Marjo Tikkanen

TOIMEKSIANTAJAN PALKANLASKENTAPROSESSIN
SISAINEN VALVONTA JA KONTROLLIT

Liiketalouden koulutusohjelma
2017

O
samk 0’

Satakunnan ammattikorkeakoulu
Satakunta University of Applied Sciences



TOIMEKSIANTAJAN PALKANLASKENTAPROSESSIN SISAINEN
VALVONTA JA KONTROLLIT

Tikkanen, Marjo

Satakunnan ammattikorkeakoulu
Liiketalouden koulutusohjelma
Toukokuu 2017

Ohjaaja: Mékinen, Jukka
Sivumaara: 46

Liitteitd: 3

Asiasanat: palkanlaskentaprosessi, prosessit, sisdinen valvonta, kontrollit

Opinndytetyon tavoitteena oli tutkia kohdeyrityksen palkanlaskennan prosessiku-
vausta, kontrolleja ja sisdistd valvontaa. Tavoitteena oli saada laajasti kerrottua sisdi-
sen valvonnan teoriasta sekd avattua kohdeyrityksen palkanlaskentaprosessin ku-
vausta ja sisdisen valvonnan kontrolleja sekd kontrollikuvauksia. Tyon tarkoituksena
oli selvittdd, minkédlainen palkanlaskentaprosessi on yleiselld tasolla yrityksesséd ja
tarkastella syvemmin palkanlaskennan osaprosesseja, palkka-ajoa ja maksatusta.

TyoOn teoriaosassa kdsiteltiin sisdisen valvonnan teoriaa, asiakasprosesseja, palkan-
laskennan prosessia ja ISAE 3402-standardia. Sisdisen valvonnan viitekehykseen
otettiin mukaan COSO-malli, joka on tunnetuin sisdisen valvonnan viitekehys. Sisdi-
sen valvonnan teoria piti siséllddn sisdisen valvonnan tehtdvét ja osatekijét, sisdisen
valvonnan rajoitteet ja tuloksellisen sisdisen valvonnan edellytykset.

Opinndytetyossd kiytettiin kvalitatiivista eli laadullista tutkimusmenetelméé. Opin-
ndytety0 oli toiminnallinen, eli kyseessd oli konstruktiivinen tutkimus. Tiedonke-
ruumenetelménd kidytettiin osallistuvaa havainnointia, tiedonantoja, dokumentteja ja
toimeksiantajan materiaaleihin tutustumista.

Tuloksena opinndytety0ssé saatiin kattava yhteenveto sisdisen valvonnan teoriasta ja
ISAE3402-standardista, palkanlaskentaprosessin prosessikaavio sekd palkka-ajoon ja
maksatukseen liittyvien kontrollien kuvausten pdivitetyt ja parannellut versiot.
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The objective of the thesis was to investigate the process description, controls and
internal control of the payroll calculation of the target company. The aim was to gain
a broader understanding of the theory of internal control and the description of the
payroll process of the target company and the controls of the internal control and
control descriptions. The purpose of the thesis was to find out what kind of the
payroll process is at a general level in the company and to look more closely at the
payroll sub processes; payroll run and payment.

The theoretical part of the thesis was based on the theory of internal control,
customer processes, payroll process and ISAE3402 standard. The COSO model,
which is the most well-known internal control framework, was taken as a framework
for internal control. The internal control theory was consisted of the internal control
functions and constituents, internal control constraints and effective internal control
prerequisites.

The qualitative research method was used in the thesis. The thesis was functional,
therefore it was a constructive research. The data collection method was used for
involved observation, announcements and documents.

As a result, the thesis presents a comprehensive summary of the internal control
theory and the ISAE3402 standard, the payroll process chart, and updated and
improved versions of the control descriptions of payroll run and payment.
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1 JOHDANTO

Organisaatiot ulkoistavat yhd enemmin aiemmin itse hallinnoimiaan toimintoja, ku-
ten taloushallintoa ja palkanlaskentaa. Tdhén liittyy aina myos merkittidviad riskeja
erityisesti yhteison sisdisen valvonnan kannalta. Vaikka toinen osapuoli vastaa pro-
sessien operoinnista sopimuksen mukaisesti, jdd oikeudellinen vastuu ulkoistettujen
palveluiden toiminnasta ja vaatimustenmukaisuuden valvonnasta palveluita ulkoista-
valle yhteisolle. Kayttdjayhteison tuleekin varmistua siité, ettd palveluntarjoaja toimii
kayttdjayhteisolle asetettujen ulkoisten ja sisdisten vaatimusten mukaisesti. Erityises-
ti taloudellisen raportoinnin kannalta merkittdvien toimintojen ja jérjestelmien ul-
koistuksessa kayttdjayhteison tulee varmistaa palveluyhteison kykenevyyden tuotta-
maan oikeellista ja oikea-aikaista informaatiota niin yrityksen johdolle kuin ulkopuo-

lisille sidosryhmille. (Kinnanen & Vuorimaa n.d., 1.)

Kohdeyrityksessi lasketaan asiakasyritysten palkkoja. Yhtend asiakaslupauksena on
”Aina ajallaan ja oikein”. Jotta tdmé lupaus toteutuu, tulee palkanlaskenta olla yhte-
néistd ja kontrolloitua. Sisdisen valvonnan hyvé suunnittelu ja huolella mietityt kont-

rollit riskejd varten ovat avainasemassa asiakaslupauksen toteutumisessa.

Kohdeyrityksessd on tavoitteena saada yhtendistettyd palkanlaskentaprosessia ja eri-
laisia kdytdntdja tyoyhteisossd. Yrityksessd on tehty Mepco —ohjelmalla lasketulle
palkkaprosessille prosessikaavio, mutta ei Personec W —ohjelman palkanlaskentapro-
sessista, alaprosesseista tai muista tukiprosesseista prosessikaavioita. Joidenkin muu-
tamien asiakkaiden prosesseista on tehty prosessikaavioita, mutta ei kaikista, eikd
niitd ole mitenkddn sdinndnmukaisesti paivitetty. Prosessikaavioista olisi yritykselle
monenlaista hyOtyd erityisesti prosessien ja toimintatapojen yhtendistdmisessd, uu-

sien tyontekijoiden perehdyttamisessd ja tyon jatkuvassa kehittdmisessa.



2 TEOREETTINEN VIITEKEHYS

OpinndytetyOssd teoreettisena viitekehyksend on sisdisessd valvonnassa otettu
COSO-malli, joka on Committee of Sponsoring Organisations of the Treadway
Commission (COSO) kehittdma sisdisen valvonnan malli. COSO-mallia kisitellaan
tarkemmin luvussa 6.3. Sisdiselle valvonnalle on muitakin viitekehyksid ja malleja
olemassa, mutta COSO on tunnetuin ja sisélloltddn sopivin ISAE3402-standardin
kanssa. Viitekehys on rajattu koskemaan vain yhtd sisdisen valvonnan mallia, jotta
siitd ei tulisi liian laaja-alaista ja jotta varsinaisten prosessikaavioiden ja kontrolliku-

vausten tekoon jdé tarpeeksi aikaa.

COSO-malli médrittelee sisdisen valvonnan prosessiksi, jonka tavoitteena on koh-
tuullisessa médrin varmistaa toimintojen tehokkuus ja tarkoituksenmukaisuus, talou-
dellisen tiedon ja raportoinnin luotettavuus seké lakien ja sddnndsten noudattamiseen
asetettujen tavoitteiden saavutettavuus. ISAE3402-standardin tarkoituksena on palve-
luorganisaation prosessien asianmukaisuuden ja toiminnan tehokkuuden varmenta-
minen. ISAE3402-raportti voidaan toteuttaa, jos palveluorganisaation prosesseilla on
vaikutusta kdyttdjaorganisaation taloudellisen raportoinnin luotettavuuteen. Palkan-
laskennan prosessi on yksi prosesseista, joiden osalta voidaan antaa ISAE3402-

varmennuslausunto.

2.1 Tutkimuksen ongelmat ja tavoitteet

Opinndytetyossd on tarkoitus kisitelld laajasti sisdisen valvonnan teoriaa sekd koh-
deyrityksen sisdistd valvontaa ja kontrolleja palkanlaskentaprosessissa. Sisdisen val-
vonnan teorian esittiminen avaa hyvin pohjan tulevaisuuteen, jos yrityksessd halu-
taan ldhted kehittdmddn myohemmin sisdistd valvontaa ja tehdd puuttuvia prosessi-
kuvauksia. Opinndytetyon tarkoituksena on selvittdd, minkdlainen palkanlaskenta-
prosessi on yleiselld tasolla yrityksessd ja tarkastella syvemmin palkanlaskennan
osaprosesseja; palkka-ajoa ja maksatusta. Liséksi tavoitteena on 10ytéé, jos mahdol-
lista, kehityskohteita ja antaa kehitysehdotuksia sisdisen valvonnan kontrolleihin.

Tyon tuotoksena tehddédn prosessikuvaus ja prosessikaavio palkanlaskentaprosessista



kohdeyrityksessd yleisesti sekd pureudutaan syvemmélle osaprosessiin ja tehdddn

siitd tarkempi prosessikuvaus kontrollit mukaan lukien.

Tyon tekijd tyoskentelee tdlld hetkelld kohdeyrityksesséd palkanlaskijana. Opinndyte-
tyon avulla on tarkoitus syventéid osaamista alasta ja erityisesti sisdisestd valvonnasta
taloushallintopalveluissa. Toimeksiantajalle on tarkoitus tuottaa hyddynnettivai tie-
toa kehitysehdotusten avulla. Tyon aihe tukee tekijan omaa ammatillista kehittymista

ja antaa toimeksiantajalle kehityskohteita ja —ehdotuksia.

Ty0 rajataan koskemaan vain Aditron Personec W-ohjelmalla suoritettua palkanlas-
kentaa sekéd vanhan asiakkaan varsinaista palkanlaskentaprosessia, ei esimerkiksi uu-
den asiakkaan kdynnistysprosessia. Ty0 rajataan myds koskemaan suurasiakkaita,
jotka haluavat palkanlaskennassa kéyttdd ISAE3402-raportoinnin mukaista palkan-

laskentaprosessia.

Opinndytetydssd pyritdin saamaan vastaus seuraaviin kysymyksiin:
- Minkilainen on yleiselld tasolla palkanlaskennan prosessikuvaus?
- Minkilainen on osaprosessin prosessikuvaus?
- Mitd kontrolleita osaprosessi siséltdd ja mitd ne tarkoittavat kdytdnnossa?

- Onko sisdinen valvonta palkanlaskentaprosessissa riittavaa?

3 TUTKIMUSMENETELMAT

Opinndytetyossa kiytetddn kvalitatiivista eli laadullista tutkimusmenetelmain. Opin-
ndytety0 on toiminnallinen, joten kyseessd on konstruktiivinen tutkimus. Tiedonke-
ruumenetelmind on kiytetty osallistuvaa havainnointia, tiedonantoja, dokumentteja ja

toimeksiantajan materiaaleihin tutustumista.



3.1 Kouvalitatiivinen eli laadullinen tutkimus

Kvalitatiivisessa tutkimuksessa aineistona voi olla vain yksi tapaus tai yhden henki-
16n haastattelu. Aineisto voi kdsittdd myos suuren joukon yksil6haastatteluja. Tarkoi-
tuksena ei ole etsid keskimadrdisid yhteyksid eikd tilastollisia sddnnénmukaisuuksia,
jolloin aineiston koko ei méédrdydy ndiden mukaisesti. (Hirsjérvi, Remes, Sajavaara

2009, 181.)

Kvalitatiivisen tutkimuksen tyypillisié piirteitd ovat seuraavat seikat:

- Tutkimuksen luonne on kokonaisvaltaisen tiedon hankintaa

- Aineisto kootaan todellisissa tilanteissa

- Thmistd suositaan tiedonkeruun instrumenttina

- Lahtokohtana on aineiston monitahoinen ja yksityiskohtainen tarkastelu

- Laadullisia metodeja kdytetddin aineiston hankinnassa, kuten teemahaastatte-
lut, osallistuva havainnointi, ryhméhaastattelut ja erilaisten dokumenttien ja
tekstien diskursiiviset analyysit

- Kohdejoukko valitaan tarkoituksenmukaisesti, ei satunnaisotoksia

- Tutkimussuunnitelma muokkaantuu tutkimuksen edetessé

- Tapauksia kisitelldén ainutlaatuisina ja aineistoa tulkitaan sen mukaisesti.

(Hirsjarvi, Remes, Sajavaara 2009, 164.)

Laadullisessa tutkimuksessa tavoitteena on kuvata, ymmartda ja tulkita tutkittavaa
ilmiotd. Laadullinen tutkimus tarkoittaa tutkimusta, jonka avulla on pyrkimyksend
saada aikaan 10ydoksid muita kuin tilastollisia menetelmid tai muita méérillisia kei-
noja kéyttden. Laadullisessa tutkimuksessa kdytetddn sanoja ja lauseita, toisin kuin
méérillinen tutkimus perustuu lukuihin. Kvalitatiivisessa eli laadullisessa tutkimuk-
sessa ei pyritd tekeméén yleistyksid. Pyrkimyksend on ilmion syvéllinen ymmaérta-
minen. Laadullinen tutkimus tutkii yksittdistd tapausta, ei tapausten joukkoa, kuten
médrillinen tutkimus. Laadullisessa tutkimuksessa tutkitaan paddasiassa prosesseja ja

pyritdin selittdmadn niitd seki eri merkityksid ja ilmioitd. (Kananen 2014, 18-19.)



