puitesopimus henkilostovuokrauspal-
veluista. Sopimuksessa on mukana
nelja yhtiota, joilta henkilosto-
vuokrauspalveluita tilataan
kunnan eri toimialojen
tai yksikoiden tarpeen
mukaan. Jokaiselle
puitesopimusyhtiolle
on madritelty eri
ammattiryhmittain
kiintea hinnoittelu.
Puitesopimuksen
tyotehtavakohtai-
sissa maarittelyissa
on kuvattu vahim-
maisvaatimukset
kyseisessa tehtavassa
toimivalle vuokratyo-
voimalle (esim. Serviisin
tapauksessa catering-alan
perustutkinto, riittava tyoko-
kemus, hygieniapassi jne.).

Serviisi on omalta osaltaan kaynyt jokaisen
puitesopimusyhtion kanssa lapi toimintamallin
ja yhteistyon tavoitteet. Serviisi on laatinut
puitesopimuksen pohjalta myos oman sisdisen
toimintaohjeensa vuokratyovoiman kaytos-

ta. Toimintaohje on toiminut erinomaisena
kiteytyksena toiminnan jasentamisessa seka
perehdyttimisessa esimiestasolle, joka tilaa
vuokratyovoimaa kaytannon tasolla.Vuokrahen-
kiloston tilaaminen sujuu nopeasti ja vaivatta
puitesopimusyrityksilla kaytossa olevan sah-
koisen 24 h paivystysjarjestelman kautta. Myos
mahdolliset reklamaatiot ja/tai muun palautteen
voi tehda suoraan palvelun tuottajalle sahkopos-
titse. Sopimuksen aikaista yhteistyota kehitetaan
jatkuvasti.

Vuokratyovoiman jasentynyt kaytto nahdaan
Serviisissa kokonaistaloudellisesti jarkevaksi ja
se on tuonut hyotyja loppuasiakkaan kannalta
etenkin palvelujen toimitusvarmuuden nako-
kulmasta. Selked toimintamalli on kohdenta-
nut suunnittelijoiden ja esimiesten resursseja
enemman palvelutuotannon johtamiseen ja
kehittamiseen, kun aikaa ei kulu kohtuuttomasti
sijaisjarjestelyihin.

Huolimatta vuokratyontekijoiden perehdyt-
tamiseen kuluvasta tyoajasta ja vaivasta seka
joistakin yksittdisista huonoista kokemuksista,
Serviisin oma vakituinen henkilosto nakee
vuokratyontekijat hyodylliseksi ja omaa tyota
ja tyotaakkaa helpottavaksi resurssiksi. Hyviksi
osoittautuneita vuokratyontekijoita on myos
erikseen neuvoteltaessa rekrytoitu Serviisin
vakituiseksi tyovoimaksi.



4.2 Hyva tarjouspyynto takaa sopimusaikaisen yhteistyon
sujuvuuden

Hankintavaiheessa tulee maarittaa tarjouspyyntoon tarvittavat ehdot hyvan sopimusaikaisen yh-
teistyon turvaamiseksi. Maariteltavia asioita on monia, esimerkiksi ostetaanko vuokrahenkilostoa
muutaman paivan vai pidempiaikaisiin sijaisuuksiin, mita koulutus-, kokemus- ja ammattitaitovaati-
muksia vaaditaan vuokrahenkilostolta, arvio kuinka suuri vuokrahenkiloston tarve tulee olemaan
sopimusaikana ja millaista nopeutta seka valineita vaaditaan itse valitystapahtumalta.

Palveluntarjoajien on tarjouspyynnon myota oleellista saada oikea kuva palvelun tarpeesta. Toi-
mintaymparistoa ja sen vaateita onkin siksi kuvattava tarjouspyyntoon.

Yksi tarkeimmista kuvattavista asioista on kiireellisyysnako-
kohdat: potilaan on saatava hoitoa ja koululaisen ruokan-
sa, joten halytykset toihin tapahtuvat usein hyvin pie-

nella varoitusajalla. Kuntasektorilla myos tietyt lait

liittyvat usein palvelun tarjoamiseen ja voivat |
tuoda palveluntarjoajan nakokulmasta erityis- /
piirteitd toimintaan yksityissektorin asiakkai-
siin verrattuna. Tallaista lainsaadantoa on tar-
peellisella tasolla avattava tarjouspyynnossa.

