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Opinnaytetyon tavoitteena oli selvittaa miten ISAE 3402:ta noudatetaan palkanlaskennan
osalta yrityksessa X. Opinnaytetyon tutkimus oli toimeksianto yritykselta X, joka toimii talous-
hallinnon, HR:n ja palkanlaskennan palveluntarjoajana. Lisaksi tyossa selvitettiin, millaisena
yrityksen tyontekijat kokevat ISAE 3402:ta osana omaa tyoskentelyaan.

Opinnaytetyon tietoperustana on kaytetty palkanlaskennan teoriaa ja siihen liittyvia lakeja
seka ISAE 3402:n eri vaiheita. ISAE 3402 on kansainvalinen standardi, jonka noudattaminen te-
kee yhtiosta auditoidun. Opinnaytetyo on toteutettu kvalitatiivista tutkimusmenetelmaa kayt-
taen ja aineistonkeruumenetelmana on kaytetty puolistrukturoitua haastattelumuotoa. Kysei-
set menetelmat valittiin, koska haluttiin saada selville monipuolista tietoa ISAE 3402:n nou-
dattamisesta yrityksessa. Haastatteluilla selvitettiin seka kaytannon etta mielipidekysymyksia
toimeksiantajayrityksen tyontekijoilta.

Tutkimus osoitti, etta yrityksen tyontekijoilla on puutteellinen tuntemus ISAE 3402:sta. Tutki-
mustulosten perusteella yritykselle X voitiin esittaa ehdotuksia uusien tyontekijoiden pereh-
dytykselle muun muassa ISAE 3402:n kannalta. Ehdotuksiin sisaltyi esimerkilliset vaihtoehdot
perehdytysprosessin kehittamiselle. Yritys X voi hyodyntaa esitettyja ehdotuksia omassa paa-
toksenteossaan palkanlaskennan laadun kehittamisessa. Lisaksi opinnaytetyossa on esitetty
mahdolliset jatkotutkimusaiheet palkanlaskennan laadun kehittamiselle, jotka liittyvat sen
tekniseen puoleen ja koulutusten suunnitteluun.

Asiasanat: ISAE 3402, palkanlaskenta, kvalitatiivinen, haastattelu, perehdytys
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The aim of this thesis was to investigate how company X complies with ISAE 3402 for its pay-
roll accounting. The study was commissioned by company X, a service provider for financial
management, HR, and payroll accounting. In addition, the study surveyed how the company's
employees experience ISAE 3402 as part of their work.

The study is founded on payroll accounting theory, related laws, and the various stages of
ISAE 3402. ISAE 3402 is an international standard whose compliance ensures a company is
properly audited. The study was executed using qualitative research methodology and data
was collected by a semi-structured interview method. These methods were chosen because
they supported a more free-form survey into the role of ISAE 3402 in the company. Further-
more, the interviews were used to discover both practical and opinion-based issues from the
company’s employees.

Based on the results of the research, employees are largely unfamiliar with ISAE 3402. Pro-
posals were made for the training of new employees with respect to ISAE 3402. The proposals
included exemplary alternatives for developing the training process. Company X can take ad-
vantage of the presented proposals in its decision-making processes to improve the quality of
payroll accounting. In addition, this thesis presents possible further research topics for the
development of payroll quality related to its technical aspect and the planning of training.

Keywords: ISAE 3402, payroll, qualitative, interview, training
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1 Johdanto

Palkanlaskenta on yksi merkittavimmista taloushallinnon osioista. Se on taloushallinnon pro-
sessi, jonka noudattaminen mahdollistaa palkan maksamisen tyontekijoille oikein. Jotkut yri-
tykset laskevat tyontekijoidensa palkat itse, toiset taas ulkoistavat palkanlaskennan tilitoimis-

toyrityksille.

Tassa tyossa on tarkoitus perehtya eraan yhtion palkanlaskennan prosessiin. Kyseisen yhtion
toimintoja maarittelee ISAE 3402 -niminen varmennuslausunto. Noudattamalla sen maarayksia
ja kolmannen osapuolen kontrolliympariston arvioinnin saatua yhtiosta tulee auditoitu. (ISAE
3402-auditointipalvelu 2017.)

Opinnaytetyossa esitetaan toimeksiantajaa nimettomana seka esitellaan tyon aihe, kuvaillaan
tutkimusta yleisesti ja sita, kuinka taman opinnaytetyon tutkimus toteutetaan. Lisaksi tassa
tyossa esitellaan ISAE 3402 varmennuslausunnon eri vaiheet. Lopuksi tutkimustuloksia analy-
soidaan ja niiden perusteella tuodaan esille, kuinka tuloksia voi hyodyntaa uusien tyontekijoi-
den perehdyttamisessa. Ja sitten pohdinta-osiossa puhutaan missa asioissa tutkimus onnistui

ja onko jotain aiheita jatkotukimusta ajatellen.

1.1 Toimeksiantaja

Opinnaytetyon toimeksiantajana toimii suuri kansainvalinen konserniyritys, joka tarjoaa muun
muassa taloushallinnon, HR:n ja palkanlaskennan palveluja. Yhtio on perustettu vuonna 1996
ulkomailla ja se on vuonna 2001 tullut Suomeen yritysoston kautta. Yrityksella on alle 20 Suo-
messa sijaitsevaa toimipistetta. Yhtiolla on 2 500 tyontekijaa ja yli 20 000 asiakasta. Liike-
vaihtoa yrityksella on vuoden 2016 mukaan 239 miljoonaa euroa. Opinnaytetyossa ei julkaista
yhtion nimea ja taten kaytetaan nimitysta toimeksiantajayritys tai yritys X. (HR-perehdytys
2017.)

1.2 Opinnaytetyon aihe

Opinnaytetyon paakohteena on kansainvalinen varmennuslausunto ISAE 3402, joka takaa yri-
tyksen taloudellisen raportoinnin kannalta tarkeiden kontrollien toteutumisen. Opinnayte-
tyossa on tarkoitus tutkia palkanlaskennan prosessia ja perehtya ISAE 3402:n kontrollien vai-
heisiin, jotka kulkevat palkanlaskennan tarkistusprosessien rinnalla. Varmennuslausunto ISAE
3402 on aikoinaan otettu yrityksessa kayttoon liikepartnereiden ja asiakkaiden vaatimuksista.
Kyseisen varmennuslausunnon avulla yritys voi ikaan kuin todistaa, etta siella tehdaan asiat

oikein ja tarkistukset suoritetaan asianmukaisesti. ISAE 3402 auditointia kaytetaan myos



markkinoidessa yrityksen palveluja asiakkaille. Opinnaytetyon tutkimuksen myota on tarkoitus
selvittaa eri tyontekijoiden suhtautumista ISAE 3402:hen. Halutaan selvittaa, miten se kaytan-
nossa nakyy heidan tekemassa palkanlaskennan prosessissa ja ylipaataan tyossa. Lisaksi siihen
liittyva ajankaytto halutaan selvittaa seka yleisesti nahda miten ISAE 3402:ta noudatetaan toi-

meksiantajayrityksessa.

2 Tutkimus

Opinnaytetyon tutkimus on kvalitatiivinen eli laadullinen tutkimus. Kvalitatiiviseen tutkimuk-
seen sovelletaan tiettyja tutkimuksen piirteita. Tutkimusta tehdessa pyritaan yleensa tutki-
maan asiaa kokonaisvaltaisesti. Tietojen keraamiseen kaytetaan ihmisen kanssa kaytavaa kes-
kustelua, silla tutkija uskoo nain saavansa luotettavampaa tietoa. Kvalitatiiviselle tutkimuk-
selle on myos tyypillista induktiivinen analyysi. Tama tarkoittaa sita, etta tutkija pyrkii tuo-

maan esille odottamattomia asioita. (Hirsijarvi, Remes & Sajavaara 2009, 164.)