3.2 Dokumentit

Dokumentteina on késitelty kohdeyrityksen virallisia dokumentteja liittyen
ISAE3402-standardin mukaisiin  kontrolleihin, esimerkiksi kontrollilistaa ja
ISAE3402-tarkastusraportteja edellisiltd vuosilta. Yrityksen palkanlaskennan parhaa-

seen toimintatapaan (Best practice) liittyvid dokumentteja on kdytetty myds ldhteina.

Tiedonkeruumenetelmit voidaan jakaa sekundidérisiin ja priméérisiin. Priméarisid
menetelmid ovat havainnointi, haastattelut ja kyselyt. Sekundéérisia menetelmid ovat
dokumentit. Laadullisen tutkimuksen tiedonkeruuldhteind voidaan kayttdd kaikkia
kirjallisen aineiston muotoja. Erilaisia tutkimuksissa kdytettdvid dokumentteja voivat
olla esimerkiksi muistiinpanot, sdhkopostit, verkkosivut, videot, ddniteet ja valokuvat
sekd erilaiset dokumentit kuten kirjat, muistiot, paivakirjat, kirjeet, vuosikertomuk-
set, tutkimukset, raportit ja tilastot. Dokumentit ovat kaikkia kirjoitettua, danitetty,
kuvallista tai muunlaisessa visuaalisessa muodossa tuotettua aineistoa, jotka on tehty
menneesséd ajassa. Osa kirjallisista dokumenteista liittyvdt my0s tutkimushetkeen ja
nykytilaan, kuten toimintaohjeet, organisaatiokaaviot ja toimenkuvat. (Kananen

2014, 90-91.)

3.3 Havainnointi

Havainnointikeinona kéaytettiin osallistuvaa havainnointia, jolloin itse tyon kirjoittaja
on havainnoijana ja osallistunut ryhmén toimintaan. TyOn toteuttaja on yrityksessd
palkanlaskijana, my6s ISAE3402-standardin parissa, joten palkkoja laskiessa hén on

voinut tehdéd havaintoja omasta ja muiden tydskentelysté.

Havainnoinnin avulla saadaan suoraa ja vilitonta tietoa yksildiden, ryhmien tai orga-
nisaatioiden toiminnasta ja kdyttdytymisestd. Havainnoinnin avulla on mahdollista
padstd luonnollisiin ympéristdihin. Havainnoinnin lajeja ovat systemaattinen havain-
nointi ja osallistuva havainnointi. Systemaattinen havainnointi on nimensi mukaises-
ti systemaattista ja jisenneltyd. Havainnoija on tdssé tapauksessa ulkopuolinen toimi-
ja. Osallistuva havainnointi on vapaasti tilanteessa muotoutuvaa ja havainnoija on

ryhmén toimintaan osallistuvana. Osallistuvassa havainnoinnissa on kaksi alalajia:
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taydellinen osallistuminen ja osallistuja havainnoijana. Kun osallistuja on itse ha-
vainnoijana, havainnoija osallistuu ryhmén toimintaan, mutta tekee myos kysymyk-
sid ryhméléisille. Tétd havainnonitimenetelmaa kdytettdessé tulee tutkijan pitdd eril-
ld4n havainnot ja omat tulkintansa niistd havainnoista. (Hirsjdrvi, Remes, Sajavaara

2009, 213-217.)

4 ASIAKASPROSESSIT

Prosessi on toimintaketju, jossa prosessin resurssit suorittavat osatehtdvid prosessin
kokonaistehtdvén ja lopputuloksen aikaansaamiseksi, jolloin prosessia voidaan kuva-
ta ja havainnollistaa loogisena kokonaisuutena, jossa on seki alku ettd loppu. Proses-
si on jatkuvaa ja toistuvaa, toisin kuin projekti on yleensé kertaluontoista ja ainutlaa-
tuista. Projektin ja prosessin raja voi olla kuitenkin ajoittain hdilyvaa, silld toistuva
projekti voi olla my0s prosessi. Prosessille on mahdollista miérittdd prosessin loppu-
tuote ja sen aikaansaamiseksi tarvittavat tyovaiheet ja ldhtotiedot. Asiakastarpeet
luovat perustan prosessin eri vaiheille ja niisséd tehtdvélle tyolle. (Kvist, Arhomaa,

Jarvinen & Réikkonen 1995, 9.)

Asiantuntijapalvelun sisdltod miéritettdessd apuna voidaan kdyttdd prosessikuvauk-
sia, silld palvelut ja tavarat syntyvét aina jonkun tyOprosessin tuloksena. Palvelut
ovat itsessdén my0s prosesseja. Palveluprosessin aikana tai sen lopputuloksena asia-
kas saa palvelun tuoman hyddyn. Asiantuntijapalveluissa asiakkaiden osallistuminen
itse palveluprosessiin korostuu huomattavasti. Asiakkaat osallistuvat palveluproses-
sissa palvelun ominaisuuksien ja tuloksiin kohdistuvien vaatimusten méadrittimisessi
sekd voivat olla merkittdvdssd asemassa varsinaisessa palvelun tuottamisessa ja ke-
hittdmisessd. Prosessien kuvaamisesta saadaan suurta hyotyd. Kuvausten avulla pys-
tytddn mdidrittelemédn, ketkd osallistuvat palvelun tuottamiseen, missd kohdin ja
kuinka kauan. Madrittelyssd voidaan lisdksi tdsmentdd palvelulle kuuluvia laadulli-
sia, taloudellisia ja muita tavoitteita sekd tarkastella niiden toteutumista, mik on eri-
tyisen tirkedd palvelun laadun parantamisen kannalta. Toiminnan kuvaukseen voi-

daan kirjata asiakkaan hoitamat palvelun osat, jolloin toimintakaavio antaa pohjan
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koko prosessille ja kaikkien osapuolten yhteistyolle. (Lehtinen & Niinimaa 2015, 40-
41.)

Prosessin kuvaaminen on keino mallintaa organisaation toimintaa, jolloin sitd voi-
daan ymmartid, analysoida ja kehittdd paremmin. Prosessikuvauksen tulisi sisaltdd
prosessin kannalta kriittiset asiat, esittdd prosessissa asioiden vélisid riippuvuuksia,
olla ymmarrettéva ja looginen termeineen ja késitteineen sekd mielellddn melko ly-
hyt. Lisdksi kuvaamisella voidaan helpottaa uusien tyontekijoiden perehdyttdmista,
havaita ja ratkaista helpommin ongelmia, karsia tarpeettomia toimintoja ja selkeyttda
toimintojen vélisid vastuualueita. Ongelmana prosessin kuvaamisessa on méérittda
sen tarkkuus. Liian tarkassa kuvauksessa kokonaisuus voi hamértya ja prosessin ku-
vaaminen on aikaa vievdd. Liian yleisluonteisessa kuvauksessa ei pdistd kunnolla
toiminnan tasolle, jolloin kehittimiskohteita voi olla vaikea havaita. (Kvist, Arho-

maa, Jarvelin & Réikkonen 1995, 77; Laamanen 2003, 75-76.)

5 PALKANLASKENTAPROSESSI

Palkanlaskenta on prosessi, joka toistuu samalla kaavalla joka kuukausi. Palkanlas-
kennan prosessi voidaan nihdd my0s vuositasolla, mutta tissd opinndytetydssd nako-
kulmaksi on otettu kuukausittain toistuva prosessi. Palkanlaskennassa on selked alku
ja loppu. Kuun alussa asiakkaalta tulee palkanlaskentaan aineisto ja kuun lopuksi
palkat on saatu maksettua seka niistd tehddén kirjanpitoa ja sidosryhmii varten rapor-
tit. Palkanlaskenta on jatkuvaa ja toistuvaa, jolloin se voidaan mééritelld prosessiksi.
Palkanlaskenta on my®s asiantuntijapalvelua ja palkanlaskentaprosessi voidaan kuva-

ta myds palveluprosessina.

Palkkahallinnolla ja palkanlaskentaprosessilla on aina merkittdvd rajapinta useaan
taloushallinnon prosessiin kuten padkirjanpitoon ja raportointiin sekd maksuliiken-
teeseen. Organisaatioiden raportointitarpeet muodostavat vaatimuksia palkkakustan-
nusten seuraamiselle, silld palkkakustannukset ovat mukana talouden tunnusluvuissa

ja operatiivisissa mittareissa. (Lahti & Salminen 2014, 135.) Henkil6stohallinto,
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palkkahallinto ja palkanlaskenta ja niiden toiminnot voidaan jakaa késitteiden sisél-

16n mukaan, kuten taulukossa on esitetty (Taulukko 1).

Taulukko 1. Henkil6stohallinnon, palkkahallinnon ja palkanlaskennan késitteiden
sisdltod. (Lahti & Salminen 2014, 137.)

Henkilostohallinto Palkkahallinto Palkanlaskenta
Henkildstostrategia ja Palkkojen méérittdminen | Palkanlaskenta ja palkka-
-politiikka ja sopimusten tulkinta kirjanpito
Rekrytointi Palkkakustannusten Palkanmaksu

seuranta
Tyoéterveyshuolto ja Arkistointi Viranomaisraportointi ja
hyvinvointi tilitykset
Osaamisen johtaminen Tyo6todistusten ja hake- Tyoaika- ja muiden palk-

sekd koulutusten suunnit-
telu ja toteuttaminen

musten laatiminen

katapahtumatietojen keruu

Resurssi- ja loma-

Tilastointi ja muu rapor-

Tyoaikatietojen tulkinta

suunnittelu tointi

Tyo6ehtosopimusasiat Henkilostotietojen ylldpito | Tyontekijakohtaisten tie-
tojen ylldpito

Ty6suojeluasiat Palkkakirjanpitoaineiston

arkistointi

Eldke- ja sairasvakuutus-
asiat

Tyoaikatietojen arkistointi

Palkitseminen

Henkildstotietojen yllipito

Sidosryhmisuhteet ja os-
topalvelusopimukset

Palkkahallintoprosessi on kokonaisuudessaan tyomédriltddn usein yksi merkitta-
vimmistd talousprosesseista. Palkanlaskentaprosessiin liittyy monia eri prosessivai-
heita ja tehtdvid. Manuaalisesti tehtynd ne vievit huomattavan tydpanokset verrattu-
na digitaaliseen ja automatisoituun prosessiin. Viranomaistehtidvien tdyttdmiseksi
palkanlaskennassa on paljon raportointi- ja ilmoittamistehtdvid. (Lahti & Salminen

2014, 135-136.)

Palkanlaskentaprosessille syntyy tarve aina kun yrityksessd tydskentelee tyontekijoi-
td, joille maksetaan korvausta tehdystéd tyostd. Palkkausta sditelevit lainsdddanto ja
erilaiset sopimukset. Palkanlaskentaan liittyy lisdksi verotus, erilaiset lakisditeiset

vakuutus- ja sosiaaliturvamaksut seké tyo- ja loma-aikakaésittely. Yritys on velvoitet-
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tu pitdméddn palkkakirjanpitoa aina, kun se maksaa palkkoja. (Lahti & Salminen

2014, 137.)

Palkka muodostuu monesta erdstd tyosopimuslain, noudatettavan tydehtosopimuk-
sen, yrityskohtaisten kdytdntdjen ja tydsopimuksen perusteella. Erilaisia palkkalajeja
ovat esimerkiksi:

- Peruspalkka (tunti- tai kuukausipalkka)

- Urakkapalkka

- Tuotantopalkkio

- Bonukset ja kertaluontoiset palkkiot

- Loma-ajan palkka ja lomaraha

- Sairasajan palkka

- Luontoisedut, kuten puhelinetu, autoetu, asuntoetu

- Muut edut ja palkkiot, kuten lahjat, tydmatkasetelit. (Lahti & Salminen 2014,

138.)

5.1 Palkanlaskentaprosessin vaiheet

Palkanlaskentaprosessiin kuuluu paljon muutakin kuin vain pelkké palkan laskenta ja
palkan maksaminen. Palkanlaskentaprosessi jactaan Lahden ja Salmisen (2014, 138)
mukaan neljddn osa-alueeseen; 1) palkka- ja tydaika-aineiston kerdémiseen, 2) tieto-

jen tulkintaan, 3) palkanlaskentaan ja palkkakirjanpitoon sekd 4) raportointiin.

Palkka- ja
tyoaika-

aineiston
keraaminen

Kuvio 1. Palkanlaskentaprosessin nelja vaihetta.

Tydaika- ja palkkatietoaineiston kerddminen on yleensd haastavinta ja eniten aikaa
vievdd. Aineisto kerdtddn tyontekijoiden tyOsuoritteista esimerkiksi toteutuneen tyo-

ajan tai tyovuorolistan perusteella sekd muista tapahtumista kuten poissaoloista. Pal-



14

kanlaskentaa varten tulee olla kerdttynd tehdyt tyGtunnit tai —vuorot ja mahdolliset
suoritelisit oikein ja tehokkaasti. Myds muita raportointi- tai kohdistustietoja, kuten
projekti- ja tyokoodi, tulee merkitd palkkatietoihin tai ne voivat tulla automaattisesti
jérjestelmdstd. Ennen tietojen siirtdmistd palkanlaskentaan tulee tietojen olla tarkas-
tettu ja hyvéksytty esimerkiksi esimiehen toimesta. (Lahti & Salminen 2014, 138-
139.)