Erilaiset laadunseuranta-, reklamaatio- ja .
raportointinakokohdat ovat tarkeita seik-

koja tarjouspyynnon suunnitteluvaiheessa.

Miten yhteydenpito kaytannossa toteute-

taan tilaajan ja tuottajan vaililla, millaista yh-

teistyota tehdaan laatupoikkeamien valttami-

seksi, miten reklamaatiot toimitetaan ja kasitel-

laan, mita ja miten raportoidaan ja milla aikavalilla

jne. Risut ja ruusut tulee voida antaa paivittain, mutta

myos yhteisissa tapaamisissa. Hyva yhteistyo pysyy tal-

la tavoin ylla ja paranee. Yhteiset nakemykset tuotekehi-
tyksen ja ideoinnin merkeissa kehittavat palvelua. Usein myos

kaytannon asiat, kuten sahkoisten valitysjarjestelmien kayton aloit-

taminen, vaativat yhteisia keskusteluja. Keskusteluille ja sopimiselle on varattava

riittavasti aikaa seka sopimusajan alkumetreilla etta saannollisesti sopimusaikana (esim. tilaajan ja
tuottajan/tuottajien valiset tapaamiset kaksi kertaa vuodessa). Kun sopimussuhteen solmivat toi-
silleen ennestaan tuntemattomat sopimuskumppanit, yhteistyon harjoitteluun voi menna aikaa ja
varsinkin alussa siihen tulee kohdistaa resursseja.




4.3 Tarjouspyyntomalli vuokrahenkiloston hankintaan

Taman oppaan liitteessa on esitetty tarjouspyyntomalli vuokrahenkiloston hankintaan. Malli toi-
mii muistilistana tarjouspyynnossa esille otettavista asioista. Kunkin hankinnan yhteydessa tar-
jouspyynto tulee muokata juuri kyseessa olevan hankinnan tarpeeseen.

Tarjouspyynnon suunnittelussa tulee kiinnittaa erityisesti huomiota siihen, mitka asiat asetetaan

pakollisiksi vaatimuksiksi ja mitka vertailukriteereiksi. Tarjouspyynto on syyta laatia huolella ja sii-

na on tuotava selkeasti esille, mita millakin vaatimuksella tai selvityksella halutaan selvittaa. Tar-

jouspyyntoon tutustuttuaan tarjoajien on tiedettava, onko kyseinen seikka ehdoton (tayttamatta

jaddessaan tarjous hylataan) vai vaikuttaako ko. seikka vain menestykseen tarjousver-

tailussa. Hankkijan tarkein tyo tarjouspyyntoa suunniteltaessa on maarit-

taa ostettavan palvelun laatutaso. Mikali vaatimukseksi on esimerkiksi

tarpeen maarittaa, montako henkiloa tulee toimittaa ko. tyoteh-

tavaan aamuisin tietyn vasteajan puitteissa, tama ehto tulee
asettaa pakolliseksi vaatimukseksi.

Tamankaltaiset pakolliset vaatimukset maaritellaan taman
oppaan liitteena olevassa tarjouspyyntomallissa osioissa
”Hankinnan kohteen kuvaus” seka "Tarjoajan ja tarjouksen
kelpoisuus”. Sopimusehdoilla taydennetaan tulevan vuok-
rahenkiloston kayton sellaisia vaateita, joiden on valtta-
matonta toteutua sopimusaikana. Pakollisia vaatimuksia
maariteltaessa on tiarkeda muistaa, ettei vaadi liikaa. Jos
vuokratyontekijoiltd vaaditaan esimerkiksi tehtavaan nah-
den liian korkeaa koulutustasoa tai liian pitkaa kokemusta
alalta, voi jaada ilman tarjouksia. My®os liian tiukat vaatimuk-
set esimerkiksi vasteajoissa tai ylisuuret korvaukset toimit-
tamatta jaaneista tilauksista nostavat vaajaamatta tarjoushin-
toja.