Saatuja tietoja tarkastellaan yksityiskohtaisesti, eika hypoteesin koetteleminen ole talloin
paamaarana. Tyypillisina aineiston hakumenetelmina ovat muun muassa teemahaastattelut,
osallistuva havainnointi ja ryhmahaastattelut. Tutkimuksen kohteeksi olevia henkiloita vali-
taan harkitusti, valttaen satunnaisotannan metodin kayttamista. Tutkimuksen suunnitelmaa ei
lyoda lukkoon tutkimuksen alkuvaiheessa, vain se muokkautuu tutkimuksen etenemisen
myota. Tutkimusta tehdessa suositaan joustavuutta ja suunnitelmaa tarvittaessa muutetaan.
Jokaista tutkittavaa tapausta pidetaan ainutlaatuisena ja saaduista tiedoista tehdaan paatel-

mia sen mukaan. (Hirsijarvi, Remes & Sajavaara 2009, 164.)

2.1 Aineistonkeruumenetelma

Yleisimpia aineistonkeruumenetelmia kvalitatiivisessa tutkimuksessa on haastattelu. Haastat-
telua pidetaan omanlaatuisena menetelmana, silla ”siina ollaan suorassa kielellisessa vuoro-
vaikutuksessa tutkittavan kanssa” (Hirsijarvi, Remes & Sajavaara 2009, 204). Hyvana puolena
haastattelussa pidetaan sen antamaa joustavuutta materiaalia kerattaessa. Haastateltava on
tutkimuksessa aktiivisessa roolissa ja hanen on mahdollista puhua aiheesta enemman, kuin

mita tutkija voisi ennakoida. (Hirsijarvi, Remes & Sajavaara 2009, 205.)

Haastattelu on sellainen keskustelumuoto, jolla on tavoitteita. Silla halutaan kerata luotetta-
via tietoja tarkasteltavasta aihepiirista. Muodoltaan haastattelu voi olla strukturoitu, puo-
listrukturoitu tai avoin keskustelu. (Menetelmapolku 2015.) Strukturoitu haastattelu, jota kut-
sutaan myos lomakehaastatteluksi, on kaikista virallisin muoto. Kyseinen muoto voidaan rin-

nastaa kyselylomakkeen vastaamiseen. Tallaisessa haastattelumuodossa haastattelija kay



haastateltavan kanssa lapi haastattelukysymyksia. Haastattelussa noudatetaan kysymysten

jarjestysta, eika niiden teemasta poiketa lainkaan. (Puusniekka & Saaranen-Kauppinen 2006.)

Puolistrukturoitu haastattelu on strukturoidun haastattelun ja avoimen keskustelun vali-
muoto. Kuten strukturoidussakin haastattelussa siina noudatetaan kysymysten jarjestysta,
mutta tarvittaessa siita voidaan poiketa. Haastateltavien kanssa on myos mahdollista keskus-
tella haastatteluaiheesta hieman varsinaisten kysymysten yli. Puolistrukturoitua haastattelu-
muotoa kutsutaan myos nimella teemahaastattelu. Kyseinen nimi viittaa siihen, etta tutkijalla
on tietty teema, josta halutaan saada aineistoa kaikilta haastateltavilta, mutta heidan kanssa

voidaan kayttaa eri kysymyksia. (Puusniekka & Saaranen-Kauppinen 2006.)

Avoin keskustelu on nimensa mukaisesti eniten keskustelua muistuttava haastattelumuoto.
Siina ei noudateta virallista kysymysten lapikaymista vain pikemminkin keskustellaan valitse-
masta aiheesta. Tilanteesta pyritaan tekemaan mahdollisimman luonnollinen keskuteluti-
lanne. Avoimessa keskustelussa ei ole ennakkoon paatetty keskustelun kulkua. Haastateltavan
on mahdollista vaikuttaa mihin keskustelu ohjautuu. Haastattelija voi tarpeen mukaan vaikut-
taa keskusteluun aiheen esimerkiksi kysymalla tarkentavia kysymyksia. Avoimessa keskuste-
lussa aiheesta poikkeaminen voi tapahtua herkemmin, mutta samalla se voi antaa lisaa tutki-
jaa kiinnostavaa materiaalia. Avoimeen keskusteluun on syyta varata edella mainittuihin haas-
tattelumuotoihin verrattuna enemman aikaa, silla siina ei kayteta tarkkoja kysymyksia ja tar-

vittavan aineiston keraamiseen tarvitaan aikaa. (Puusniekka & Saaranen-Kauppinen 2006.)

2.2 Tutkimuskysymys ja prosessin tutkiminen

Opinnaytetyon tutkimuskysymyksena on selvittaa, miten varmennuslausunto ISAE 3402:n stan-
dardia noudatetaan toimeksiantajayrityksessa. Tyossa kuvaillaan mika on ISAE 3402 varmen-
nuslausunto ja mita eri vaiheita siihen kuuluu palkanlaskennan kannalta yrityksessa X. Lisaksi
tyossa esitetaan palkanlaskennan teoriaa seka miten se toteutetaan toimeksiantajayrityk-

sessa.

Tutkimusaineiston keraaminen tapahtuu haastattelemalla yrityksen X palkanlaskijoita. Haas-
tattelumuodoksi on valittu puolistrukturoitu haastattelu. Kyseinen haastattelumuoto valittiin
sen takia, koska haastattelutilanteesta pyrittiin tekemaan luonteva keskustelu haastattelijan
ja haastateltavan valilla. Samaan aikaan haluttiin kuitenkin saada tarvittavat tiedot ja sen
vuoksi kaikkien kanssa kaytiin samat kysymykset lapi ja yritettiin noudattaa niiden jarjes-

tysta.

Tutkimuksen etenemisen myota sen paamaaraksi on tullut tuoda esille, kuinka tulokset voi-

daan hyodyntaa uuden henkilon perehdytysvaiheessa. Taten tyossa esitellaan yleista tietoa



uusien tyontekijoiden perehdytyksesta seka miten perehdytysprosessi tapahtuu toimeksianta-

jayrityksessa.

3 Palkanlaskenta

Palkanlaskenta on yksi suurimmista taloushallinnon alueista. Useimmiten yrityksen ollessa tar-
peeksi iso henkilomaaraltaan palkanlaskennasta vastaa yrityksen palkkahallinnon osasto.
Siella kasitellaan tyontekijoiden palkkaukseen ja tyosuhteisiin liittyvia asioita. Palkkahallin-

non paamaarina on pitaa huolta siita, etta:

o asiaan kuuluvat lait ja sopimusmaaraykset noudatetaan

o palkat maaritellaan tehtavan ja tyosuhteen mukaan oikein

o palkanlaskenta ja -maksu tapahtuu virheettomasti ja ajallaan

o palkkatilastointi noudattaa tarkeita maarayksia seka yrityksen omia edellytyksia
(Stenbacka & Soderstrom 2016, 14.)

Palkanlaskennan tavoitteena on laskea henkiloiden palkat. Yrityksen koosta riippuen palkko-
jen laskemisen voi hoitaa henkilo, joka hoitaa muitakin taloushallinnon tehtavia. Palkanlas-
kennan voi suorittaa myo0s siihen erikoistunut palkanlaskija, jonka tehtavana on hoitaa koko
henkiloston palkkojen laskemisen. Yritys voi myos ulkoistaa palkanlaskennan ulkopuoliselle
palveluntarjoajalle, jolloin yrityksen ei tarvitse itse huolehtia sen prosessista. Palkanlasken-
nan voi hoitaa esimerkiksi tilitoimisto tai muu yritys, joka tarjoaa palkanlaskennan palveluja.
(Stenbacka & Soderstrom 2016, 14.)