Tyoaikatapahtumien tulkinnan aika on aineiston kerdémisen jélkeen. Tiedot pitdd
tulkita ja muuttaa sellaiseen muotoon, jonka avulla palkanlaskenta on mahdollista
palkanlaskentaohjelmassa. Tamé tarkoittaa tyypillisesti tietojen muuttamista eri
palkkalajeiksi. Monesti kédytdssd on jonkinlainen tulkintaohjelmisto, joka sisdltyy
palkanlaskentaohjelmistoon, tydajanhallintaohjelmistoon tai juuri téta tarkoitusta var-
ten olevaan erilliseen ohjelmistoon. Jos tulkintavaihetta ei ole digitalisoitu onnistu-
neesti, joutuvat palkanlaskijat tekemédn erilaista tapahtumien tulkintaa tiysin manu-

aalisesti. (Lahti & Salminen 2014, 139.)

Kohdeyrityksessi aineiston keruu on aina asiakkaan vastuulla. Myos tietojen tulkinta
pyritdin saamaan yritykseltd pois ja antaa se asiakkaan vastuulle. Pddoletuksena on
se, ettd asiakkaalta tullut aineisto on tarkastettu asiakkaan toimesta ja valmiina sellai-
senaan. Tdma ei tietenkddn kaikissa tilanteissa ole mahdollista, ja monien asiakkai-
den palkka-aineistoa joudutaan vield erikseen tulkitsemaan palkanlaskennassa. Yli-
toiden ja muiden lisien tulkinta on monesti lisélaskutettavaa ty6td. Tdmén poistami-

nen palkanlaskennasta toisi asiakkaillekin kustannussaastoja.

Palkanlaskenta on parhaimmassa tapauksessa hyvin tehokas ja automaattinen toi-
menpide, kunhan kaikki 1dht6tiedot, kuten toteutuneet tunnit ja tyosuhteiden muutos-
tiedot, on viety palkanlaskentajdrjestelmddn. Edellytyksend tdlle on se, ettd tydaika-
tapahtumien tulkinta on onnistunut ja toteutettu oikein. Varsinainen palkanlaskenta
on automatisoidussa palkanlaskentaprosessissa vain palkanlaskentaohjelmistossa to-
teutettava ajo tai suoritus, jonka perusteella ohjelmisto laskee automaattisesti enna-
konpidétykset ja muut vdhennykset sekd tyontekijdlle maksettavan nettopalkan.

(Lahti & Salminen 2014, 140.)



15

Tydehtosopimukset voivat olla monesti niin monimutkaisia, ettei kaikki ohjelmat
taivu niihin sopiviksi. Téstd syystd palkanlaskennassakin on monesti tehtivd manu-
aalista palkanlaskentaa ja korjauksia, kun ohjelma ei pysty laskemaan kaikkea oi-
kein. Pyrkimys on pdistd mahdollisimman automatisoituun toimintaan, mutta kiy-
tannossd tdmé on vield mahdotonta monimutkaisten tulkintojen ja erikoistapausten

vuoksi.

Raportointia tehddin palkanlaskennasta paljon eri sidosryhmille, kuten palkansaajil-
le, viranomaisille ja yrityksen sisilld eri tahoille. Raportteja tehddén yleensd kuukau-
sittain palkkojen laskennan jélkeen tai palkkakausittain, jos ne eroavat kalenterikuu-
kaudesta. Liséksi palkanlaskentaan liittyy vuosittaisia raportointivelvoitteita. Palkka-
hallintoon liittyy my0s omat erilliset arkistointivaatimukset. Yrityksen sisélld tehta-
vid palkkatietojen siirtoja ovat esimerkiksi palkkatietojen siirrot kirjanpitoon, maksu-
aineiston siirrot maksuliikennejdrjestelmddan ja mahdolliset tietojen siirrot HR-
jérjestelmddn tai erilliseen raportointijarjestelmddn. Palkkakustannuksiin liittyvit
jaksotukset on hyvi tehdi jo palkkajérjestelméssd. Merkittdvimmait jaksotukset ovat
pakollisten sivukulujen kuukausikohtainen laskenta ja lomapalkkavarauksen lasken-
ta. Palkkakirjanpitoon liittyy my0s olennaisena osana viranomaisraportointi, kuten
palkkatietojen ilmoitus verottajalle, eldkeyhtioille ja vakuutusyhtidille seki tilanne-
kohtaisesti myds muille viranomaisille kuten Kelaan. (Lahti & Salminen 2014, 140-

141.)

Mattilan, Parnisen ja Orlandon mukaan (2015, 306-307) palkanlaskennan prosessi
muodostuu ohjelmasta riippumatta melko pitkdlle samankaltaisista tyovaiheista, jot-
ka voidaan kuvata seuraavasti:

1. Uusien tyontekijoiden perustietojen syottd ohjelmaan sekd vanhojen tyonteki-
joiden tietojen mahdolliset muutokset
Uusien verokorttitietojen paivitys
Palkanlaskennan kauden avaaminen
Palkkatapahtumien sy6tto tai tietojen siirto tydaikajdrjestelméasta
Palkkatapahtumien tarkastus ja hyviaksyminen
Palkkojen maksatus tyontekijoiden tileille

Palkkalaskelmien léhetys

© N kWD

Mahdollisten ulosottojen ja ammattiyhdistysjdsenmaksujen tilitys.
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Seké kuukauden viimeisen palkka-ajon jilkeen:
1. Palkkakirjanpidon vaatimien tulosteiden ajo
2. Kausiveroilmoituksen ldhetys ja tyOnantajasuoritusten maksu verohallinnolle
3. Mahdollisen kuukausittaisen elidkevakuutusilmoituksen ldhetys eldkevakuu-

tusyhtioon.

5.2 Henkilé- ja tyosuhdetietojen ylldpito

Palkanlaskentaprosessissa henkil6tietojen sekd muiden tydsuhdetta koskevien, pal-
kanlaskennassa kéytettdvien perustietojen ylldpito on erittdin tirked osa-alue. Tyo-
suhteen elinkaareen ja siithen liittyvien tietojen hallintaan liittyy monia asioita, jotka
vaikuttavat palkanlaskentaan. Tydsuhteen elinkaaren hallinta voidaan jakaa Lahden
ja Salmisen (2014, 142) mukaan kolmeen péddvaiheeseen: 1) tyosuhteen alkamiseen,
2) tydsuhteen aikaisiin muutoksiin ja 3) tydsuhteen péattymiseen. Palkanlaskentapro-

sessin laajuutta tietojen ylldpitoon liittyen on kuvattu tarkemmin kuviossa 2.

fyoaika ja l -
palkka- letojen "alkan- o b Ead !
aineiston tulkinta laskenta Raportoint

keraaminen

Henkilo- ja tyosuhdetietojen yllapito

.« o |

. Rekrytointi ja
tydsuhteen |
alku |

|
[yésuhteen aikaiset | TyOsuhteen
muutokset [ paattyminen
| .
|

Kuvio 2. Palkanlaskentaprosessi (Lahti & Salminen 2014, 142.)

Ty0Osuhteen alussa tulee perustaa tyontekijén ja tyosopimuksen tiedot oikein palkan-
laskentajérjestelméén ja muihin yrityksen kdyttdmiin jarjestelmiin. Tarvittavia tietoja
ovat esimerkiksi nimi, osoite, henkildturvatunnus, yrityksen médrittdima henkilonu-

mero, tydaika ja —muoto, palkkauksen perusteet, verokortti, tilinumero, raportoinnis-
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sa tarvittavat kustannuspaikka ja kirjanpidontili. Tydsuhteen aikana tapahtuvat muu-
tokset, joita tiytyy kirjata palkanlaskentajdrjestelmddn ovat esimerkiksi palkanmuu-
tokset, lomat ja muut poissaolot, tydaikamuutokset, verokorttimuutokset seki organi-
saatio- ja kustannuspaikkamuutokset. Tydsuhteen pédattymiseen liittyy lopputilin las-
kenta ja maksaminen, jolloin tydsuhteen tieto muutetaan pédttyneeksi. (Lahti & Sal-

minen 2014, 143.)

6 SISAINEN VALVONTA

Internal control on suomennettu sisdiseksi valvonnaksi, mutta timi ei kuvaa hyvin
asian merkitystd. Ohjaus kuvaa paremmin control —sanaa. Organisaation johto ohjaa
toimintaa samalla kun se harjoittaa siséistd valvontaa. Johto ohjaa henkildstod toi-
mimaan haluamaansa suuntaan. Valvonta-sana on kuitenkin edelleen pdéosin yleises-

ti kdytetty sana esimerkiksi ammattistandardeissa. (Holopainen ym. 2010, 47.)

Toimivassa liiketoiminnassa ja organisaatiossa sisdinen valvonta on keskeisessd
osassa. Se on my0s osa organisaation johtamis- ja hallintojirjestelmii. Tehokkaan ja
toimivan sisdisen valvonnan avulla johdon on mahdollista saada organisaatio toimi-
maan halutulla tavalla ja tuottamaan riittdvasti informaatiota liiketoiminnan ja orga-

nisaation nykytilasta. (Martin n.d., 1.)

Sisdisen tarkastuksen ammattistandardien mukaisesti sisdinen valvonta kasittdd ne
johdon, hallituksen ja muiden osapuolten toimenpiteet, joilla voidaan hallita riskeja
ja ndin ollen lisdtddn pddmadidrien ja tavoitteiden saavuttamisen todenndkdisyytta.
Johdon vastuulla on suunnitella, organisoida ja ohjata toimintaa silld tavalla, ettd
pddmaiirien ja tavoitteiden saavuttamisesta voidaan saada kohtuullinen varmuus.

(Holopainen ym. 2010, 47.)

Pinnalla olleet laajamittaiset vddrinkdytokset ovat tuoneet mukanaan yritysten sidos-
ryhmille tarpeen saada yrityksien toiminnasta ja taloudesta lapindkyvampii. Kasva-

neiden vaatimusten vuoksi yritysten tulee kiinnittdd enenevissd mdirin huomiota si-



18

sdisen valvonnan jarjestimiseen ja sen raportointiin. Sisdisen valvonnan ymmartami-
nen kuuluu nykyéddn kokonaisvaltaisesti yrityksen kaikille osa-alueille. Se on ole-
massa jokaisessa organisaatiossa, kaikissa hieman eri muodoissa. Sisdinen valvonta
muodostuu yrityksen toimintatavoista- ja kulttuurista, joiden avulla organisaatio toi-

mii tavoitteidensa mukaisesti. (Ratsula 2016, 10.)

Organisaation tavoitteet ja niihin kohdistuvat riskit ovat perusta rakentaa sisdinen
valvonta. Ylin johto asettaa suuntaviivat yhteiselle tavalle toimia — miké on sallittua
jamika ei. Sisdisen valvonnan parhaimmatkaan kontrollijdrjestelmét eivét ole tiysin
suojaavia tehottomuutta, virheitd, vadrinkdytoksid tai huonoja paitoksid kohtaan. Si-
sdistd valvontaa ymmartdmélld voi kuitenkin 16yt44 omaan organisaatioon sopivan
sisdisen valvonnan tason. Sisdinen valvonta on osa johtamista, ja hyvin jérjestettyni
se auttaa organisaatiota piddsemddn kohti tavoitteitaan, hallitsemaan riskejd ja suo-
jaamaan julkisuuskuvaansa. Yrityksen kaikilla jdsenilld on vastuu toimia organisaati-
on tavoitteiden ja sdént6jen mukaisesti. Jos tistd poiketaan, voidaan sisdisen valvon-
nan avulla 19ytda heikot kohdat, tehdd korjaustoimenpiteitd ja tarpeen mukaan toteut-

taa tarvittavia seuraamuksia. (Ratsula 2016, 10-11.)

Sisdiselld valvonnalla tarkoitetaan yleisesti organisaation eri tasoille rakennettuja
toimenpiteitd ja —tapoja, jotka koostuvat useista osa-alueista, esimerkiksi hyvaksy-
misvaltuuksista, tyotehtdvien jaosta seké laskenta- ja ohjausjérjestelmien siséltdmista
kontrolleista. My0s pehmeit kontrollit ovat tarpeellisia. Néilld tarkoitetaan esimer-
kiksi johdon ja esimiesten viestid siitd, ettd kaikilta organisaation jdseniltd odotetaan
vastuullista toimintaa. Ndiden toimenpiteiden tarkoituksena on varmistaa organisaa-
tion toiminta tavoitteiden ja toimintaohjeiden mukaisesti. Sisdisen valvonnan avulla
pyritdén hallitsemaan, ehkdisemédin ja paljastamaan organisaation relevantteja riske-
j4, virheitd, erehdyksid ja vdarinkdytoksid. Jokaisen organisaation tulee rakentaa oma
sisdinen valvontansa omien riskien pohjalta. Siksipd kahta samanlaista valvontajér-
jestelméd ei ole olemassa. Sisdiseen valvontaan vaikuttaa yrityksen koko, omistus-
suhteet, rakenne, toimiala ja toimintojen luonne. Organisaation ollessa muutostilassa,
esimerkiksi kasvussa tai omistusvaihdoksessa, vaikuttaa tilanne merkittdvasti sisdi-
sen valvonnan tarpeeseen. Kaikkein tirkeintd ei ole tapa, jolla sisdinen valvonta on

jérjestetty, vaan tarkeintd on sen toimivuus. (Ahokas 2012, 11; Ratsula 2016, 14.)
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6.1 Sisdinen valvonta strategisten tavoitteiden tukena

Sisdisen valvonnan ollessa kunnossa se tukee my0s strategisia tavoitteita ja auttaa
niiden saavuttamisessa sekd parantaa litketoiminnan ohjausta. Liiketoiminnan on
mahdollista pddstd paremmin tavoitteisiinsa ja vélttimiin eteen tulevat yllatykset.
Sisdiselld valvonnalla varmistetaan toiminnan olevan ulkoisten lakien ja sddnndsten

seka sisdisten litketoimintaperiaatteiden mukaista. (Martin n.d., 2.)