Tarjouspyynnossa “tarjousten vertailu” -kohdan sisilto eli vertailukri-

teerien maara ja painotus riippuvat siita, mita kaikkea on laitettu pakolli-

siksi vaatimuksiksi. Joskus tarjouspyynnossa on perusteltua asettaa kaikki vaa-

timukset pakollisiksi. Talloin tarjousten vertailu tehdaan halvimman hinnan perusteella.

Joskus taas on perusteltua jattaa hinnan rinnalle vertailtavaksi eri laatutekijoita, jolloin niille ase-

tetaan halutut painoarvot eli vertailussa voittaa kokonaistaloudellisesti edullisin tarjous. Naista

vertailukriteereista tarjoajille annetaan pisteita kyseisen asian toteutumisesta ja ne vaikuttavat
painoarvonsa verran hankinnan lopputulokseen.
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Tarjouspyyntoon on hyva liittad yleiset sopimusehdot. Alaa
koskevat yleiset sopimusehdot ovat Henkilostopalvelualan
tyovoiman vuokrausta koskevat yleiset sopimusehdot
HPL YSE 2006. Ehdot sisaltavat tietoa veloitusperusteis-

ta, tyoturvallisuudesta ja tyosuojelusta, reklamaatioista,
vahingonkorvausvastuista jne. Ehdoista kay ilmi useita
tarkeita asioita kuten tyoehtosopimukseen liittyvat na-
kokohdat: tarjouspyyntoon tuleekin maaritella tiedot
kaytettavasta tyoehtosopimuksesta sekd mahdollisis-

ta paikallisista sopimuksista. Tyosopimuslain mukaan
henkilostovuokrauksessa ensisijainen tyoehtosopimus

on alan oma tyoehtosopimus. Jos tallaista tyoehtoso-

L

pimusta ei ole, kaytetaan kayttajaorganisaation tyoeh- ,ﬁ \:_\
tosopimusta. Henkilostovuokrausalalla ei ole kovin /’ b N %\
montaa omaa alan tyoehtosopimusta, joten useimmissa &
tapauksissa kaytetaan kayttajaorganisaatiota sitovaa tyo- ;-,
ehtosopimusta. Sovellettava tyo- ja virkaehtosopimus on ——l

syyta selvittaa ja kirjata se tarjouspyyntoon. — = - '

Julkisissa hankinnoissa kaytetaan usein julkisten hankintojen yleisia

sopimusehtoja JYSE 2009 Palvelut. Kaytettaessa JYSE -ehtoja on hyva

huomata se, ettei niita ole erityisesti suunniteltu henkilostovuokrauspalvelujen ostamiseen. Nain
ollen erityisesti JYSE-ehtojen vahingonkorvauskohtaa ei voida useinkaan suoraan soveltaa hen-
kilostovuokrauspalvelujen ostoon. Henkilostovuokrauksessa vahingonkorvaus tyontekijan aihe-
uttamasta vahingosta maaraytyy eri tavalla kuin alihankintatilanteissa. Voimassa olevan oikeuden
mukaan henkilostopalveluyritys vastaa vuokratyontekijan aiheuttamasta vahingosta silloin, kun se
ei ole tayttanyt sille sopimuksesta johtuvia velvollisuuksia asianmukaisesti tai jos sopimuksesta
muutoin seuraa henkilostopalveluyrityksen sitoutuminen kantamaan riskin vahingosta. Tyonteki-
jan tuottamus ei siten kanavoidu automaattisesti henkilostopalveluyrityksen vastattavaksi.Vastuu-
kysymykset onkin syyta kayda huolella lapi jo etukateen henkilostopalveluyrityksen kanssa.