3.1 Palkanlaskennan osa-alueet

Palkanlaskennan alle mahtuu paljon osia, joista osa ovat pakollisia lain tai esimerkiksi tyoeh-
tosopimusten maaraamia toimia. Niiden lisaksi on lukusia muita asioita, joita tilanteesta riip-
puen on otettava huomioon palkanlaskennan prosessissa. Merkittavimmat alueet palkanlas-
kennassa ovat muun muassa: tyosuhteen solmiminen, palkka, ennakonpidatys, palkasta tehta-
vat muut vahennykset, sosiaalivakuutusmaksut, kustannusten korvaukset, tyoaika, vuosiloma

ja palkkakirjanpito. (Stenbacka & Soderstrom 2016.)

Edella mainittujen kasitteiden takana seisoo laki (Tyosopimuslaki 2001). Kuitenkin osaa niista
maarittelevat viranomaiset kuten esimerkiksi Verohallinto (Verohallinto 2017). Suoraan lakiin
perustuvat osat ovat tyosuhteen solmiminen, tydaika, vuosiloma ja palkkakirjanpito. Tyosuh-
teen solmiminen pitaa sisallaan tyosopimuksen solmimisen ja paattymisen ja tyoehtosopimuk-

sen (TES) noudattamisen, mikali tyoskentelyalalla on olemassa yleissitova TES (Finlex 2017.)
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Tyoaikalaki pitaa huolen siita, etta tyontekijoille on maaratty saannollinen tyoaika seka muut
tyoajan variaatiot kuten ylityo, lisatyo, sunnuntaityo, tauko- ja lepoajat, arkipyhakorvaukset,

tyoajan lyhennysvapaat ja sairausajan palkka. (Tyoaikalaki 1996.)

Vuosilomalaki maarittelee muun muassa vuosiloman ansaitsemisen, vuosiloman ajankohdan,
lomapalkan ja lomakorvaukset. Lomaraha puolestaan ei ole lakisaateinen velvoite. Monien
TES:ien mukaan yritysten on kuitenkin maksettavaa tyontekijoille lomarahaa. (Vuosilomalaki
2005.) Palkkakirjanpito sisaltaa palkkakortin, palkkalistan ja kirjanpitokirjaukset. Palkkakor-
tista kay ilmi tyontekijan perustiedot ja sen suositeltu sailytysaika on 50 vuotta. Palkkalista
koskee niita tyonantajia, jotka maksavat palkkoja saannollisesti. Palkkalistasta nakyvat tiedot
maksetuista palkoista ja se taytyy sailyttaa kymmenen vuotta. Kirjanpitokirjaukset vaativat

palkanmaksun nakyvat kirjanpidon tililla oikein. (Stenbacka & Soderstrom 2016, 156 - 160.)

Jaljella olevat kasitteet ovat valtion viranomaisten maarittamia. Palkka kasittaa rahapalkan,
joka on tyOnantajan paatettavissa, mutta sen vahimmaismaara maaraytyy usein TES:n mu-
kaan. Lisaksi palkkaan voi kuulua erilaiset luontoisedut, joiden saadoksia hallinnoi Verohal-
linto (Luontoisedut verotuksessa 2017). Ennakonpidatys on suurin vero, jonka tyontekijan on
maksettava palkastaan valtiolle. Palkasta lahteviin muihin vahennyksiin kuuluvat tyoelake- ja
tyottomyysvakuutusmaksu seka mahdollinen ulosotto, mikali henkilolla on joitakin velkoja.
My0s jasenmaksu vahennetaan palkasta, jos henkilo on esimerkiksi jonkin ammattiyhdistyksen
jasen. (Stenbacka & Soderstrom 2016, 69 - 72.)

Sosiaaliturvamaksu on sellainen, jonka tyonantajan on maksettava Verohallinnolle kaikista
tyontekijoistaan. Maksun suuruus paivitetaan vuosittain, esimerkiksi vuonna 2016 se oli 2,12
prosenttia tyontekijan palkasta. Lisaksi myos tyonantajan on maksettava tyoelakevakuutus-
maksua, joka on noin alle 20 prosenttia tyontekijan palkasta. (Stenbacka & Soderstrom 2016,
79 - 82.) Tyontekijan tyo saattaa edellyttaa matkustamista, minka vuoksi tyonantajan on
maksettava tyomatkakustannusten korvauksia, jotka ovat muun muassa kilometrikorvauksia ja
mahdollinen paivaraha. Verohallinto saataa vuosittain kustannusten maksusuuruuden. (Sten-
backa & Soderstrom 2016, 91 - 92.)

3.2 Palkanlaskennan prosessin yleinen kuvaus

Palkanlaskennan prosessi voi olla jokaisen yrityksen kohdalla ja jopa tyontekijan kohdalla
omanlainen, mutta karkea prosessin runko on kutakuinkin samanlainen eri yrityksissa. Ulko-
puolisen palveluntarjoajan palkanlaskennan prosessi voi hieman erota yrityksen itsenaisesta

palkkojen maksamisesta tyontekijoille.
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Yrityksen hoitaessa palkanlaskentaa itse palkkahallinto hoitaa tyontekijan tietojen kirjaukset
eli palkkakortit, palkkalistat yms. Ennen palkanmaksupaivaa tyontekijan palkasta on lasket-
tava ennakonpidatys, muut vahennykset ja sosiaalivakuutusmaksut. Naiden lisaksi on lasket-
tava mahdollisten kustannusten korvaukset. Lisaksi tarkistetaan tyontekijan tehty tyoaika,
mahdolliset poissaolot ja vuosiloma. Kaikki edella mainitut asiat vaikuttavat henkilon netto-
palkan muodostumiseen. Palkanmaksupaivana tyontekija saa nettopalkkansa omalle pankkiti-
lille. Ennen palkanmaksupaivaa tyontekijalle taytyy lahettaa palkkalaskelma, josta kay ilmi

kaikki tehdyt vahennykset ja hanelle maksettava summa. (Stenbacka & Soderstrom 2016.)

Palkan maksamisen lisaksi tyontekijalle, tyonantajan on tilitettava palkasta pidatetty enna-
konpidatys ja sosiaaliturvamaksut seuraavan kuukauden 12. paivan mennessa Verohallinnolle.
Tyoelake- ja tyottomyysvakuutusmaksut pitaa maksaa vakuutusyhtiolle. Mahdollinen ulosotto-
pidatys menee ulosottovirastolle palkanmaksupaivana. Tilitysten lisaksi yrityksen on hoidet-
tava palkkakirjanpitokirjaukset oman kirjanpitoaikataulun mukaisesti. (Stenbacka & Soder-
strom 2016.)

Kun palkanlaskenta on ulkoistettu, palkkamateriaalit toimitetaan esimerkiksi tilitoimistolle.
Laskennan tehtya tilitoimisto lahettaa palkkaraportit asiakasyritykselle tarkistetavaksi ja
odottaa heilta hyvaksyntaa. Hyvaksynnan jalkeen joko tilitoimisto tai yritys itse, palvelun tyy-
pista riippuen, maksaa tyontekijoille palkkaa. Viimeisena vaiheena tilitoimisto suorittaa tili-
tyksia ja ilmoituksia Verohallinnolle, vakuutusyhtiolle seka mahdollisiin ammattiyhdistyksiin

ja ulosottovirastolle. (Stenbacka & Soderstrom 2016.)