Strategia ja liilketoiminnan
ohjaus

Corporate Riskien-
Governance Sisdinen hallinta
valvonta

Kuvio 3. Hyvin jdrjestetty sisdinen valvonta tukee strategian toteutusta ja liiketoi-
minnan ohjausta. (Martin n.d., 2.)

Hyvin hallinnointitavan eli Corporate Governancen, sisdisen valvonnan ja riskien-
hallinnan on oltava jérjestetty niin, etti ne tukevat liiketoiminnan tavoitteiden tehok-
kaassa saavuttamisessa ilman yliméaardisié riskejd, jolloin litketoiminnan on mahdol-

lista onnistua. (Martin n.d., 2.)

6.2 Vidrinkdytokset

Sisdisen valvonnan tavoitteena on viirinkdytdsten ehkdiseminen ja havaitseminen.
Viirinkdytos on rikkomus, joka tehddin kiyttdmalld vairin oikeutta, vastuuta, virka-
asemaa tai vastaavaa. Jos henkild tahallaan védrinkdyttdd organisaation varoja tai re-
sursseja tavoitellakseen omaa etuaan ja kdyttden hyvéksi asemaansa tai tehtdvédnsi,

on kyseessd védrinkdytds. Vadrinkdytoksiin kuuluvat kaikki laittomat toimet, kuten
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petos, salailu tai luottamuksen rikkominen. Vaérinkdytoksiin syyllistytddn rahan,
palvelujen tai omaisuuden saannin takia, maksujen vélttdmiseksi tai muun edun ta-
kia. Viaidrinkdytoksissd tunnusomaista on teon tahallisuus, jolloin henkild toimii tar-
koituksellisesti saavuttaakseen etua ja tapa on lain tai hyvén tavan vastaista. Vaérin-
kaytoksiin liittyy myds peittely, sekéd tarkoituksen ettd jdlkien peittely. Asioita voi-

daan esittdd virheellisesti ja tietoja voidaan védrentda tai salata. (Ahokas 2012, 15.)

Sisdisen valvonnan ollessa heikolla tasolla, pienentdd kiinnijdédmisen riskid ja ndin
ollen lisda vadrinkdytoksid. Mahdollisuus tehdi ja salata vaédrinkdytds voi olla syynd
véadrinkdytoksen toteuttamiseen. Pelkdstddn sisdisen tarkastuksen olemassaolo voi
ehkdistd vadrinkdytoksiin ryhtymistd. Sisdiselld valvonnalla ja sisdiselld tarkastuksel-
la on merkittdvé rooli vadrinkdytosten ehkdisemisessd ja havaitsemisessa, vaikka si-
sdiset tarkastukset harvoin paljastavat vairinkdytoksid, koska ne kohdistuvat toimin-

toihin ei ihmisiin. (Ahokas 2012, 16.)

6.3 COSO-malli

Sisdisen valvonnan mééritelmid ja arviointimenetelmid on julkaistu Yhdysvalloissa
erilaisten ammatillisten jdrjestdjen toimesta jo 1940-luvulta ldhtien. Lainsditdjét ja
viranomaiset vaativat kuitenkin sisdiseltd valvonnalta enemmén vasta 1970-luvulla.
Lainsdadéntod uvudistettiin ja yrityksid vaadittiin jdrjestiméddn sisdinen valvonta niin,
ettd laittomat maksut eli lahjonta oli mahdollista estdd. Vuonna 1985 perustettiin The
Treadway Commission, jolla oli tehtivind selvittdd vilpilliseen taloudelliseen rapor-
tointiin johtavat tekijdt sekd antaa suositukset vilpillistd raportointia vdhentdvista
toimenpiteistd. Komitean antamista suosituksista useat kohdistuivat sisdiseen valvon-
taan. Komitea ehdotti yhteistoimintaa eri tarkastus- ja valvontajérjestoille, jotta siséi-
sen valvonnan mairitelmid ja kisitteitd saataisiin yhdenmukaistettua. YhteistyOsti
syntyi Committee of Sponsoring Organisations of the Treadway Commission
(COSO). Komission aikaansaannoksena julkaistiin COSO-raportti ensi kerran vuon-
na 1992. Laatimisprosessi kesti viisi vuotta ja siind kaytettiin ldhteend toimitusjohta-
jia, talousjohtajia, controllereita, sisdisen tarkastuksen johtajia, johdon konsultteja,
tarkastusvaliokunnan puheenjohtajia ja jésenid, lainsddtdjid ja viranomaisia, tilintar-

kastajia sekd kouluttajia. COSO-raportissa esitettiin ensimmadisen kerran sisdisen
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valvonnan mééritelmé ja sisdisen valvonnan osatekijoiden kuvaukset. (Alftan ym.

2008, 37; Holopainen ym. 2010, 49-50.)

COSO-malli méirittelee sisdisen valvonnan prosessiksi, johon osallistuu koko orga-
nisaatio, hallitus, johto ja muu henkil6sto ja jonka tavoitteena on pyrkid kohtuullises-
sa madrin varmistamaan, etti toimintojen tehokkuuteen ja tarkoituksenmukaisuuteen,
taloudellisen tiedon ja raportoinnin luotettavuuteen seké lakien ja sddnndsten noudat-

tamiseen asetetut tavoitteet saavutetaan. (Alftan ym. 2008, 37-38.)

Ihmiset saavat aikaiseksi sisdisen valvonnan prosessin. Sisdinen valvonta toimii par-
haiten, kun se on rakennettu osaksi liiketoimintaprosesseja ja se on olemassa kaikilla
organisaation tasoilla. Organisaation prosesseissa sisdinen valvonta on erilaisia kont-
rollipisteitd ja toimintamalleja. Kontrollien tarkoituksena on varmistaa organisaation
tavoitteiden mukaisen toiminnan toteutuminen. Johdon ja esimiesten tulee myos

viestid ndistd toimintatavoista ja toimia itse esimerkillisesti. (Ratsula 2016, 18.)

6.3.1 Organisaation tavoitteet ja sisdinen valvonta

COSO-raportti ldhtee liikkeelle siitd perusajatuksesta, ettd jokaisella yhteisolld on
missio, pddmaiérd, jota kohti padstikseen yhteiso asettaa tavoitteita ja luo strategioita.
Monet tavoitteista on kohdennettu juuri tietylle organisaatiolle. Olemassa on kuiten-
kin myos kaikille yhteisid tavoitteita kuten hyvd maine asiakkaiden keskuudessa, luo-
tettavan taloudellisen raportoinnin esittiminen osakkeenomistajille ja toimiminen
lakien ja sddnndsten mukaisesti. COSO-raportin tavoitteet jactaan kolmeen ryhméén:

- Toiminnan tavoitteet

- Taloudellinen raportointi

- Lakien ja sddntdjen mukaisuus. (Holopainen ym. 2010, 53-54.)

COSO-mallin mukaisesti toimintojen tavoitteisiin kuuluvat organisaation toimintojen
tehokkuus ja vaikuttavuus, sisdltden operationaalisen ja taloudellisen suoriutumisen
tavoitteet sekd varojen suojaamisen menetyksiltd. Organisaatiossa on tavoitteita mo-
nilla eri tasoilla, mutta 1dhtékohtana on koko yksikén missio ja visio, jolloin yldtason

tavoitteista voidaan johtaa alatavoitteita eri divisioonille, tytdryhtidille, tulosyksikdil-
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le, funktioille seka tiimeille ja yksikdille. Raportoinnin tavoitteisiin kuuluvat sisdinen
ja ulkoinen taloudellinen ja ei-taloudellinen raportointi, johon voi kuulua vaatimuk-
sia raportoinnin luotettavuudesta, ajantasaisuudesta ja ldpindkyvyydestd sekd muita
ulkopuolisten tai organisaation sisdisesti asettamia vaatimuksia. Vaatimustenmukai-
suus-tavoitteisiin kuuluu organisaatiota koskevien lakien ja sddnndsten noudattami-
nen, joista muodostuu organisaation toiminnalle minimivaatimukset. Jokaisen orga-
nisaation tulee mukauttaa toimintansa lainsdddosten mukaiseksi, mutta monet organi-
saatiot asettavat omat tavoitteensa vieldkin tiukemmiksi. Lainsddddnnon noudattami-
sen varmistaminen on toisaalta myds vaikeutunut yha kiristyvien ja moniulotteisten

lakien ja sdddosten takia. (Ratsula 2016, 15-16.)

6.3.2 Sisdisen valvonnan tehtdvit ja osatekijat

COSO-mallin mukaan sisdinen valvonta koostuu viidestd osatekijésté, jotka vaikut-
tavat toisiinsa. Niiden sisdltd ja rakenne vaikuttavat ratkaisevasti sithen, miten sisdi-
nen valvonta toimii ja onko se tehokas. Osatekijoitd ovat olemassa oleva valvon-
taympéristd, riskien arviointi, tehokkaat valvontatoimenpiteet, toimiva tiedonvilitys
sekid seuranta ja valvonta. (Martin n.d., 1.) Sisdisen valvonnan viisi osatekijdd ovat
osa johtamisprosessia, jonka avulla johdetaan organisaation normaalia toimintaa. Si-
sdinen valvonta ei ole organisaation toiminnassa yksi irrallinen toiminto vaan moni-
suuntainen prosessi. Téssd prosessissa kaikki osatekijdt vaikuttavat toisiinsa ja pro-

sessi ulottuu ldpi organisaation. (Ratsula 2016, 17.)
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Kuvio 3. Sisdisen valvonnan osatekijit COSO-mallin mukaan. (Ratsula 2016, 61.)
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Valvontaympiristé/ Ohjausympéristo
Valvontaympdristd luo perustan kaikille muille COSO-mallin osille. Valvontaympé-
ristoon vaikuttavat organisaation historia ja kulttuuri. Sen avulla luodaan jarjestysti
ja kuria organisaatioon. Valvontaympdristd vaikuttaa kaikkien tyOntekijoiden asen-
teisiin ja sen avulla selvennetédn henkilostolle organisaation kontrollit. COSO:n mu-
kaan valvontaympéristd jaetaan seitsemién osatekijdén:

- Rehellisyys ja eettiset arvot

- Henkil6ston pétevyys

- Hallituksen ja tarkastusvaliokunnan jakama huomio ja ohjaus

- Johdon filosofia ja toimintatapa

- Organisaatiorakenne

- Tyontekijoiden valta ja vastuu

- Henkilostohallinnon menettelytavat ja kdytdnnot. (Ahokas 2012, 27-30.)

Sisdiselld ohjausympéristolld tarkoitetaan yritystason kontrolleita, esimerkiksi liike-
tapaperiaatteita, sisdisen tarkastuksen toimintoa tai yhteisid palkitsemis- ja laskenta-
periaatteita. Ohjausymparisto kattaa joukon standardeja, prosesseja ja rakenteita, jot-
ka muodostavat sisdisen valvonnan perustan. Hallituksen ja ylimmén johdon tehté-
vénd on osoittaa, mikd merkitys sisdiselld valvonnalla on organisaatiossa ja milla ta-
voin organisaatiossa tulee toimia. Keskijohdon ja esimiesten tulee viedd eteenpdin
nditd odotuksia. Tarkoituksena on saada viestittyd asiat organisaation kaikille tasoille
ylhailtd alas. Mikéli tima keskijohdon ja esimiesten vastuu jdd toteutumatta, kasva-
vat riskit virheille, vdédrinkdytoksille ja tehottomuudelle. Suurissa organisaatioissa on
ongelmana ylimmén johdon viestin vélittyminen kadytinndssa yksittdiselle tyonteki-
jélle. Kun ylimmén johdon viesti ei vélity organisaatiossa alas asti, vaikuttaa keski-
johdon antama viesti tyontekijoille suuresti. Yksittdinen tyontekiji peilaa toimintaan-
sa esimiehensd ja muiden kollegoiden toimintaan, ja mikéli tiimissd on yleisesti hy-
viksyttyd toimia ohjeiden vastaisesti, ei ylimmén johdon viestittdm&é tapaa toimia

osata ehkd noudattaa. (Ratsula 2016, 17-18, 95-98.)

Riskien arviointi
Riskien arviointi on prosessi, jonka avulla pyritdén tunnistamaan ja arvioimaan, mit-
ki riskit uhkaavat yrityksen tavoitteiden saavuttamisessa ja pyritddn 16ytdimédan me-

nettelytapoja riskien hallintaan. Tavoitteisiin ei valttimattd paéstd, jos riskit toteutu-
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vat. Jotta riskien arviointi on mahdollista, tulee tavoitteet olla méadriteltyind kaikilla
organisaation tasoilla. Organisaatiossa on yldtason strategiset tavoitteet ja missio se-
ka lisdksi kaikilla organisaation tasoilla, yksikoilld, tiimeilld ja jopa yksil6illd tavoit-
teita, jotka tulee olla yhtendisid yldtason tavoitteiden kanssa. Organisaation tavoittei-
den asettaminen ei ole osa sisdisen valvonnan prosessia, mutta tavoitteet muodosta-
vat pohjan riskien arvioinnille ja tarvittavien kontrollien méérittelylle. (Ratsula 2016,

17, 107-108; Ahokas 2012, 31.)