Yleisten sopimusehtojen lisaksi tarjouspyynnossa esitetaan vahintaan sellaiset sopimusehdot, jot-
ka vaikuttavat tarjoushintaan ja/tai auttavat tuottajaa arvioimaan, onko hanella mahdollisuuksia
tayttaa tilaajan ehdot sopimusaikaiselle yhteistyolle. Tarjouspyynnon liitteena voi olla myos jo hy-
vinkin tarkka sopimusluonnos, johon tehdaan sopimuksen solmimisvaiheessa enaa teknisluontei-
sia lisayksia/korjauksia. Mikali sopimuksessa kaytetaan liitteena yleisia sopimusehtoja, itse sopi-
muksessa ei tarvitse toistaa samoja asioita, vaan viittaus yleisiin sopimusehtoihin riittaa. Jos tilaaja
haluaa sopimuksessa maaritella jotain yleisista sopimusehdoista poikkeavaa, tasta on oltava erik-
seen maininta.
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5 Henkilostopalveluala Suomessa

Henkilostopalveluala on Suomessa kasvanut voimakkaasti 2000-luvulla. Etenkin vuokratyd on
yleistynyt yhtena varteenotettavana tyon teettamis- ja tekemismuotona.Vuokratyona teetetaan
yleensa niita toita, joita osa-aikaiset ja maaraaikaiset tyontekijat ovat perinteisesti tehneet.Vuok-
ratyota tehdaan lahes kaikilla toimialoilla ja yritykset ja kunnat lisaavat jatkuvasti vuokratyonte-
kijoiden kayttoa.

Henkilostopalveluyritysten tarjoamat palvelut
Henkilostopalveluyritykset tarjoavat asiakasyrityksilleen monipuolisia henkilostopalveluita liitty-
en mm.

* henkilostovuokraukseen

* rekrytointiin

* ulkoistamiseen ja alihankintaan

* suorahakuun

* henkilo- ja soveltuvuusarviointeihin

* koulutukseen ja valmennukseen

* uudelleensijoittumisvalmennukseen.

Henkilostovuokraus

Henkilostovuokrauksessa on kyse siita, etta henkilostopalveluyritys tyonantajana siirtaa eli vuok-
raa tyontekijansa toisen tyonantajan (tassa tapauksessa kuntasektorin organisaation) kayttoon.
Vuokratyossa henkilostopalveluyritys on tyontekijan tyonantaja ja tyontekija tekeekin tyosopi-
muksen henkilostopalveluyrityksen kanssa. Tyo kuitenkin tehdaan kayttajaorganisaatiolle. Henki-
|ostopalveluyritys maksaa tyontekijan palkan ja hoitaa kaikki muutkin hanelle tyonantajana kuulu-
suojeluasioissa vastuu on jaettu, kuitenkin niin, etta kayttajaorganisaatio vastaa tyonaikaisesta
tyosuojelusta.

TYONTEKIJA

tyonjohto-oikeus z N tyosopimus
TYOPAIKKA: o 2 TYONANTAJA:
ASIAKAS- HENKILOSTO-
ORGANISAATIO asiakassopimus PALVELUYRITYS
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Rekrytointi

Sen lisaksi, ettd monet organisaatiot kayttavat henkilostovuokrausta rekrytointikanavana, ne
kayttavat myos henkilostopalveluyritysten rekrytointipalveluja etsiessaan tyovoimaa pidempiai-
kaiseen tarpeeseen. Henkilostopalveluyrityksia kaytetaan usein sen vuoksi, ettei organisaatiol-
la ole itse aikaa suorittaa rekrytointiprosessia tai silla ei ole siihen tarvittavaa asiantuntemusta.

Henkilostopalveluyrityksilla on kattavat seka vuokratyontekijoista etta pysyvampaa tyota etsivis-
ta henkiloista koostuvat rekisterit, joista |0ytyy tuhansia eri alojen ammattilaisia. Naiden joukosta
seka julkisen ilmoittelun avulla henkilostopalveluyritykset |oytavat nopeasti ja kustannustehok-
kaasti sopivimmat tyontekijat myos pysyvampiin tyosuhteisiin. Tavallista on, etta ensi vaiheessa
henkilostopalveluyritys haastattelee ja mahdollisesti myos testaa ehdokkaat eri henkiloarviointi-
menetelmia kayttaen.Yritys tai kunta tekee lopullisen henkilovalinnan.