3.3 Palkanlaskennan prosessi toimeksiantajayrityksessa

Opinnaytetyon toimeksiantajayritys tarjoaa ulkoistettuja taloushallinnon palveluja. Palkanlas-
kenta on yksi suurimmista taloushallinnon palveluista, jota tarjotaan monille asiakasyrityk-
sille. Asiakkaina ovat seka kotimaiset etta kansainvaliset yritykset. Kaytannossa tama tarkoit-
taa sita, etta palkanlaskennan prosessi voi yrityksesta riippuen vaatia esimerkiksi ylimaarais-
ten raporttien tekoa. Palkanlaskennan ohjelmana yritys X kayttaa Personec W -nimista ohjel-

maa.

ISAE 3402:n noudattaminen varmistaa palkanlaskennan vaiheiden suorittamisen mahdollisim-
man virheettomasti, mika vaikuttaa positiivisesti palkanlaskennan laatuun, asiakastyytyvaisyy-
teen ja tilintarkastukseen. ISAE 3402 sisaltaa kontrolleja, joiden avulla kaikilla on sama toi-
mintamalli ja tiedetaan selkeasti mita taytyy tehda. Yritykselle X laadittu ISAE 3402 -asiakirja
on laaja, minka vuoksi tassa opinnaytetyossa keskitytaan lahinna ISAE 3402:n vaikutuksiin pal-
kanlaskennan tarkistus-, raportointi- ja arkistointivaiheisiin. Tarkemmat ISAE 3402:n vaiheet

on kuvattu luvussa 5.
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‘ Materiaalin saaminen asiakkaalta |

: 2

‘ Materiaalin kasittely |

Tarkistukset
Tarkistukset

Palkanmaksu
Raportointi

Kuvio 1 Yrityksen X palkanlaskennan prosessi

H

i

Ylla oleva kuvio kuvaa karkeasti, kuinka palkanlaskennan prosessi tapahtuu toimeksiantajayri-
tyksessa. Yritykseen saapuu palkanlaskennan aineisto asiakasyritykselta, minka jalkeen ai-
neisto aletaan kasitella. Kasitteleminen tarkoittaa kaytannossa sita, etta tarvittava data syo-
tetaan palkanlaskentaohjelmaan ja arkistoidaan tarvittavat materiaalit. Taman jalkeen seu-
raa tarkistusvaihe, jota maarittelee ISAE 3402. Mikali viimeistaan tassa vaiheessa havaitaan
mahdollisia virheita saapuneissa materiaaleissa, lahetetaan selvittelykysymyksia asiakkaalle.

Materiaalin saapuminen uudelleen edellyttaa jalleen tarkistuksia.

Ennen palkan maksamista kasitellyt materiaalit on lahetettava asiakkaalle hyvaksyttavaksi.
Hyvaksynnan jalkeen on palkanmaksun aika. Palkanmaksun voi suorittaa joko yritys X tai asia-
kasyritys itse, riippuen mika sopimus asiakkaalla on palveluntarjoajan kanssa. Viimeinen vaihe
on maksamisen raportointi, jossa yritys X suorittaa tilidinteja, kausiveroilmoituksia, jasen-
maksuja ja niin edelleen. Tassakin vaiheessa ISAE 3402 maarittaa kuinka maksatuksen tasmay-

tyksia taytyy dokumentoida ja missa ne taytyy sailyttaa.

Yrityksella X on paljon asiakkaita, joilla on muun muassa eri palkanmaksupaivia. Kaytannossa
se tarkoittaa, etta yritykseen saapuu paljon dataa, jota taytyy huolella kasitella ja saada jar-
jestelmien sisaan. Virhemarginaalin mahdollisimman matalana pitamiseksi, ISAE 3402:n maa-
raykset ohjaavat palkanlaskijoita toiminaan oikein ja tasmallisesti. ISAE 3402:n asetukset kul-
kevat mukana kaytannossa koko palkanlaskennan prosessin ajan. Lisaksi ISAE 3402 pitaa sisal-
laan paljon arkistointiin liittyvia ohjeistuksia. Taman vuoksi yrityksen sahkoisesta arkistointi-

jarjestelmasta loytyy tietoa seuraavassa luvussa.
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4 Sahkoinen arkistointijarjestelma

ISAE 3402:n ohjeistukset kasittavat paljon arkistointia. Yrityksessa X arkistointi on nykyaan
lahes taysin sahkoista. Sahkoisessa arkistoinnissa kaytetaan M-Files -nimista ohjelmaa. M-Files
on laaja jarjestelma, jota on mahdollista ottaa kayttoon erilaisissa hallinnan alueissa. Nama
alueet ovat ainakin: dokumentit, asianhallinta, tiedonhallinta, laadunhallinta ja vaatimusten

mukaisuus seka sopimukset, laskut, projektit, HR ja kirjanpito. (M-Files 2017.)

Yritys X kayttaa M-Files:n tarjoamaa sahkoista arkistointijarjestelmaa, johon palkanlaskennan
materiaali tallennetaan. Tama materiaali pitaa sisallaan asiakkaalta saatavat palkkamateriaa-
lit ja palkanlaskennan raportit seka muut asiakirjat, joita palkanlaskennassa kasitellaan. M-
Files:n kaytto perustuu dokumenttien liittyviin metatietoihin. Niiden avulla asiakirjoja voi-
daan jarjestaa ja hakea. Metatiedot koostuvat esimerkiksi asiakkaan nimesta, palkanmaksu-

paivamaarasta ja palkkatapahtuman tyypista. (M-Files - Kayttoohje 2017.)

Asiakirjat on mahdollista tallentaa suoraan M-Files:iin Windows -kayttojarjestelmasta ilman
valivaiheita. Tallentaminen onnistuu my0s suoraan palkanlaskennan ohjelmasta Personec
W:sta ja sahkopostista. Varsinaisen viestin lisaksi sahkopostin liitekin on mahdollista tallentaa
M-Files:iin vaivattomasti. Arkistointi tapahtuu M-Files:ssa luokkaryhmien mukaan. Luokkaryh-
mat vastaavat perinteisten arkistokansioiden ryhmittelya, kuten palkkalistat, kausiveroilmoi-
tukset ja palkkalaskelmat. Luokkaryhmat on jaettu viela luokkiin, jotka antavat tarkennusta

siita, millainen asiakirja on kyseessa. (M-Files - Kayttoohje 2017.)

ISAE 3402:n noudattamisen vuoksi tarkistusvaiheissa asiakirjoihin on merkattava tappays -
merkki. Silloin tiedetaan, etta dokumentti on tarkistettu. M-Files:ssa merkintoja on mahdol-
lista laittaa suoraan sahkopostiviesteihin, PDF-tiedostoihin ja Excel-taulukoihin. M-Files tar-
joaa tappays -merkkeja suoraan omassa jarjestelmassa. Kyseinen toiminto helpottaa ja no-
peuttaa muun muassa tarkistusvaiheitta. Mikali merkattu dokumentti halutaan tulostaa, tulos-

tuu se kuitenkin aina ilman merkintoja. (M-Files - Kayttoohje 2017.)

5 ISAE 3402

ISAE 3402 on saanut nimensa englanninkielisesta International Standard on Assurance Enga-
gements (ISAE) No. 3402. ISAE 3402 on julkaistu vuonna 2009 ja silloin se on saanut Assurance
Reports on Controls at a Service Organization tittelin, joka suomeksi kaannettyna tarkoittaa

kontrolleihin perustuvat raportit palvelualan organisaatiolla. (ISAE 3402 2017.)