Valvontatoimenpiteet

Poliitikoissa ja ohjeissa tulee médritelld toimet ja organisaation menettelytavat, eli
valvontatoimenpiteet, joiden avulla varmistetaan johdon antamien maérdysten toteu-
tuminen tavoitteiden saavuttamista uhkaavien riskien hallintaa varten. Toimenpiteitd
toteutetaan kaikilla organisaation tasoilla, eri vaiheissa toimintaprosessia ja jirjes-
telméympéristdissd. Valvontatoimia voivat olla erilaiset hyviksymiset, valtuutukset,
todentamiset, tismiytykset, toiminnan tarkastukset, omaisuuden turvaamistoimet ja
tyotehtdvien eriyttiminen. Ne voivat olla ehkiisevid, paljastavia, manuaalisia, auto-

maattisia tai johtamiskontrolleja. (Ratsula 2016, 17; Ahokas 2012, 34.)

Valvontatoimenpiteet voidaan jakaa toimintaperiaatteisiin ja kontrollitoimenpiteisiin.
Toimintaperiaatteet eli polititkat méérittavét sen, miten organisaatiossa tulisi toimia
ja ne loytyvat usein kirjallisina dokumentteina. Kontrollitoimenpiteet ovat kiytdnnon
toimenpiteitd, joilla toimintaperiaatteita toteutetaan ja niitd voidaan dokumentoida

esimerkiksi tydnkuvausten muodossa. (Ahokas 2012, 34-35.)

Kontrollitoimenpiteet voidaan jaotella ehkdiseviin ja paljastaviin kontrolleihin tai
automaattisiin ja manuaalisiin kontrolleihin. Ehkéisevien kontrollien tarkoituksena
on virheiden ja védrinkdytosten ennaltachkdiseminen. Ehkiisevid kontrolleja voivat
olla esimerkiksi tyotehtdvien eriyttdiminen, laskujen tdsmiytys vastaanottoasiakirjoi-
hin, fyysiset kontrollit, tietojen suojaaminen salasanoilla ja jérjestelmien kiyttooi-
keuksilla. Paljastavien kontrollien avulla pyritddn paljastamaan jo tapahtuneita vir-
heitd ja poikkeamia sekd varmistamaan ndiden asianmukainen korjaaminen. Paljasta-
via kontrolleja ovat esimerkiksi kirjanpidon rahatilin tdisméyttiminen pankkitiliottee-
seen, palkanmaksun oikeellisuuden tarkistus pistokokein, analyyttiset tarkastukset ja

monitorointikontrollit. Manuaalisen kontrollin suorittaa henkild. Varmistuskontrollit
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ja analyyttiset tarkkailut ovat esimerkiksi manuaalisia kontrolleja. Automaattiset
kontrollit suoritetaan jonkin jdrjestelmédn toimesta. Tdysin automatisoidussa kontrol-
lissa ei osallisena ole lainkaan henkilditd. Kaytinndssa kuitenkin kontrollit ovat usein
kahden kontrollin vélimuotoja tai yhdistelmid eli semi-automaattisia kontrolleja.

(Ahokas 2012, 35-37.)

Tyotehtdvien eriyttiminen useiden henkildiden kesken on yksi tarkeimmistd valvon-
tatoimista. Sen avulla voidaan estdd tai vdhentdd inhimillisid virheitd tai tahallisia
petoksia. Monissa prosesseissa tima tarkoittaa sité, ettd yksi henkild ei saa olla vas-
tuussa kaikista yhden liiketapahtuman vaiheista. Vaiheet voidaan jaotella liiketapah-
tumien valtuutukseen, kirjaamiseen ja maksamiseen. Vaarallisia tyOyhdistelmid ovat
esimerkiksi palkkojen laskeminen ja maksaminen, kirjanpidon hoitaminen ja tosittei-
den hyviksyntd, laskujen prosessointi jdrjestelmddn ja laskujen maksu. Mitd enem-
mén silmépareja on tarkastamassa tapahtumia, niin sitd todenndkdisemmin mahdolli-
set virheet tai véddrinkdytokset voidaan huomata. Myds houkutus védrinkdytoksiin
pienenee kiinnijddmisen riskin kasvaessa. Pienissd yrityksissd eriyttimien voi olla
mahdotonta, jolloin jélkikéteisvalvontaan tulee kiinnittdé erityistd huomiota. (Ahokas

2012, 37-38.)

Informaatio ja kommunikaatio

Informaatio ja viestintd ovat tiedonkulkua eri organisaation tasoilla ja eri muodoissa.
Niiden tehtdvénd on saada henkil6std ymmaértdméén oman roolinsa sisdisessd val-
vonnassa. Organisaation henkil6illd tulee olla tarvittava tieto kaytettivissd, jotta hei-
ddn on mahdollista hoitaa tyOtehtdvédnsd ja oma roolinsa osana sisdistd valvontaa.
Kommunikaatio on tehokasta silloin kun se kulkee organisaatiossa ylhdilté alas, poi-
kittain seki alhaalta ylos. Koko henkilokunnan tulee saada ylimmaltd johdolta selked
viesti valvontavelvollisuuksista ja niiden noudattamisesta. Jokaisen tyontekijén pitédi-
si ymmartdd sisdisen valvontajédrjestelmén tekijét ja oma roolinsa osana sitd. (Aho-

kas 2012, 40; Ratsula 2016, 17.)

Seurantatoimenpiteet
Seurantatoimenpiteiden avulla saadaan tietoa sisdisen valvonnan osa-alueista ja nii-
den toimivuudesta. Seurantatoimenpiteet koostuvat jatkuvasta valvonnasta ja erilli-

sistd arvioinneista. Jatkuva valvonta on osa esimiesten ja johdon péivittdistd toimin-
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taa ja muun henkil6ston arviointia heidin suorittaessa tehtidvidédn. Sisdiseen valvonta-
jérjestelmddn kuuluu yleensd myos jatkuvia valvontatoimenpiteitd. Kun toimenpiteet
ovat tarpeeksi laajoja ja tehokkaita, erillisid arviointeja tarvitaan vihemmén. Jatku-
vaa valvontaa ovat sddnndnmukaiset johtamis- ja ohjaustoimet, vertailut, tdismaytyk-
set ja muut rutiinitehtdvat. Kun jatkuvat valvontatoimenpiteet on rakennettu yrityk-
sen normaaleihin toistuviin toimintarutiineihin, toimivat ne reaaliaikaisesti, ovat
juurtuneet osaksi yritystd ja reagoivat muuttuviin olosuhteisiin. Télloin ne ovat te-
hokkaampia kuin erilliset arvioinnit. Erilliset arvioinnit tehddén useasti ulkoisen tai
sisdisen tarkastuksen suorittamana tarkastuksena. Arviointi tehddén monesti ennalta
suunnitellun tarkastussuunnitelman mukaisesti, mutta my0s pistokokeet ovat mah-
dollisia. Organisaation on mahdollista suorittaa arviointi itsearviointina. Erillisissé
arvioinneissa kohteet ovat aina ennalta valittuja. Arvioinnit voivat kohdistua yksittdi-
siin valvontatoimiin tai koko valvontajdrjestelmddn. Jos arvioidaan yksittdisid val-
vontatoimia, niin niissé voidaan keskittyd joko yksittdisten kontrollien tai prosessien

osien arviointiin. (Ahokas 2012, 42-43; Ratsula 2016, 17.)

6.3.3 Tuloksellinen sisdinen valvonta

Tuloksellinen valvonta auttaa organisaation johtoa ja hallitusta saamaan riittdva var-
muus siitéd, ettd organisaation toiminta on tavoitteidenmukaista. COSO antaa edelly-
tykset tulokselliselle sisdiselle valvonnalle. Edellytyksend on, ettd kaikki viisi osate-
kijdd ja niithin kuuluvat periaatteet ovat kdytossd ja toimivat, jolloin miériteltyjen
tavoitteiden saavuttamista tukevan sisdisen valvonnan suunnittelussa ja toimeenpa-
nossa on otettu huomioon sisdisen valvonnan osatekijét ja nithin kuuluvat periaatteet
ja ne siséltyvit toimintaan ja sen valvontaan. Liséksi kaikki viisi osatekijda toimivat
yhdessd kokonaisuutena, jolloin ne védhentévit tavoitteiden saavuttamista uhkaavia

riskejd hyvéksyttaville tasolle. (Ratsula 2016, 20.)

Sisdisen valvonnan ollessa tuloksellista, voi ylin johto ja hallitus kohtuullisella var-
muudella luottaa siihen, ettd organisaatio pystyy saavuttamaan tuloksellista ja teho-
kasta toimintaa, ymmairtdd missd médrin toimintoja hallitaan tuloksellisesti ja tehok-

kaasti, raportoi toiminnastaan sidéntdjen, sdddosten, standardien ja organisaation maé-
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rittelemien raportointitavoitteiden mukaisesti ja noudattaa lakeja, sdént6jé, sdadoksia

ja ulkoisia standardeja. (Ratsula 2016, 21.)

COSO edellyttdd kdyttdmédn harkintaa sisdisen valvonnan suunnittelussa, toimeen-
panossa ja toteutuksessa sekéd sisdisen valvonnan tuloksellisuuden arvioinnissa. Kun
harkinta tehdédédn lakien, sddntdjen, sdddosten ja standardien vaatimusten mukaisesti,
edistdd se johdon kykyé tehdi oikeita padatoksid sisdiseen valvontaan liittyen, vaikka
se ei silti takaa tdydellisti lopputulosta. Sisdinen valvonta on prosessi, jossa toteutta-
jina on ihmiset, jolloin valvonnan tuloksellisuus riippuu siitd, kuinka hyvin eri henki-
16t tietdvét ja ymmaértavit tehtdvinsi ja tavoitteensa sekd valvovat niiden saavutta-
mista. Organisaatiolle parhaiten soveltuvien sisdisen valvonnan toimintamallien maa-
rittdmisessd tulee johdon kayttdd harkintaa. Kontrollin on oltava tarkoituksenmukai-
nen, jotta se pystyy olemaan myds tuloksellinen. Sisdisen valvontajdrjestelméin tulee
kattaa oikeat kontrollit, oikeassa paikassa ja oikeassa suhteessa riskiin nihden. Kont-
rollin tulee olla toimiva koko ajan ja sen on katettava riski, jonka minimoimiseksi se
on suunniteltu. Kontrollin on my6s oltava kustannustehokas — se ei saa viedd liiaksi
resursseja sen hyotyyn ndhden. Kaikkea epdvarmuutta ei voida tdysin eliminoida,
mutta kontrollien avulla pyritdén saamaan riittivd varmuus siitd, ettd organisaatiossa

toimitaan tavoitteiden ja toimintaohjeiden mukaisesti. (Ratsula 2016, 21-22.)

Sisdisen valvonnan tehokkuutta voidaan arvioida testaamalla kontrolleja. Néin saa-
daan tieto siitd, toimivatko kontrollit kuten niiden on suunniteltu toimivan. Kontrolli-
testausta tehddén osana tilintarkastusta tai sisdistd tarkastusta, mutta my0s itsearvi-
ointina ja vertaisarviointina. Kontrollien testaaminen voi olla joko dokumentaatioi-
den yksityiskohtaista tarkastusta tai kontrollitoimenpiteiden uudelleensuorittamista.
Uudelleensuorittamisessa kontrollitestausta suorittavan henkilon tulisi padtyd samaan
lopputulokseen kontrollin alkuperdisen tekijin kanssa. Kontrollitestauksen avulla
tulisi arvioida, onko kontrollit suunniteltu ja toimivatko ne kuten kontrolliriskid arvi-
oitaessa on oletettu. Ne alueet, joissa huomataan kontrollitestauksessa puutteita, ote-
taan jatkossa suurempaan tarkkailuun. Organisaation on mahdollista suorittaa korjaa-
via toimenpiteitd, ja myohemmin kontrollit testataan uudelleen. Erityisen tarkkailun
alla ovat kontrollit, joissa on havaittu kontrollipuutteita tai joilla kontrollin puutteita

voidaan olettaa esiintyvin enemmaéin suhteessa muihin. (Ratsula 2016, 22-23.)
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Heikko sisdinen valvonta lisdd vadrinkdytosten riskid. Heikosta sisdisestd valvonnas-
ta ei voida antaa tarkkaa listaa, mutta muutamia puutteita voidaan listata:

- Dokumentaation puutteellisuus

- Kirjallisten politiikkojen puute

- Puutteellinen ty6tehtdvien dokumentaatio

- Puutteellinen ty6tehtivien eriyttdminen

- Asiakasvalitukset

- Epéaktiivinen johto. (Ratsula 2016, 30-31).