Henkilostopalveluyritysten Liitto HPL - alan yritysten liitto

HPL on henkilostopalveluita tarjoavien yritysten tyonantaja- ja toimialaliitto. Liiton keskeisena
tehtavana on toimialan ja sen jasenyritysten toimintaedellytysten turvaaminen ja kehittaminen.
HPL on laatinut alalle mm. henkilostopalvelualan toimintaperiaatteet, yleiset sopimusehdot asia-
kassopimusten liitteiksi seka henkilostovuokraukseen etta rekrytointiin, tydsopimusmalleja, hen-
kilotietojen kasittelyn kaytannesaannot ja ulkomaisten tyontekijoiden rekrytoinnin pelisdaannot.
Taman lisaksi liitto neuvottelee toimialalle tyoehtosopimukset. HPL toimii alan edunvalvojana eri
tyoryhmissa ja alaa koskevien lausuntojen antajana. HPL on Elinkeinoelaman keskusliitto EK:n ja-
senliitto. Liitto on jasenena myos alansa kansainvilisessa jarjestossa CIET T:ssa.

HPL:n jasenyritykset — henkilostopalvelualan asiantuntijoina
HPL haluaa varmistua siita, etta kaikki sen jasenyritykset toimivat lain ja alan toimintaperiaattei-
den mukaisesti. Kaikki liiton jasenyritykset ovatkin sitoutuneet noudattamaan alan toimintaperi-
aatteita, joilla tahdataan erityisesti yrityseettisten arvojen toteutumiseen ja tyonantajavelvoittei-
den noudattamiseen.

Auktorisoitu henkilostopalveluyritys — merkki luotettavuudesta
HPL auktorisoi kaikki vahintdan vuoden alalla toimineet jasenyrityksensa.
‘ Auktorisoituja henkilostopalveluyrityksia valvotaan HPL:n suorittamien yri-

N tystarkastusten avulla. HPL:n lisaksi auktorisoinnin myontamiseen ja yritysten
AUKTORISOITU valvontaan osallistuu auktorisointilautakunta, jossa on edustajia niin tyonteki-
oo ja- ja tyonantajajarjestosta kuin viranomaistaholtakin.

HPL suosittelee valitsemaan yhteistyokumppaniksi auktorisoidun henkilostopalveluyrityksen sen
varmistamiseksi, etta yhteistyokumppani on luotettava ja noudattaa paitsi lakeja myos HPL:n alal-
le laatimia eettista toimintaa korostavia saiantoja ja periaatteita.

Kaikki HPL:n jasenyritykset on listattu HPL:n sivuilla www.hpl.fi. Auktorisoidut henkilostopalve-
luyritykset on helppo tunnistaa auktorisointitunnuksesta.
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LIITE: TARJOUSPYYNTOMALLI VUOKRAHENKILOSTON
HANKINNASTA

HANKINNAN PERUSTIEDOT JA TUNNISTETIEDOT

* tarjouspyynnon nimi ja lyhyt muutaman rivin kuvaus hankinnan kohteesta

¢ diaarinumero tai muu mahdollinen viite, joka on mainittava tarjouksen saatetiedoissa
* hankintayksikko

* paivamaara

* onko ilmoitus tarjouspyynnosta julkaistu www.hankintailmoitukset.fi -sivustolla

* onko ilmoitus tarjouspyynnosta julkaistu muualla, kuten kaupungin/kunnan www-sivuilla
* sopimusaika eli kuinka pitkaksi aikaa palvelua hankintaan + optio

* valitaanko tuottajaksi yksi vai useampi palveluntuottaja

* hyvaksytaanko osatarjoukset

* hyvaksytdanko alihankinnat

* muut tarvittavat perus- ja/tai tunnistetiedot

HANKINTAMENETTELY

* mita hankintamenettelya kaytetaan
* viittaus hankintalainsaadantoon

HANKINNAN KOHTEEN KUVAUS

* mika on hankinnan kohde eli ostettavan palvelun maaritelma

* mistd muodostuu vuokrahenkiloston tarve (mm. dkilliset sairaslomat, tilapaiset poissaolot)

* kuinka pitkiin sijaisuuksiin vuokrahenkilostoa ollaan hankkimassa

* mihin tyotehtaviin ollaan vuokrahenkilostoa hankkimassa

* sopimuksen luonne eli valitaanko tuottajaksi yksi vai useampi palveluntuottaja seka muut mah-
dolliset maarittelyt, kuten montako palveluntuottajaa tullaan valitsemaan, kuinka paljon (tyotun-
teja tai muu maare) kunkin ammattiryhman palvelua ostetaan (esim. arvio viikko, kuukausi tai
vuositasolla) jne.