Varmennuslausunnon on kehittanyt International Auditing and Assurance Standarts Board,

joka on kansainvalinen tilintarkastus ja varmennusstandardien lautakunta, joka puolestaan on
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osa kansainvalisen tilintarkastajien liittoa (IFAC). ISAE 3402 tarjoaa kansainvalista varmennus-
lausuntoa, joka mahdollistaa julkisten tilintarkastajien vaikuttamista tai olemista osana orga-
nisaation sisaista valvontaa taloudellisessa raportoinnissa. Yritykselle voidaan antaa ISAE 3402
-lausunto, kun sertifioitu kolmas osapuoli suorittaa kontrolliympariston seka testaa ISAE 3402
kontrolleja tarkistuksen ajanjaksona varmennuslausunnon vaatimusten mukaan. (ISAE 3402
2017.)

5.1  Palkka-aineisto

Palkanlaskennan prosessin ISAE 3402 kontrollit voidaan jakaa viiteen osaan: PR-IN, PR-PRO,
PR-TAX, PR-OUT ja PR-PMT. Nama osat puolestaan on jaettu omiin vaiheisiin. PR-IN vastaa
palkanlaskennan datan sisaantulosta. Kyseisen kontrollin tarkoitus on varmistua, onko yritys-
asiakkaalta saapunut palkka-aineisto tarkkaa ja hyvaksyttya. PR-IN:lla on nelja vaihetta,
joista jokaisella on oma maarittely. Ensimmainen varmistaa, etta kaikki palkka-aineisto on
vastaanotettu kirjallisena yritysasiakkaan valtuuttamilta asiakashenkilgilta. Toinen vastaa
siita, etta palkanlaskijan syottamat tiedot ovat oikeassa muodossa henkilonumeron, tyosuh-
teen alkupaivan, maksuryhman, palkkatapahtuman, henkilotunnuksen ja pankkitilinumeron
osalta palkanlaskennan ohjelmassa. Kolmas maarittelee sen, etta jarjestelma ei lue sisaan
virheellisia riveja tiedostoista ja generoi virhelistat sisaantulotiedostojen ja kirjausten proses-
soinnin jalkeen. Ja viimeinen vastaa siita, etta palkanlaskija tarkistaa manuaalisesti syotetyn
aineiston tulostamalla tapahtumaluettelon palkkaohjelmasta ja vertaamalla sita asiakkaan
toimittamaan asiakirjaan. Kaikki kasin syotetyt tiedot on tarkistettava joko merkkaamalla
tappa -merkin syotettyihin kohtiin seka tapahtumaluetteloon etta asiakkaan antamaan aineis-
toon, tai jollakin muulla varmalla tavalla osoittaa, etta syotetyt tiedot ovat tasmallisesti oi-
kein esimerkiksi laittamalla luvut palkka- ja pankkilistalle. Luvut tasmaavat silloin kun niiden
erotus on nolla. (ISAE 3402 Type 2 2016.)

5.2  Palkanlaskenta

Seuraavan PR-PRO kontrollin tarkoitus on kasitella palkanlaskennan datan prosessia. Siina var-
mistutaan, etta palkanlaskenta on saatu valmiiksi oikein tiedoin, ajallaan ja tasmallisesti. Ky-
seinen kontrolli jakautuu kolmeen vaiheeseen, joista ensimmainen vastaa palkanlaskennan
valmistumisesta ajallaan ja oikein tiedoin. Tavoitteen saavuttamiseksi tehdaan vuosittain las-
kenta-aikataulu. Siihen yhdessa asiakkaan kanssa maaritellaan maaraajat materiaalin toimit-
tamiselle seka palkanlaskennan valmistumiselle. Palkanlaskennan on kaynnistettava manuaali-
sesti ja taman vuoksi kontrollin toinen vaihe huolehtii siita, etta palkanlaskijan on varmistet-
tava laskennan olevan suoritettu. Palkkakauden statuksen voi tarkistaa palkkaohjelmasta. Ja

viimeiseen vaiheeseen kuuluu se, etta palkanlaskija suorittaa kuukausittaisen peruspalkkojen
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ja luontoisetujen tarkistuksen vertaamalla edellisen ja kuluvan kuukauden lukuja varmistaak-
seen, ettei tiedostoissa ole aiheettomia muutoksia esimerkiksi tuntemattomia henkiloita.
(ISAE 3402 Type 2 2016.)

5.3 Lakisaateiset tiedot

PR-TAX kasittaa asiakasyrityksen tyontekijan verokorttitiedot. PR-TAX jakautuu kahteen vai-
heeseen, joista ensimmainen pitaa sisallaan sen, etta vuoden alussa tyontekijoille on paivitet-
tava ennakonpidatystiedot ja tarvittaessa ne paivitetaan vuoden kuluessa tyontekijan erilli-
sesta pyynnosta. Palkanlaskijan on tarkistettava, etta jokaista tyontekijaa varten on vastaan-
otettu verokortti. Mikali tyontekija ei ole toimittanut verokorttia, suoritetaan ennakonpidatys
60 prosentin mukaisesti. Ja toinen vaihe varmistaa sen, etta palkanlaskentajarjestelmaan pai-
vitetaan palkanlaskijan toimesta vuosittain seuraavat lakisaateiset tekijat: tyoelakevakuutus,
tyottomyysvakuutus ja paivarahamaksu prosenttimuodossa, seka kalenteripyhat, autoedut,
lounasedut ja -vahennykset, ja verottomat paivarahat ja kilometrikorvaukset. (ISAE 3402 Type
2 2016.)

5.4  Palkanlaskennan raportit

PR-OUT maarittelee palkanlaskennan raportit. Niiden taytyy olla tuotettu taydellisin tiedoin,
ajallaan ja oikein seka toimitettu eteenpain asiakaskohtaisen ohjeen mukaisesti. Tama osa
pitaa sisallaan myos kaksi vaihetta. Ensimmainen varmistaa, etta palkanlaskennan valmistut-
tua palkanlaskija tuottaa palkkaohjelmassa seuraavat raportit: palkkalista ja pankkilista. Ra-
porttien summien on tasmaytettava keskenaan ja mikali eroavaisuuksia havaitaan, ne tutki-
taan ja suoritetaan tarvittavat korjaustoimenpiteet. Toinen vaihe jatkaa edellisen teemaa ja
siina palkanlaskija lahettaa asiakkaalle hyvaksyttavasti palkkalistan ja pankkilistan raportit
asiakkaalle. Lisaksi on tarkistettava, etta asiakas on hyvaksynyt palkanlaskennan ennen mak-

sutiedon lahettamista pankkiin sovitun aikataulun mukaisesti. (ISAE 3402 Type 2 2016.)

5.5 Maksutiedostot

PR-PMT kasittaa viimeista osaa, jossa kasitellaan maksutiedostoja. Pankkiin lahetettyjen mak-
sutiedostojen on oltava hyvaksyttyja ja oikeellisia. Viimeinen osa pitaa sisallaan kolme vai-
hetta. Ensimmaisessa maksutiedostot ja pankkiraportit perustuvat palkkaohjelmaan vietyihin
pankkiasetuksiin, joista on sovittu asiakkaan kanssa. Kansioihin, joihin tilapaiset maksutiedos-
tot tallennetaan, on paasy vain valtuutetuilla henkiloilla. Toisessa vaiheessa maksuosaston

noudettua maksutiedoston tilapaiseen sailytykseen tarkoitetulta verkkolevylta, se hyvaksy-
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taan sahkoisesti erillisen maksuosaston tyontekijan toimesta ennen kuin se siirtyy pankin kasi-
teltavaksi. Ja viimeisessa vaiheessa palkanlaskija saa pankista kuittauksen maksatuksesta ja
tasmayttaa sen palkanlaskennan alkuperaiseen nettosummaan virheiden loytamiseksi. Mikali

siina havaitaan eroja, lahetetaan asiakkaalle tieto siita. (ISAE 3402 Type 2 2016.)