Organisaatiolla tulisi olla ohjeistus eri prosesseihin liittyvien dokumentaatioiden
luomisesta, prosessoinnista ja arkistoinnista. TyOntekijé voi tahallaan tai tahattomasti
toimia yrityksen toimintaperiaatteiden vastaisesti, jos ei ole olemassa tarkkaa ku-
vausta siitd, miten tietyssd prosessissa pitdisi toimia. Péivittdisistd tyotehtévista tulisi
olla kirjallista dokumentaatiota, jotta dkillisissd poissaolo- tai irtisanoutumistilanteis-
sa tyGtehtivit olisi selvilld. My6s uuden henkilon perehdyttdminen helpottuu doku-
mentoitujen tyotehtdvien avulla. Samassa prosessissa ei saisi olla yhdelld henkilolla
lilan laajaa toimenkuvaa. Eri henkiliden tulisi olla vastuussa liiketapahtuman eri
vaiheista, kuten liiketapahtumien valtuutuksesta, kirjaamisesta ja maksamisesta.
Asiakasreklamaatioiden lisddntyminen voi olla merkkind heikosta valvonnasta. Kont-
rolleja ei oteta yrityksessd todennikdisesti vakavasti, jos johto ei osoita kiinnostusta
sisdisen valvonnan toimivuutta kohtaan tai toimi esimerkkind yhteisten kdyténtdjen

viestimisessi. (Ratsula 2016, 30-31.)

6.4 Rajoitteet

Sisdiselld valvonnalla pyritdédn tavoittelemaan riittdvdd varmuutta tavoitteiden toteu-
tumisessa. Tdyttd varmuutta ei missdén tilanteessa pystytd saamaan. Hyvén kontrolli-
jérjestelmdn avulla ei tdysin pystytd estdméédn tehottomuutta tai vddarinkdytoksid. Si-
sdiseen valvontaan liittyvid rajoitteita ovat esimerkiksi seuraavat seikat:
- Manuaalisissa kontrolleissa mukana on aina ihminen. Kontrollit ovat osa
henkildston péivittdisid, viikoittaisia tai kuukausittaisia tydtehtédvid, ja aina on

mahdollisuus inhimillisiin virheisiin. Virheiden syind voi olla esimerkiksi oh-
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jeiden véddrinymmaérrys, ohjeiden puutteellisuus, puutteellinen kommunikoin-
ti, vidsymys tai huolimattomuus.

- Tyotehtavien eriyttdmiseen tarpeeksi usealle henkildlle ei ole aina resursseja
tai kdytdnnossé jarkedkaddn, varsinkaan pienissd yrityksissd. Télloin yksittéi-
selld tyontekijélld voi olla valvonnan nidkokulmasta liian laaja tehtdavékentta.
Neljén silméparin periaate eli vaatimus siité, ettd yhdessé liiketapahtumassa
on mukana vahintdin kaksi eri henkil64, ei toteudu.

- Kontrolli on mahdollista kiertdd kahden tai useamman henkilon toimesta yh-
dessd.

- Johto voi itse jéittdd huomiotta luomansa kontrollin tai hallitus voi jéttaa to-
teuttamasta velvollisuutensa valvoa johdon toimintaa.

- Organisaatiossa tai toimintaympéristossa tapahtuvat nopeat muutokset saatta-

vat vaarantaa kontrollijarjestelmén toimivuuden. (Ratsula 2016, 29-30.)

7 KANSAINVALINEN
VARMENNUSTOIMEKSIANTOSTANDARDI ISAE 3402 —
PALVELUORGANISAATIOSSA OLEVIA KONTROLLEJA
KOSKEVAT VARMENNUSRAPORTIT

Organisaatiot ulkoistavat yhd enemmin aiemmin itse hallinnoimiaan toimintoja, ku-
ten taloushallintoa ja palkanlaskentaa. Palveluiden ja prosessien ulkoistamisella voi-
daan saada aikaiseksi suuria hyotyjd. Kuitenkin tdhén liittyy aina myds merkittivid
riskejd erityisesti yhteison sisdisen valvonnan kannalta. Vaikka toinen osapuoli vas-
taa prosessien operoinnista sopimuksen mukaisesti, jdd oikeudellinen vastuu ulkois-
tettujen palveluiden toiminnasta ja vaatimustenmukaisuuden valvonnasta palveluita
ulkoistavalle yhteisolle. Lisdksi palveluyhteison tekemét virheet heijastuvat kaytté-
jéyhteis60n, ja esimerkiksi maineriski jdd yleensd aina kiyttdjdyhteison huoleksi.
Kayttdjayhteison tuleekin varmistua siitd, ettd palveluntarjoaja toimii kayttdjéyhtei-
sOlle asetettujen ulkoisten ja sisdisten vaatimusten mukaisesti. Pelkilld sopimuksilla
el pystytd varmistumaan palveluntarjoajan toiminnan olevan kayttéjayhteison tarpeita
ja yhtidlle asetettuja vaatimuksia vastaavaa. Erityisesti taloudellisen raportoinnin

kannalta merkittdvien toimintojen ja jérjestelmien ulkoistuksessa kidyttdjayhteison
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tulee varmistaa palveluyhteison kykenevyyden tuottamaan oikeellista ja oikea-

aikaista informaatiota niin yrityksen johdolle kuin ulkopuolisille sidosryhmille.

ISAE3402-raportointi soveltuu néihin tarkoituksiin. (Kinnanen & Vuorimaa n.d., 1.)

ISAE-standardit ovat IAASB:n (International Auditing and Assurance Standards

Board) méiirittelemié standardeja. Ne asettavat yksityiskohtaiset vaatimukset ja oh-

jauksen kayttdjdyhteison palveluyhteisolle ulkoistamien palveluiden tarkastamiseen

ja varmentamiseen. Kun kéyttdjayhteisd on ulkoistanut taloudellisen raportoinnin

kannalta merkittévid prosesseja palveluyhteisodlle, niin ISA402-tilintarkastusstandardi

edellyttdd tilintarkastajan suorittavan yhden tai useamman seuraavista toimenpiteisté:

Palveluorganisaation ISAE3402 1- tai 2-tyypin raportin hankkiminen ja tar-
kastaminen

Yhteydenotto kiyttdjaorganisaation kautta palveluyhteis6on tiettyjen tietojen
hankkimiseksi

Vieraileminen palveluorganisaatiossa ja sellaisten toimenpiteiden suorittami-
nen, joiden avulla saadaan tarvittavat tiedot palveluorganisaatiossa olevista
relevanteista kontrolleista tai

Toisen tilintarkastajan kédyttiminen suorittamaan toimenpiteitd, joiden avulla

saadaan tarvittavat tiedot.
(Ernst & Young Accountants LLP 2013, 5; Kinnanen & Vuorimaa n.d., 1-2;
Kinnanen 2012, 49.)

Tarkastuksen
sisdltd

Kuvio 4. Mitd varmennetaan ISAE3402 -tarkastuksessa
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Esitettyjen toimenpiteiden on tarkoitus muodostaa kéyttdjaorganisaation tilintarkas-
tuksen kannalta kisitys palveluorganisaation tuottamien palvelujen luonteesta ja
merkittdvyydestd sekd niiden vaikutuksesta. Standardi toimii tyokaluna kayttijior-
ganisaation tilintarkastajalle ulkoistettujen palvelujen tarkastamiseen. Lopputulokse-
na tarkastuksesta palveluorganisaation tarkastaja tuottaa miirdmuotoisen varmen-
nusraportin (SOC — Service Organisation Report). Tdma raportti siséltdd riippumat-
toman kolmannen osapuolen nikemyksen palveluorganisaation kontrolliympéristosta
ja kattavuudesta, kontrollien tarkoituksenmukaisuudesta ja toiminnan tehokkuudesta.
Raporttiin kuuluu sisdllyttdd myds palveluorganisaation johdon kirjallinen vakuutus
kontrollien toiminnasta sekd valvontaympdriston ja riskienhallintamenetelmien ku-
vauksen. Tyypin 2 raporttiin sisdllytetddn lisdksi kuvaus kontrollien testaamisesta ja
yksityiskohtaiset testaustulokset kéyttdjdorganisaation ja sen médrittelemien ulkois-
ten sidosryhmien kéyttod varten. Palveluntarjoajan prosessien asianmukaisuutta ja
toiminnan tehokkuutta todistava ISAE3402-raportti korvasi 1.6.2011 alkaen aikai-
semmin kdytetyn SAS70-raportin. (Ernst & Young Accountants LLP 2013, 6; Kin-

nanen & Vuorimaa n.d., 2.)

ISAE-raportin sisiitd Tyyppi 1

Ulkopuolisen tarkastajan lausunto Sisaltyy Sisdltyy

Palveluyhteisdn johdon kirjallinen Sisaltyy Sisdltyy
vakuutus kontrollien toiminnasta

Palveluyhteison kuvaus olemassa olevista BIG:1{%Y Sisdltyy
kontrolleista

Kuvaus tarkastajan suorittamasta Voidaan sisdllyttda Sisdltyy
tarkastuksesta, sisdltden kuvauksen
palveluyhteisdn kontrolleista ja

yksityiskohtaiset testaustulokset

Muu palveluyhteisdn esittima Voidaan sisdllyttda Sisdltyy
informaatio (esim. jatkuvuussuunnittelu)

Kuvio 5. ISAE-raportin tyypin 1 ja tyypin 2 lausuntojen sisiltd. (Kinnanen & Vuo-
rimaa n.d., 4.)

Edellytyksend palveluyhteison ISAE-varmennusraportoinnille on seuraavien vaati-
musten tdyttyminen. Toimeksiannoissa on oltava kolme osapuolta: kéyttdjayhteiso,

palveluyhteiso ja riippumaton tarkastaja. Varmennuksessa 1dhtékohtana on riskiladh-
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toisyys, jolloin keskeisten toimijoiden riskit tulee tunnistaa ja nithin pitdd méaritelld
hallintakeinot. Palveluyhteison tulee mairitelld kiytettivd menetelmé riskienhallin-
taan ja valvontaan kaytettdvit kontrollit tavoitteineen. Liséksi tulee miéritelld toi-
mintatavat, joilla kdyttdjadyhteisd pystyy varmistamaan prosessien tai jérjestelmien
oikeellisen ja tehokkaan toiminnan. Palveluyhteison sisdisen valvonnan toimintatavat

ja niiden tehokkuuden on oltava todennettavissa. (Kinnanen & Vuorimaa n.d., 5.)

8 KOHDEYRITYKSEN PALKANLASKENTAPROSESSI

Kohdeyritykselld ei ole tehtynd aikaisempaa prosessikuvausta tai prosessikaavioita
Personec W —ohjelmalla toteutetusta palkanlaskentaprosessista. ISAE3402-
standardin mukaista auditointia varten on havaittu riskit asiakasprosessista ja niiden
perusteella on tehty kontrollit sekd kontrollillista, johon merkitddn tietty kontrolli
suoritetuksi. Kontrollilistan kontrolleita ei ole avattu tarkemmin auki, eli ndiden osal-
ta ei ole selitetty tarkemmin mitd esimerkiksi on pitinyt kéytdnndssd tehdid, jotta

kontrollit on suoritettu.

Opinndytetydssd on kuvattu palkka-ajoon ja maksatukseen liittyvét ISAE-auditoinnin
mukaiset kontrollit selkedsti. Dokumentointia on parannettu aiempaan verrattuna.
Kontrolleista kerrotaan kontrollin numero, tavoite, riski, valvontatoimenpide ja evi-
denssi. Myos kontrollilistan kontrollien merkitsemiset palkka-ajosta ja maksatuksesta
selitetddn tarkemmin auki. Yleinen prosessikuvaus on jaettu neljdén eri osaproses-
siin, jolloin prosessin esittiminen opinndytetydssd on selkedmpdi. Jokaisesta osapro-

sessista on omat kappaleensa ja omat prosessikuvaukset.

Hyddyt palkanlaskentaprosessin prosessikuvauksesta ja kontrollien paremmasta ku-
vauksesta ovat esimerkiksi seuraavanlaisia:

- Yhtendinen prosessi kaikille

- Uusien tyontekijoiden perehdytys helpottuu

- Raportointi on luotettavaa, kun palkanlaskenta tehddén mééritellyn prosessin

ja sen siséltdmien kontrollien mukaisesti.
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8.1 Yleinen prosessikuvaus

Yleisen tason prosessikaavio toteutettiin Personec W —ohjelman mukaiselle palkan-
laskentaprosessille. Prosessikaavio 16ytyy opinndyteyon liitteistd (LIITE 1). Proses-
sikaaviossa on ndkyvissd my0s eri vaiheissa tapahtuvat kontrollit ja niitd on tarken-
nettu ohessa. Liséksi tekstissd on avattu tarkemmin prosessikaaviossa esitettyjd pro-

sessin eri osia ja vaiheita.

Prosessia kuvattaessa tulee miettid, kuinka tarkasti prosessi halutaan kuvata. Koko-
naisuus voi hdmaértyé, jos kuvaus on liian tarkkaa. Toisaalta kuvauksessa ei péésti
kunnolla toiminnan tasolle, jos kuvaus on liian yleisluontoinen. (Kvist, Arhomaa,
Jarvelin & Rdikkonen 1995, 77.) Prossien kuvaamisen ongelma on ratkaistu opinniy-
tetyOdssd niin, ettd prosessista tehddén yleisluontoisempi kuvaus, jota ei kuitenkaan
jatetd liian yleiselle tasolle, ja osaprosessista tehdddn vield erikseen tarkemmat pro-
sessikuvaukset, joissa pddstdd paremmin syventymédn osaprosesseihin. Prosessia tu-
lee ndin kuvattua sekéd hieman yleisemmalld tasolla ettd tarkemman toiminnan tasol-

la.