* mikali tarpeen, myos tieto kuinka paljon samanaikaisesti on oltava palvelua tarjolla seka muut
vaatimukset toimitusvarmuudelle

* kaytettava tyoehtosopimus seka mahdollinen paikallinen sopimus

* toimintaympariston kuvaus, missa ja millaisissa yksikoissa/tyopisteissa vuokrahenkilosto tulee
tyoskentelemaan

* tarvittaessa lisakuvausta tiloista, valineista, tilauskaytannoista (tilausmenetelmat, ajankohdat,
vasteajat, tilausvahvistukset jne.)

* paivittaisen (tai muu maare) tyoajan kuvaaminen
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* kuvaus mahdollisesta kuukausittaisesta vaihtelusta (esim. koulujen loma-aikoina palveluntarve
on vahaista, ruuhkahuiput ajoittuvat yleensa helmi-maaliskuulle)
* tarkempi kuvaus kunkin ammattiryhman tehtavankuvista/tyotehtavien sisallosta
* tarkempi kuvaus kunkin ammattiryhman pakollisista vaatimuksista, esim.
o koulutus ja mahdollisesti vaadittava taydennyskoulutus
tyokokemus
kielitaito
atk-taidot
palvelukohtaiset vaatimukset, kuten ajokortin tarve, tyoturvallisuuden vuoksi lavistyksia ei
sallita, terveysvaatimukset, jarjestelmaosaaminen, koneiden/laitteiden/mittareiden hallinta jne.
tietyissa palveluissa laista tulevat erityisvaateet, kuten Laki lasten kanssa tyoskentelevien
rikostaustan selvittamisesta
o kyky itsenaiseen ja ammattitaitoiseen tyoskentelyyn tyohon perehdyttamisen jalkeen
* palveluntuottajan, tyon tilaajan ja vuokrahenkilon vastuut tyoasun ja sen siisteyden suhteen
* palveluntuottajan, tyon tilaajan ja vuokrahenkilon vastuut matkakustannuksista
* muut mahdolliset vastuut ja kustannusvastuut
* muut mahdolliset ehdot, esim. ateriointimahdollisuus henkilokuntahinnalla

O 0 o0 O

o

TARJOAJAN JA TARJOUKSEN KELPOISUUS

* tarjoajien kelpoisuusehdot kuten tilaajavastuulain vaatimukset seka muut tekniset, taloudelliset
ja toiminnalliset edellytykset, mm. referenssit vuokrahenkiloston vilittamisesta muille organisaa-
tioille (referenssivaateiden maaraa ja kokoa tulee maarittaa kyseessa olevan hankinnan kokoluo-
kan ja luonteen mukaisesti)

* tarjouksen kelpoisuusehdot mm. vastaako tarjous tarjouspyyntoa, onko tarjouslomakkeet tay-
tetty tarjouspyynnon mukaisesti ja onko tarjouksen liitteena pyydetyt todistukset

TARJOUSTEN VERTAILU

* hinnan ilmoittaminen (arvonlisiverottomana ja tarvittaessa myos arvonlisaverollisena)
o tunti vai muu yksikko
o viikonpiivit ja juhlapyhit, kellonajat ja muut tarpeelliset maireet