Kaikille edella mainituille osille suoritetaan testaus. Tilitoimisto suorittaa nama kontrollit jo-
kaisen ISAE 3402:n osan mukaisesti valitulle otokselle asiakasyrityksia. Varmennuslausunnon
voi verrata tilintarkastuslausuntoon. Testauksen normaali tulos on, etta mainituissa toimenpi-
teissa ei havaita poikkeamia. Mikali kay kuitenkin niin, etta esimerkiksi palkka-ajoissa huoma-
taan, ettei tarkistukset ole suoritettu asianmukaisesti, niin siita tulee huomautus ja testauk-

sia tehdaan mahdollisesti myohemmin uudelleen. (ISAE 3402 Type 2 2016.)

6  Toimeksianto

Yritykselta X saadun toimeksiannon konkreettinen tavoite on selvittaa miten ISAE 3402:ta
noudatetaan palkanlaskennan osastolla. Sen vaatimat tarkistukset ja vaiheet on tarkemmin
kuvattu edellisessa luvussa. Niiden lisaksi halutaan viela saada selville, miten ISAE 3402 ja sii-

hen liittyvat toiminnot kuten arkistointi tapahtuu yrityksessa X.

Tutkimusta tehdessa on noussut monesti sellainen kasite kuten, palkanlaskennan laatu, joka
on melko epamaarainen kasite ja voi riippua jopa sadoista eri tekijoista. Taman takia tama
tutkimus rajoittuu tiettyjen asioiden tutkimiseen ja joukon henkiloita mielipiteisiin. Yrityksen
X edustajat halusivat saada selville eri palkanlaskijoiden kaytannon mielipiteita ISAE 3402:n

noudattamisesta, joten maininta palkanlaskennan laadusta esiintyy haastattelukysymyksissa.

6.1 Haastattelutulokset

Opinnaytetyon tutkimusta varten oli haastateltu kuusi henkiloa toimeksiantajayrityksen kol-
mesta eri tiimista palkanlaskennan osastolta. Yrityksen X edustajat halusivat haastateltaviksi
seka suhteellisen vahan aikaa tyoskennelleita etta pitempaan aikaan talossa olleita. Haastat-
telujen kysymykset koskivat kokemuksia ja mielipiteita ISAE 3402:sta ja sahkoisesta arkistoin-
tiohjelmasta seka niiden ajankaytosta. Haastattelut olivat muodoltaan puolistrukturoituja
haastatteluja. Haastattelukysymysten lisaksi haastateltavien kanssa keskusteltiin ISAE 3402:n
tarkistuksista ja M-Files:sta seka niiden ajankaytosta. Haastattelut pidettiin toimeksiantajan
toimitiloissa ja ne kestivat noin varttitunti per haastateltava. Haastattelut tallennettiin nau-
hoittamalla ja tekemalla muistiinpanoja. Haastattelukysymykset loytyvat taman tyon lopusta

liitteena.
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6.1.1 Kaytannon kysymykset

Haastateltaville henkiloille varsinainen ISAE 3402-asiakirja ei ollut tuttu. He tuntevat ISAE
3402:n paapiirteet ja tietavat, mita sen puitteissa on tallennettava ja tarkistettava palkkoja
maksaessa omassa tyossaan. He ovat myos tietoisia siita, etta on tehtava tiettyja asioita tilin-
tarkastusta varten. Haastateltavien palkanlaskennan prosessin kaikki vaiheet vaativat jollakin
tasolla ISAE 3402:n huomioimista. Suurin osa haastateltavista mieltaa ISAE 3402:ta tiedostojen

tallentamisena M-Filesiin, silla se on merkittava osa sen vaatimuksia. (Haastattelut 2017.)

Osa haastateltavista kayttaa seka tappia etta tarkistuslomaketta. Lisaksi loytyy myos niita,
jotka kayttavat jompaakumpaa vaihtoehtoa. Tasta voi nahda, etta vaikka yrityskulttuurissa
pyritaan paastamaan eroon manuaalisuudesta niin suosivat jotkut tyontekijat tappien laitta-
misen. Tappien merkkaaminen on tyolaampaa, mutta tarkistuslomakkeen kayttaminen on mo-
nimutkaisempaa. On makuasia, kumpaa on mielekkaampaa kayttaa. M-Filesissa on digitaalis-
ten tappien kayttomahdollisuus, joka on myos pakollinen asia ISAE 3402:n puolesta. (Haastat-
telut 2017.)

6.1.2 Mielipidekysymykset

Seuraavaksi haastateltavilta oli kysytty mielipidetta siita, mita hyvia vaikutuksia heidan mie-
lesta ISAE 3402:lla on. Haastateltavat henkilot olivat sita mielta, etta tiedostojen tallennuk-
set ja arkistoinnit tapahtuvat tasmallisemmin ISAE 3402:n noudattamisen vuoksi. Positiivista
on myos ollut heidan mielestaan se, etta kaikki noudattavat samaa prosessia. ISAE 3402:n
myota syntyy myos tietynlainen varmuus, etta on tehnyt asiat oikein. Yksi haastateltava myo-
taa kuitenkin viela, etta tarkistuksia on tehtava, oli sitten ISAE 3402 kuvioissa mukana tai ei.
ISAE 3402:n vuoksi tarkistukset jaavat nakyviksi ja dokumentoiduksi, mika on aina positiivinen
asia. Yksi haastateltava on kuitenkin sita mielta, etta ISAE 3402:lla ei ole varsinaista vaiku-
tusta palkanlaskennan prosessiin. Han pitaa kuitenkin positiivisena sen, etta on olemassa vi-
rallinen prosessi kaikkia tyontekijoita varten. ISAE 3402:n positiivisuus nakyy esimerkiksi siina,
mikali kollega on poissa niin ISAE 3402 mahdollistaa sen, etta asioita pystyy tarkistamaan hel-

pommin, koska ne on tehty samaa prosessia noudattaen. (Haastattelut 2017.)

Viimeisena varsinaisena kysymyksena haluttiin saada selville haastateltavien mielipidetta
siita, onko ISAE 3402:ssa mahdollisesti jotakin, mika vaikuttaisi negatiivisesti palkanlasken-
taan. Haastateltavilla oli myos mahdollisuus kertoa kehitysideoita aiheesta. Osa haastatelta-
vista koki negatiivisena sen, etta tyontekijoilla on puutteellinen tietoisuus ISAE 3402:sta.
”Olisi alussa tarkea saada kiinni siita mihin kaikki perustuu”, toteaa yksi haastateltava. Vallit-

sevan kiireen aikana olisi silti hyva loytaa aikaa sen perehtymiselle. Haastateltavien mielesta
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talla hetkella uudet tyontekijat aloittavat lahes saman tien tekemaan toita ja siina kay hel-
posti niin, etta asioita oppii virheiden kautta. Muut henkilot olivat sita mielta, etta olisi hyva
nahda ISAE 3402-dokumentti kokonaisuudessa. Lisaksi ehdotuksena heilta on tullut se, etta
ajan saastamisen vuoksi olisi hyva, jos M-Files:sta loytyisi ISAE 3402-tilintarkistuksia varten

luotu oma luokka, johon tarvittavat materiaalit laitettaisiin. (Haastattelut 2017.)

6.1.3 Ajankaytto

Haastateltavat eivat koe, etta ISAE 3402 veisi heilla itsessaan paljon aikaa. Tyon vaatiessa
jonkin verran manuaalista nappailya, se vie luonnollisesti aikaa, mutta sekin on vaihtelevaa.
Heidan mielestaan ISAE 3402 kulkee osana tyorutiinia. Hyvana huomiona he pitavat sen, etta
mikali ISAE 3402-tallennukset eivat ole osaa tyorutiinia, syntyy siita paljon tyota jalkikateen.
(Haastattelut 2017.)