8.1.1 Ensimmaéinen osaprosessi — palkka-aineiston kisittely

Ensimmaéisen osaprosessi késittdd palkka-aineiston kisittelyn. Palkka-aineisto saapuu
asiakkaalta palkanlaskentaa, minké jilkeen ohjelmassa avataan kausi, tehdédén tarvit-
tavat henkilotietojen péivitykset, luetaan sisdéin tai manuaalisesti kirjataan palkkata-

pahtumat jirjestelméén sekd tehdéén lomalaskenta ja vakiot.
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Palkka-
aineiston
Iahetys

Asiakas

Kauden avaus

Henkilo- Palkka-
tietojen tapahtumat
paivitys jarjesteimaan

Palkanlaskija

Kuvio 6. Ensimmaéinen osaprosessi — palkka-aineiston késittely

Palkka-aineiston lihetys asiakkaalta palkanlaskentaan

Asiakkaalta saapuu palkanlaskentaan palkka-aineisto, joka on kéyty auktorisoidun
henkilon toimesta ldpi ja hyvéksytty. Vain auktorisoidulta henkil6lti tuleva materiaa-
li otetaan késittelyyn. Tavoitteena on, ettd aineisto on mahdollisimman suurelta osin
sahkoisend ja sisdén luettavassa muodossa. Aineisto tulee olla tulkitussa muodossa,
eli esimerkiksi kaikki lisd-, ylitydt ja muut korvaukset on katsottu tydehtosopimusten
ja paikallisten sopimusten mukaisiksi jo asiakkaan toimesta, jos toisin ei ole sovittu.
Palkanlaskija voi my0s tehdd tydehtosopimuksen mukaista tulkintaa ylitoistd ja

muista lisistd sovittaessa.

Palkanlaskennan kauden avaaminen

Personecissa kaudet voidaan luoda jo ennakkoon, mutta kausia on mahdollista muut-
taa ja luoda lisdd myohemminkin. Kauden alku- ja loppupdivid sekd maksupdivdd
voidaan myds tarvittaessa muuttaa. Palkkakausi, jota ryhdytdén laskemaan ohjelmas-

sa, on avattava ennen kuin siihen voi henkil6tasolla tehda kirjauksia.
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Henkilotietojen piivitykset

Uudet henkil6t tulee perustaa ohjelmaan. Henkiloille laitetaan ohjelmaan esimerkiksi
henkilonumero, tyosuhteen aloitusaika, tyosuhteen laatu; méérdaikainen tai kokoai-
kainen, verokortit, ay-maksutiedot, sairauskassamaksut, ulosmittaukset, palkka, tyo-
suhde-edut, seurantakohteet kuten esimerkiksi kustannuspaikka ja esimies. Vanhoille
henkildille tulee tehda tietojen péivitys ennen palkkatapahtumien luontia, jotta esi-
merkiksi mahdolliset tuntipalkat ja lisdtyot tulevat oikealla tuntipalkalla. Péivitettivia
tietoja ovat esimerkiksi muuttuneet henkilo- ja tydsuhdetiedot, palkankorotukset,

ulosmittaukset, ay-jdsenmaksut, sairauskassamaksut ja uudet verokortit.

Palkkatapahtumien syotto ja tietojen siirto jirjestelmiin

Palkkatapahtumat voidaan lukea sisddn valmiista tiedostosta tai ne voidaan tallentaa
manuaalisesti. Tallennettavia tietoja ovat esimerkiksi palkkiot, bonukset, lounassete-
lit, ruokavihennykset, tydaikatiedot (tuntitiedot), ylityot, lisét, poissaolot, lomat, ki-

lometrikorvaukset ja pdivérahat.

Lomalaskenta

Lomatiedot voidaan tallentaa ohjelmaan joko tiedostosta sisdén luvun avulla tai ma-
nuaalisesti. Lomapalkoista ja lomarahoista tehddén erillinen lomalaskenta ohjelmas-
sa. Lomalaskentaa tehdessd on oltava tarkkana milld tavoin lomapalkka ja —raha
tyontekijille maksetaan. Lomapalkka voidaan esimerkiksi maksaa joko ennen loman
alkua tai silld palkanmaksukauden tilissd, johon loma-aika kuuluu. Lomaraha voi-
daan maksaa kokonaan ennen lomaa, loman jilkeen tai puolet ennen loman alkua ja

puolet lomalta paluun jalkeen.

Vakioiden luonti

Vakiot eli palkkakausittain toistuvat erét tallennetaan ohjelmaan henkilon palkkatie-
tojen taakse. Vakiot voivat sisdltdd muiden muassa kuukausipalkan, luottamusmies-
palkkion, puhelinedun, autoedun, asuntoedun ja muut kuukausittain maksettavat kor-
vaukset. Palkanlaskijan on hyvé tehdé tarkastuksia ja mahdollisia korjauksia vakioi-
hin, jos tyosuhde on esimerkiksi alkanut tai paattynyt kesken kauden, tai jos palkka
tai tydaika on muuttunut kesken kauden, koska ohjelma ei kaikissa tilanteissa osaa

laskea oikein osakuukauden osuutta vakioista.
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8.1.2 Toinen osaprosessi — palkka-ajo, tarkastus ja hyviksynta

Toiseen osaprosessiin kuuluu palkka-ajo, palkkojen tarkastus ja hyviksyntd seké lo-
pullinen palkka-ajo. Téssd vaiheessa ohjelmassa lasketaan palkat, tulostetaan palkka-
lista ja —laskelmat, tarkastetaan palkanlaskijan toimesta valmiit palkat ja l&hetetddn

ne asiakkaan tarkastettavaksi ja hyvéksyttiviksi.

- ___Mahdolliset korjaukset__________ ,
£ s
Q '
2 - L Tarkastus ja
' hyvéksynts
® :
- - Lopullinen
.‘-":’ E palkka-ajo
0 '
ﬁ '
© :
o L

Kuvio 7. Toinen osaprosessi — palkka-ajo, tarkastus ja hyvédksynta.

Palkka-ajo
Palkka-ajoon kuuluu palkkojen laskettaminen, jolloin kdytdnndssd ohjelma auto-
maattisesti laskee veron ja muiden kulujen méirén sekd nettopalkan, lisdksi palkka-

lista ja palkkalaskelma tulostetaan joko pdf-tiedostoksi tai paperille.

Palkkojen tarkistus
Palkkalaskelmat kdyddan ldpi ja tarkistetaan. Jos niissd huomataan virheitd, niin

palkkatietoihin tehddan korjaukset ja korjausten jdlkeen suoritetaan uusi palkka-ajo.

Palkat tarkastukseen/hyviksyntiin asiakkaalle
Asiakkaalle 1dhetetdén palkkatiedostot tarkastusta ja hyvédksyntdd varten. Asiakkaan

mahdollisesti huomaamat virheet korjataan ja palkkatietoihin tehdddn muutokset se-
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ki suoritetaan uusi palkka-ajo. Korjatut palkat lahetetddn asiakkaalle uudelleen tar-

kastukseen ja hyviksyttiaviksi. Hyvaksynndn jdlkeen tehdddn lopullinen palkka-ajo.

8.1.3 Kolmas osaprosessi — palkkojen maksatus ja palkkalaskelmien léhetys

Kolmas osaprosessi siséltdd palkkojen maksatuksen ja palkkalaskelmien ldhetyksen.
Maksutiedosto siirtyy maksatuksen kautta tarkastuksen jélkeen pankkiin. Palkkalas-
kelmista tiedostot ldahtevit joko suoraan iPostina Itellalle tai verkkopalkkana Aditron

Linkki —ohjelman kautta palkansaajien verkkopankkeihin.

Palkkalaskeimat

Asiakas

Palkka-
laskelmien

lahetys

Palkanlaskija

Sidosryhmat

Kuvio 8. Kolmas osaprosessi — palkkojen maksatus ja palkkalaskelmien ldahetys

Hyviksyttyjen palkkojen maksatus

Ohjelmasta tulostetaan maksulista ja se tdsmaytetddn palkkalistan kanssa. Maksutie-
dosto luodaan ohjelmalla maksulistan tulostuksen yhteydesséd syottamélld oikea pol-
ku jarjestelmiin, jolloin maksutiedosto ldhtee automaattisesti maksatukseen ja sitd

kautta tarkastuksen jilkeen pankkiin.
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Palkkalaskelmien lihetys tyontekijoille

Ohjelmalla voidaan ldhettdd oikeaa polkua kéyttden suoraan iPostilla palkkalaskel-
mat, jolloin tiedosto ldhtee automaattisesti Itellalle. Ohjelmasta voidaan tehda tiedos-
to verkkolaskelmia varten, jolloin tiedosto tulee tallentaa ja ldhettdd Aditron Linkki —

ohjelman avulla henkildiden verkkopankkien verkkolaskelmina.

8.1.4 Neljds osaprosessi — raportointi ja muut maksatukset

Neljénteen osaprosessiin kuuluu raportointi ja muut maksatukset sekd kauden sulke-
minen. Muut maksatukset liittyvét sidosryhmille tilitettdviin maksuihin. Asiakas saa

kirjanpitoa varten tarvittavat raportit sekd muut mahdolliset asiakaskohtaiset raportit.

-—

Asiakas

Palkanlaskija

]
]
]
]
]
-
]

et LELLL L L FPPEETPRPF Y F Lttt

Sidosryhmét

Kuvio 9. Neljds osaprosessi — raportointi ja muut maksatukset

Raportointi
Kauden loputtua ajetaan ohjelmasta kirjanpitotosite, lomapalkkavelka, tilitysraportit,
kausiveroilmoitus, muut asiakaskohtaiset raportit ja monesti myos palkkalajiyhteen-

veto.
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Muut maksatukset
Mahdollisia muita maksatuksia ovat esimerkiksi ennakonpiditys, sosiaaliturvamak-
su, tyottdomyysvakuutusmaksu ja tyontekijdn elikemaksu (TyEL), ulosmittaukset,

ammattiliittojen jadsenmaksut ja sairauskassamaksut.

Kauden sulkeminen

Kausi pitdd lopuksi sulkea, jottei sithen pysty my6hemmin endé tekemddn muutoksia

eikd sithen pysty tallentamaan tietoja.

8.2 Valitun prosessiosan tarkempi prosessikuvaus

Tarkempaan kuvaukseen on otettu palkanlaskentaprosessista palkka-ajo ja palkkojen
maksatus. Ndistd osaprosesseista 10ytyy myds oma prosessikaavio opinndytetyon liit-

teend (LIITE 2). Ohessa on avattu vield tarkemmin osaprosessin eri vaiheita ja kont-

rolleja.
8 Mahdolliset korjaukset
X
Q
Lopullinen
palkka-ajo
©
=
=t
v
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Kuvio 10. Palkka-ajo ja palkkojen tarkastukset

Palkka-ajo
Palkka-ajoon voidaan luetella kuuluvaksi palkkojen laskenta sekd palkkalistan ja

palkkalaskelmien tulostus. Ohjelma laskee palkat automaattisesti ja palkkalista seka
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—laskelmat tulostuvat automaattisesti valmiiksi, kun ohjelmasta ajetaan raportit ulos.
Palkkalista ja —laskelmat on mahdollista tallentaa esimerkiksi pdf-tiedostoksi tai tu-

lostaa paperille.

Palkka-ajossa tapahtuvia kontrolleja on sekd automaattisia ettd manuaalisia. Palkka-
listasta ilmenee muun muassa nollapalkat, miinuspalkat ja elikemaksun puuttumi-
nen. Ndmai kaikki virheilmoitukset, ohjelman automaattisen kontrollin luomat tiedot,
tulee palkanlaskijan manuaalisesti tarkastaa ja mahdollisesti tehdéd tarvittavat kor-
jaukset. Kontrollin toteutumisen evidenssind palkanlaskija kuittaa ISAE-

kontrollilistaan kontrollin suoritetuksi kohtaan “’Virheilmoitukset kéasitelty”.

Palkkojen tarkistus

Palkkalaskelmat kdydddn lapi silmédmaérdisesti ja tehdddn mahdolliset korjaukset.
Korjausten jdlkeen tulee tehdd uusi palkka-ajo. Manuaalisena kontrollina tarkistus-
vaiheessa on esimerkiksi nollarivien tarkistus palkkalaskelmilta sekd osa-aikaisten
tyontekijoiden palkkaerien tarkistus.

Palkat tarkastukseen ja hyviksyntiin asiakkaalle

Palkkalista ja —laskelmat ldhetetdén tarkastukseen asiakkaalle. ISAE-kdytdnnon mu-
kaisesti palkat saa laittaa hyvéksyttéviksi ja hyvidksynnén saa hyviksyd vain auktori-
soidulta henkiloltd. Asiakasyrityksessd on voitu méaaritelld auktorisoiduille henkil6il-
le oikeudet niin, ettd esimerkiksi yksi saa ldhettdd palkka aineistoa ja toinen henkil6
saa hyvéksya palkat tai sitten yhdelld henkil6lld on valtuudet kaikkeen palkanlasken-

taan liittyvain.