* onko hintojen ilmoittamiseen valmis lomake

* muut tarvittavat maaritelmat

Vertailu suoritetaan kayttamalla

* tarjousten halvinta hintaa tai

* kokonaistaloudellista edullisuutta, jolloin hinnan rinnalle tarjouspyynt66n ilmaistaan muut
vertailukriteerit, kuten esimerkiksi hinta xx % ja toimitusvarmuus xx % (kriteerit tulee avata
tarjouspyyntoon eli kuvata tarkemmin, mitd hankkija sanalla toimitusvarmuus tarkoittaa ja mita
seikkoja tarjoajan toimitusvarmuuden osalta tulee tarjouksessa esitella)
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TARJOUKSEN JATTAMINEN

viimeinen jattopaiva, kellonaika

osoite

toimitustapa

tunnistetiedot

maaraajan jalkeen jatettyja tarjouksia ei oteta huomioon
asiakirjojen julkisuus ja liikesalaisuudet

tarjouksen kieli

tarjouksen voimassaoloaika

tarjouspyyntoon liittyvien lisakysymysten esittaminen kirjallisesti / tarjouspyynnon lisatietojen
antaja

mita liitteita on liitettava tarjoukseen

muita ohjeita

lisatietojen antajien yhteystiedot

SOPIMUSLUONNOS

sopijaosapuolet

sopimuksen sisilto, kohde ja maara

sopimuskausi, jatko-optio, ilmoitusajankohta option kaytosta
vastuuhenkilot ja heidan valtuudet

alihankinnat

tilaajan vastuut ja velvoitteet, mm.

tyonjohdollinen vastuu

tilat ja tyovalineet

perehdytys tyohon, asiakirjojen ja tietojen kasittelyyn seka arkistointiin

tyosuojelu

palautteen anto palveluntuottajalle

tilaajan vastuut valineiden, palveluvarustuksen, tyovaatteiden jne. osalta

palveluntuottajan vastuut ja velvoitteet, mm.

tyonantajavelvoitteet

tyosopimus

palvelussuhteen ehdot ja niihin perehdyttaminen

palkat, maksut, vakuutukset

tyontekijoiden valitys sopimuksen mukaisesti vasteaikoja noudattaen

mahdolliset erityisehdot erikoistilanteisiin kuten palveluntuottajan henkiloston sairastumista-

pauksiin tai tilaajan vaatimiin henkilonvaihtoihin

tyontekijoiden sopimuksen mukainen koulutus, ammattitaito, tyokokemus seka kielitaito

o tyontekijoiden sitouttaminen noudattamaan kayttajaorganisaation antamia tyoohjeita ja
perehdytysta

O 00O OO O 0O 0O OO

(o)
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[e]

tyontekijoiden sitouttaminen tyoohijeisiin, turvallisuusmaarayksiin ja laatuvaatimuksiin
tyontekijoiden sitouttaminen toimintatapoihin, kuten henkilollisyyden todistamisen velvolli-
suus sita pyydettaessa tai henkilokortin esillapito

tyontekijoihin liittyvat muut sovitut asiat (esim. ruokapalvelutyontekijoiden osalta hygienia-
osaamistodistus)

palveluntuottajan vastuut tyovaatteiden jne. osalta

* laadunhallinta, dokumentointi, raportointi ja tuotekehitysyhteistyo

[e]

mm. seurantakokoukset, reklamaatioiden anto ja kasittely

* tilaamiskaytannot ja vasteajat seka tilausten peruminen

* tilaajan oikeus hyvaksya tai hylata vuokrahenkilo

* ehdot toimittamatta jaaneille tilauksille, mahdolliset sakot tai sanktiot
* mahdollinen rekrytointipalkkio / ehdot rekrytointiin

* vuokrahenkiloston tyon tulosten mahdolliset immateriaalioikeudet

* hinnat seka hintojen kiinteys / hintojen tarkistusmahdollisuudet
* minimilaskutusajat

* maksuehdot ja laskutuskaytannot

* sopimuksen valvonta

* sopimusasiakirjat ja niiden patevyysjarjestys
* salassapito, tietoturva ja tietosuoja

* sopimuserimielisyyksien ratkaiseminen

* sopimusrikkomusten sanktiot

* sopimuksen purkamisperusteet

* sopimuksen siirto

* sopimuksen muutokset

 vakuutukset ja mahdolliset vakuudet

¢ ylivoimainen este

* mahdollinen sopimukseen liittyva lainsaadanto
° muut sopimusasiat

ALLEKIR)JOITUS

* paikka, aika ja allekirjoitus

LITTEET

* tarjouspyyntoon liitetdan tarvittavat liitteet, esim. hintalomakkeet ja yleiset sopimusehdot
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