6.1.4 M-Files

M-Files on osoittautunut tarkeaksi osaksi ISAE 3402:n noudattamista. Tasta syysta haastatelta-
vien kanssa on keskusteltu sen kayttokokemuksista. Haastattelutuloksista on kaynyt ilmi, etta
joskus M-Files ei pysty nayttamaan sinne tallennettua tiedostoa. Taman vuoksi tapahtuu va-
hingossa kaksoistallennus. Tiedostojen etsiminen M-Files:sta on tuntunut valilla hankalalta,
minka vuoksi he eivat kokeneet sita napparaksi. Tallentaminen M-Files:iin sujuu taman heista

paremmin kuin sielta etsiminen. (Haastattelut 2017.)

Haastateltavat kokivat M-Files:n hyodylliseksi ainakin siina, jos kollega sattuu olemaan poissa,
tiedostoihin paasee helposti kasiksi, kun ne eivat ole missaan tietokoneen omissa kansioissa.
M-Files on ollut yrityksessa kaytossa hieman yli kaksi vuotta ja heista tuntuu, etta kaikki tyon-
tekijat eivat kayta sita viela kokonaan. Kaikki haastateltavat olivat ehdottomasti sita mielta,
etta sahkoinen arkistointi M-Files:iin on parempi kuin fyysinen arkistointi paperimappeihin.
(Haastattelut 2017.)

6.2 Tutkimustulosten yhteenveto

Haastateltavien vastausten analysoitua voi sanoa, etta he tuntevat ISAE 3402:ta melko vahan,
lahinna sen paapiirteet. Kaikki haastateltavat kuitenkin kohtaavat ISAE 3402:n kaikissa heidan
tyon eri vaiheissa. He pitavat positiivisena sen myota vallitsevan tasmallisyyden ja sen, etta

sama prosessi koskee kaikkia tyontekijoita. Negatiivisena he pitavat sen, etta heilla on vahai-

nen tietoisuus ISAE 3402:n kokonaisuudesta. ISAE 3402:een liittyvaa sahkoista arkistointijar-
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jestelmaa M-Files:ia on valilla hankalaa kayttaa etsimisen ja tallentamisen kannalta. Haasta-
teltavilta on tullut myos mainita, etta kaikki tyontekijat eivat kayta sita viela kokonaan, mika
luonnollisesti voi hankaloittaa esimerkiksi tuuraustilanteita, jos kollega sen takia sailyttaa

asiakirjansa jossakin muualla.

Haastattelutuloksia analysoidessa on tutkimuksessa tultu siihen paatokseen, etta yritykselle X
voi tehda parannusehdotuksia uusien tyontekijoiden perehdyttamisen suhteen. Tutkimusai-
neisto on osoittanut, etta yrityksen X perehdytys kaipaa parannuksia muun muassa ISAE
3402:n kannalta. Siispa yrityksen perehdytysprosessille on esitetty ehdotuksia, kuinka siita voi
tehda sellaisen, jotta se palvelisi tyontekijoita paremmin ISAE 3402:n sisaistamisen vuoksi.
Tyon seuraava luku kasittelee uusien tyontekijoiden perehdyttamisen tietoa yleisesti ja tutki-

mustulosten perusteella tehtyja perehdytysehdotuksia yritykselle X.

7  Uusien tyontekijoiden perehdyttaminen

Kaikki yritykset kayvat lapi uusien tyontekijoiden perehdytyksen. Tyoelama on jatkuvassa
muutoksessa ja yritykset voivat tarvita uusia tyontekijoita eri syista. Ne syyt voivat esimer-
kiksi olla yrityksen koon kasvaminen ja tyontekijoiden vaihtuvuus. Hyvalla perehdytyksella on
merkitysta, kuinka nopeasti ja laadukkaasti uusi tyontekija voi aloittaa tyot. ”Perehdytta-
mista ja tyonopastusta tarvitaan jatkuvasti” (Hamalainen & Kangas 2008). Uusien tyontekijoi-
den perehdyttamiseen on hyva panostaa. Lisaksi my0s olemassa olevien tyontekijoiden tyon-
opastuksen ja mahdollisen perehdytyksen merkitysta ei saa unohtaa, silla yritykset kokevat
jatkuvia muutoksia. Ajankohtainen perehdytys suo tyontekijoille tarvittavat evaat muutosten

sopeutumiseen. (Hamalainen & Kangas 2008, 1.)

Onnistunut perehdytys on kiinni monista asioista, joista yksi on hyva perehdyttamisen suunnit-
telu. Eri yritykset hakevat ja tarvitsevat erilaisia tavoitteita perehdyttamisen onnistumiseksi.
On kuitenkin hyva pitaa kiinni jonkinlaisesta rungosta perehdytyssuunnitelmaa laatiessa. Yri-
tys voi alustavasti miettia millainen henkilostopolitiikka heilla voisi olla kaytossa. Siina on
hyva pohtia yleisia saantoja ja periaatteita seka konkreettisia kysymyksia kuten mihin tehta-
viin yrityksen tarvitsee palkata henkiloita. Harvoin kunnon perehdytys voi tapahtua ilman
muiden henkiloiden tyonopastusta. Taman vuoksi yrityksen on hyva miettia ketka ottavat pe-
rehdyttajien roolin ja miten paljon heidan aikaansa on jarkevaa kayttaa siihen. Perehdyttami-
selle kannattaa myos asettaa tavoitteita. Se auttaa kaikkia osapuolia nakemaan perehdytyk-

sen tulokset. (Hamalainen & Kangas 2008, 6.)

Yritykset voivat halutessaan laatia perehdyttamisohjelmia, jotka voivat koskea joko yksit-
taista tapausta tai isompaa joukkoa ihmisia. Perehdyttamisohjelmaa ei kannata yksinaan pitaa

perehdyttamissuunnitelman korvikkeena, silla se on vain osa sita, vaikka voi olla hyvinkin
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merkittava. Perehdyttamisohjelma voi toimia muisti- tai tarkistuslistana, joiden ansiosta ete-
nemista on kateva seurata. On melko yleista, etta yritykset laativat jonkinlaista oheismateri-
aalia perehdytyksen tueksi. Oheismateriaalin valmistaminen voi olla aikaa vievaa, mutta se
voi saastaa aikaa varsinaiselta perehdyttamiselta. Materiaalin tekeminen on suotavaa, silla
uusi tyontekija voi sen avulla tutustua talon tapoihin ja saada yleista opastusta yrityksen toi-
mintaan. Se on apuna uudelle tyontekijalle seka alkuaikoina etta mahdollisesti myohempaa
aikana, jolloin oppaasta voi kurkata tarpeellista tietoa. Taman takia materiaalia on syyta pi-

taa ajan tasalla. (Hamalainen & Kangas 2008, 7.)

Perehdyttamissuunnitelman tehtya yrityksen on hyva muistaa, etta laadittua suunnitelmaa ei
syysta tai toisesta ole aina mahdollista toteuttaa. Yllattavat tilanteet voivat tulla vastaan ja
sen vuoksi on jarkevaa laatia myos varasuunnitelma. Siina voidaan ottaa huomioon, etta mi-
ten toimitaan, jos nimetylle perehdyttajalle tai esimiehelle tulee esimerkiksi odottamaton
poissaolo. Varasuunnitelma antaa varmuutta siihen, etta perehdytys voi jatkua, eika perehdy-
tyksen esteiden takia yrityksen tilanne muuttuisi kaoottiseksi. Pelkastaan hyvin laadittu pe-
rehdyttamissuunnitelma ei viela sinansa takaa perehdytyksessa tapahtuvan oppimisen onnistu-
mista. Jotta tuloksista voidaan olla varmoja, oppimista taytyy seurata ja varmistaa. Tavoittei-
den selkeyttamiseksi yrityksen on hyva luoda seuraamisohjeita, joita noudattamalla ollaan pe-

rilla perehdytyksen sujuvuudesta. (Hamalainen & Kangas 2008, 7.)