Asiakkaalta voi tulla tarkastuksen jilkeen muutostarpeita virheiden korjauksista.
Téssd tapauksessa mahdolliset muutokset korjataan ohjelmaan, tehddén uusi palkka-
ajo ja lahetetddn palkat hyvéksyttaviksi. ISAE-kontrollilistaan merkitddn kuitatuksi
seuraavat kontrollit: ”Palkat hyviksyttaviksi” ja ”Vaaditut muutokset tehty”. Jos asi-
akkaan kanssa on sovittu maksulistan hyvaksynnastd, niin kuitataan tehdyksi myos

kontrolli "Maksulistan hyviaksynta”.
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Palkkalaskelmat
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Lopullinen
palkka-ajo

Maksulista

Palkanlaskija
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Kuvio 11. Maksatus ja palkkalaskelmien ldhetys

Lopullinen palkka-ajo
Lopullisessa palkka-ajossa lasketaan korjausten jélkeen palkat uudelleen ja tuloste-

taan palkkalista ohjelmasta.

Maksatus

Maksulista tulostetaan ohjelmasta. Maksulista ja palkkalista tisméaytetddn, jonka jal-
keen voidaan luoda maksutiedosto ja ldhettdd se automaattisesti ohjelmasta maksa-
tusosaston kautta pankkiin tai luoda erillinen tiedosto asiakkaan kansioon, jos asiakas
haluaa itse maksaa palkat. Ohjelma luo automaattisesti tiedoston, kun maksulista tu-
lostetaan ja tiedostolle on maédritetty tallennuspaikka. Sdhkopostitse maksatuksesta
saapuu ilmoitus, joka tdsmdytetdin maksulistaan. I[lmoitus tulee automaattisesti mak-
satuksesta, kun tiedosto on tarkastettu, hyvéksytty ja laitettu maksuun pankkiin.

My0s virhetilanteista tulee séhkopostitse tieto.



42

Maksatus eli tiedoston hyviksyntd ja pankkiin siirto tapahtuu eri henkilon kautta
kuin palkat on laskettu. Joko itse asiakas maksaa palkat tai palkanlaskija ldahettda
maksatus-osastolle maksutiedoston eteenpdin. Maksatuksessa tiedosto tarkistetaan
tietyin toimenpitein ja vélitetddn pankkiin. ISAE-kontrollilistaan kuitataan tehdyiksi
seuraavat kontrollit:

- Tasmaéytys palkka-ajo

- Palkkalistan ja maksulistan tisméaytys

- Maksutiedoston luominen

- Maksatuksen ilmoitus tdsmaytetty.

Palkkalaskelmien lihetys tyontekijoille

Palkkalaskelmat voidaan ldhettdd joko Itellan iPostin kautta tai verkkopalkkalaskel-
mana Aditron Linkin kautta. Palkkalaskelmien tulostuksen yhteydessd ohjelmaan
voidaan mééritelld oikea polku, jonka avulla ohjelma muodostaa automaattisesti tie-
doston ja ldhettdd sen Itellalle iPostiin. Toinen vaihtoehto on luoda verkkopalkoista

tiedosto ja ldhettdd se Aditron Linkki —ohjelman kautta verkkopankkeihin.

iPostista tulee sdahkopostitse kuittaus tiedoston vastaanottamisesta. Sédhkopostista il-
menee palkkalaskelmien lukumiird ja sivujen yhteismiédrd. Séhkoposti tulostetaan
asiakkaan kansioon. Verkkolaskelmien lédhetyksestd Aditron Linkki —ohjelman kautta
Linkkiin jda lokitieto ldhetetystd tiedostosta ja tietueiden maérdstd. Lokitieto tuloste-
taan asiakkaan kansioon. ISAE-kontrollilistaan kuitataan tehdyksi kontrolli ”Lahetys

iPost” tai ” Lahetys verkkopalkka”.

8.3 Kontrollikuvaukset ja kontrollien arviointi ISAE-standardin ndkdkulmasta

Palkka-ajoon ja palkkojen maksatukseen liittyvidt ISAE —standardin kontrollitavoit-
teet on kuvattu tarkemmin liitteessé 3. Kontrollien avulla on tarkoitus saavuttaa koh-
tuullinen varmuus siité, ettd palkanlaskennassa kisitelldéin vain auktorisoiduilta hen-
kiloiltd saatua materiaalia, tiedot késitelldén asianmukaisesti ja tdsmallisesti kokonai-
suudessaan sekd selvitykset ja raportit tuotetaan ja toimitetaan sovitussa muodossa ja

oikea-aikaisesti.
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Palkanlaskentaprosessi ja prosessikuvaukset tiyttivdt ISAE-standardin vaatimukset.
Vakioprosessi on ISAE-prosessin mukainen. Opinndytetydssd 1dpikédyty prosessi on
siis tdltd osin yhtenevdinen ja harmonisoitu. Prosessikuvaus antaa pohjan kdyda lapi
my0s muut prosessin osat samalla tavoin. Prosessikuvauksilla on mahdollista yksin-

kertaistaa ja tehostaa prosessia sekd parantaa luotettavuutta.

8.4 Kehitysehdotukset

Jatkossa prosessikaaviota olisi hyvé pdivittdd ja pitdd ajan tasalla. Jokaisesta osapro-
sessista voisi tehdd myds omat prosessikaaviot. Prosesseille ja prosessikaavioille tu-
lisi méérittdd vastuuhenkildt, jotta pdivittdminen ei jéisi jatkossa tekeméttd. Prosessi-
kaaviot ja kontrollitavoitteet sekd —kuvaukset olisi hyvé ottaa mukaan uuden tyonte-
kijan perehdyttdmiseen erityisesti henkildille, jotka eivit ole aiemmin kdyttineet Per-
sonec W —ohjelmaa. Prosessikaavioita voidaan kéyttdd hyodyksi myds prosessien ja

toimintatapojen yhtendistdmisessd ja tyon jatkuvassa kehittimisessa.

Kontrollit olisi mydskin hyvé ottaa kdyttoon kaikkien asiakkaiden palkanlaskenta-
prosesseissa, oli kyse sitten ISAE-asiakkaasta tai ei. Tdma yhtendistéisi ja selkeyttéi-
si toimintatapoja. Liséksi jokaiselle asiakkaalle tulisi selvittdd asiakaskohtaisen pal-
kanlaskennan kontrollit. Usean yrityksen palkanlaskentaprosessissa, erityisesti tar-
kastusvaiheessa, tulee suorittaa ISAE-kontrollien lisdksi muita kontrolleja, esimer-
kiksi tulostamalla ohjelmasta erilaisia raportteja ulos ja niiden perusteella korjata

palkkoja.

9 YHTEENVETO

Opinndytetyon lopputuloksena syntyi kattava yhteenveto sisdisen valvonnan teoriasta
ja ISAE3402-standardista, palkanlaskennan prosessikaavio sekd palkka-ajoon ja
maksatukseen liittyvien kontrollien kuvausten péivitetyt ja parannellut versiot. Kont-

rollikuvauksia voidaan jatkossa tehdd samalla mallilla myds muiden ISAE-
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kontrollien osalta. Kokonaisuudessaan opinndytetyd antaa hyvén pohjan kontrollien
ja kontrollikuvausten kehitykselle seké palkanlaskijoiden perehdyttdmiselle sisdiseen
valvontaan ja ISAE3402-standardin mukaiseen palkanlaskentaan. Opinndytetyota
voidaan hyvin kayttdd tulevaisuudessa osana uuden tyontekijan perehdyttdmista.
Tyon tekijdlle opinndytetyd antoi paljon uutta tietoa sisdisestd valvonnasta,
ISAE3402-standardista ja yleisesti palkanlaskentaprosessin kokonaisuuden ymmaér-

tdmisesta.

Kun kaikki osaprosessit suoritetaan samalla tavalla, niin saadaan yhtendinen prosessi
kaikille asiakkaille, oli kyseessd ISAE-asiakas tai ei. Tietyt toiminnot ja kontrollit,
joita on mahdollista soveltaa kaikkiin yrityksiin, tulee tehdd samalla tavalla kaikkien
yritysten palkkaprosessissa. Yhtendistiminen helpottaa uusien palkanlaskijoiden pe-

rehdyttdmistd ja uusien asiakkaiden haltuunottoa erityisesti sijaisena toimiessa.

Kohdeyrityksen kontrollit antavat kohtuullisen varmuuden kohdeyrityksen palkan-
laskennan tehokuudesta, asianmukaisuudesta ja tarkoituksenmukaisuudesta; siitd etti
kaikki palkka-aineisto tulee késiteltyd kokonaisuudessaan, tarvittavat palkkojen mak-
satuksen ja raportoinnin tisméytykset tulee tehtyd ja taloudelliset tiedot seké raportit
ovat luotettavia. Tdma ei kuitenkaan poissulje sitd, etteikd virheitd sattuisi. Virheitd
on aina mahdollista tapahtua erindisistd syistd, mutta tirkeintd on sisdisessd valvon-
nassa ja kontrolleissa pyrkid ehkdisemédén mahdolliset virheet jarkevilld resurssien
kaytolld. Kohdeyrityksessd voitaisiin varmasti tehdd vield enemméin kontrolleja ja
useampien henkildiden toimesta, mutta kaikki kontrollit eivit ole tarkoituksenmukai-
sia ja jarkevid, jos ne vievdt aivan liikaa aikaa ja resursseja niiden tuottamaan hyo-

tyyn ndhden.

Jatkossa prosessikaavioita voidaan tarkentaa muista osaprosesseista ja muita kontrol-
likuvauksia voidaan kehittdd samaan suuntaan opinndytetyOssd esitettyjen kontrolli-
kuvauksien mukaisiksi. Mahdollisia jatkotutkimusaiheita voisi olla esimerkiksi:

- Palkanlaskentaprosessin muiden vaiheiden tarkempi kuvaus

- Asiakaskohtaisten prosessien prosessikaaviot ja tarkemmat prosessikuvaukset

- Kontrollilistan pdivittiminen ja uudistaminen.



45

LAHTEET

Ahokas, N. 2012. Yrityksen sisdinen valvonta. Helsinki: Edita Publishing Oy.

Alftan, M., Blummé, N., Heikkala, J., Kontula, L., Miettinen, O., Pakarainen, E., Si-
nersalo, K., Sjolund, R., Sundvik, P., Tarvainen, J., Tikkanen, R., Turakainen, O.,
Urrila, A. & Vesa, J. 2008. Corporate governance sisdisen valvonnan ja riskienhal-
linnan ndkdkulmasta. 2. uud. p. Helsinki: Edita Publishing Oy.

Ernst & Young Accountants LLP. 2013. Implementing and maintaining ISAE 3402.
Viitattu 10.2.2017.
http://www.ey.com/Publication/vwLUAssets/Broszura EY ISAE 3402/$FILE/ISA
E 3402.pdf

Hirsjérvi, S., Remes, P. & Sajavaara, P. 2009. Tutki ja kirjoita. 15. uud. p. Helsinki:
Tammi.

Holopainen, A., Koivu, E., Kuuluvainen, A., Lappalainen, K., Leppiniemi, J., Miko-
la, M. & Vehmas, K. 2010. Sisdinen tarkastus. Helsinki: Tietosanoma.

Kananen, J. 2014. Laadullinen tutkimus opinndytetydné: miten kirjoitan kvalitatiivi-
sen opinndytetyon vaihe vaiheelta. Jyvéskyld: Jyvéskyldn ammattikorkeakoulu.

Kinnanen, M. 2012. ISAE 3402 -raportit palveluyrityksen sisdisen valvonnan var-
mennuksessa. Tilintarkastus 3/2012, 47 — 49.

Kinnanen, M. & Vuorimaa, M. n.d. Ulkoistettujen toimintojen taloudellisen rapor-
toinnin varmennus (ISAE3402 raportointi). Teoksessa Talous ja rahoitus. Bonnier
Pro. Viitattu 10.2.2017. http://www.bonnierpro.fi/fi/app/talous-ja-

rahoitus/ulkoistettujen-toimintojen-taloudellisen-raportoinnin-varmennus-isae3402

Kvist, H., Arhomaa, S., Jarvelin, K. & Réikkonen, J. 1995. Asiakasprosessit — Miten
parannat tulosta prosesseja kehittimalla? Helsinki: Sedecon Oy.

Laamanen, K. 2003. Johda liiketoimintaa prosessien verkkona. 3. p. Helsinki: Suo-
men Laatukeskus Oy.

Lahti, S. & Salminen, T. 2014. Digitaalinen taloushallinto. Helsinki: Sanoma Pro.

Lehtinen, U. & Niinimiki, S. 2005. Asiantuntijapalvelut — tuotteistamisen ja markki-
noinnin suunnittelu. Helsinki: WSOY.

Martin, A. n.d. Sisdinen valvonta. Teoksessa Talous ja rahoitus. Bonnier Pro. Viitattu
10.2.2017. http://www.bonnierpro.fi/fi/app/talous-ja-rahoitus/sisainen-valvonta

Mattinen, K., Parnila, K. & Orlando, C. 2015. Palkanlaskenta kidytdnnonldheisesti.
Helsinki: Helsingin seudun kauppakamari.



46

Ratsula, N. 2016. Yrityksen sisdinen valvonta. 2. uud. p. Helsinki: Edita Publishing
Oy.

Tuomi, J. & Sarajérvi, A. 2009. Laadullinen tutkimus ja sisdllonanalyysi. 5. uud. p.
Helsinki: Tammi.

Vilkka, H. & Airaksinen, T. 2003. Toiminnallinen opinndytetyd. Helsinki: Tammi.



LIITE 1

PALKANLASKENNAN YLEINEN PROSESSIKAAVIO



LIITE 2

PALKKA-AJON JA MAKSATUKSEN PROSESSIKAAVIO



LIITE 3

KONTROLLIKUVAUKSET