Taman luvun asioiden lisaksi voi kiteytettyna sanoa, etta suunnitelman lisaksi uuden tyonteki-
jan alkuaikoina on hyva kiinnittaa huomiota muutamiin seikkoihin. On hyva muistaa, etta pe-
rehtyminen alkaa jo siina vaiheessa, kun henkilolle muun muassa esitellaan hanen tyopistetta,
kerrotaan yleista tietoa yrityksesta ja tyosuhteen liittyvista asioista. Tulevien kollegojen on
hyva jollakin tasolla valmistautua uuden henkilon tuloon. Jokaisen kollegan on hyva tietaa,
kuka saapuu heidan tyopaikalle ja mihin tehtavaan hanen on maaratty tulla. Ensimmaisena
paivana henkilo saa usein paljon uutta informaatiota, joten paivan ohjelmaa kannattaa suun-
nitella huolella. Olennaisen oheismateriaalin on hyva olla ensimmaisen paivaan mennessa val-
mista, silla se tukee uuden tyontekijan sopeutumista uuteen tyoyhteisoon. (Hamalainen &
Kangas 2008, 9 - 10.)

7.1  Perehdytysprosessi yrityksessa X

HR:n
perehdytys

Prosessin
seuranta

Henkilon
vastaanotto

Tyon-
opastus

Tyosuhteen
valmistelu

Kuvio 2 Perehdytysprosessi yrityksessa X
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Ylla oleva kuva osoittaa, kuinka perehdytysprosessi tapahtuu yrityksessa X. Ensimmaisessa vai-
heessa on esimiehen tehtava huolehtia uuden tyontekijan tyosuhteen valmistelusta. Esimies
myos hoitaa uuden tulokkaan vastaanoton. HR:n perehdytys tarkoittaa yleisperehdytysta, jota
hoitaa yrityksen HR-osasto. Siina esitellaan yleista tietoa yrityksesta ja informaatiota yrityk-
sessa toissa olemisesta kuten tyopaivan pituudesta ja kahvitauoista. Seuraavaksi henkilolle ni-
metty perehdyttaja aloittaa uuden tyontekijan tyonopastusta. Tyonopastus on alussa tarkea
ja se jatkuu niin kauan, kun on tarvetta, tarvittaessa siihen osallistuu myos esimies. Yrityksen
HR-osaston vastuulla on seurata perehdytysprosessin edistymista. Tavoitteena on antaa uu-
delle tyontekijalle hyvat valmiudet uuteen tyohon. Taman vuoksi perehdytysprosessia ja sen
toteutumistapoja voidaan tarvittaessa muokata parhaimman tuloksen saavuttamiseksi. (Hen-
kilostokasikirja 2017.)

Ylempana oleva perehdytyksen kuvaus ei sisalla yksityiskohtia. Taman takia se vaikuttaa pe-

rinteiselta perehdytysprosessilta, jota on kuvattu aiemmin tassa tyossa perehdyttamisen teo-
rialuvussa. Yrityksen X perehdytysprosessin runko vaikuttaa selkealta ja vastuullisesti suunni-
tellulta. Kuitenkin vasta kaytanto ratkaisee, kuinka toimivaksi ja onnistuneeksi kaikki osapuo-

let taman perehdytysprosessin arvioivat ja kokevat.

7.2 Ehdotukset perehdytykseen ja tyon kehittamiseen

Kuten edellisessa alaluvussa on jo todettu, yrityksen X perehdytysprosessin kuvaus vaikuttaa
hyvalta ja selkealta. Opinnaytetyon tavoitteena oli selvittaa, miten ISAE 3402:ta noudatetaan
palkanlaskennan osalta yrityksessa X. Lisaksi tutkimuksessa nostettiin esille ajankayttoa ja
sahkoista arkistointijarjestelmaa. Haastattelujen avulla pyrittiin saamaan selville, kuinka

noita asioita kasitellaan tyontekijoiden tyossa ja mita mielta he ovat niista.

Tutkimustuloksia analysoidessa ja haastateltavien ehdotuksia huomioidessa, tutkimuksessa on
tullut paatokseen, etta yritykselle X on esitettava ehdotuksia perehdyttamisensa paranta-
miseksi. ISAE 3402 on merkittavassa roolissa yrityksen tyoymparistossa ja on tyontekijoiden
paivittaisessa tyossa. Tyontekijoille olisi hyva tarjota enemman tietoa ISAE 3402:sta esimer-

kiksi koulutuksien muodossa.

Uusien tyontekijoiden perehdytysvaiheessa on hyva tuoda esille mika on ISAE 3402 ja siihen
liittyvat seikat. Uuden tulokkaan olisi hyva saada kuva ISAE 3402:n kokonaisuudesta ja siita,
mita kaikkea tyoskentelemiseen yrityksella liittyy ISAE 3402:n kannalta. On hyva aloittaa asi-
oiden esittamisen isosta mittakaavasta aina kohti omaa tyorutiinia. Tyontekijoille kannattaa
tyonsuhteen alussa mainita ISAE 3402 ja sitten myohemmin viela palata siihen. Nailla ehdo-

tuksilla uusi tyontekija saa mahdollisimman aikaisessa vaiheessa kuvan ISAE 3402:sta, mika
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vaikuttaa positiivisesti hanen tietoisuuteen yrityksen toiminnasta. Se puolestaan johtaa pal-
kanlaskennan laadun nousemiseen, kun henkilo tietaa mita kaikkea hanen tyonsa tarkalleen
sisaltaa.

Myo0s nykyisille tyontekijoille olisi hyodyllista jarjestaa ISAE 3402:n koulutuksia, silla tutki-
muksen mukaan heilla on suhteellisen vahainen tietoisuus siita. M-Files on merkittava tyokalu
ISAE 3402:een liittyen ja myos siita on hyva jarjestaa koulutus henkilostolle. Nykyiset tyonte-
kijat ei kokeneet M-Files:ia napparaksi sielta etsimisen ja sinne tallentamisen vuoksi. Tasta
syysta olisi hyodyllista jarjestaa heille perinpohjainen M-Files-koulutus, jossa kaydaan lapi
muun muassa, kuinka sielta teknisesti etsitaan tietoa ja milla kaikilla keinoilla sinne voi tal-
lentaa tiedostoja. Haastateltavien mukaan kaikki tyontekijat eivat kayta M-Files:ia viela koko-
naan. Olisi yrityksen ja muiden tyontekijoiden kannalta kannattavaa, jos kaikki tyontekijat
saadaan mukaan kayttamaan M-Files:ia, ainakin siita syysta, etta yritys pyrkii olemaan paperi-

ton toimisto.

Nykyisten tyontekijoiden ehdotuksia kannattaa myos ottaa huomioon M-Files:n suhteen. Esi-
merkiksi tilintarkastusta helpottaisi, jos M-Files:iin perustettaisiin erillinen luokka siihen tar-
vittavia tiedostoja varten. Uusien tyontekijoiden kohdalla on hyodyllista pitaa heille M-Files-
koulutus melko aikaisessa vaiheessa heidan tyosuhdetta. ISAE 3402 on riippuvainen M-Fi-
les:sta, minka vuoksi suunnilleen samoihin aikoihin pidettava koulutus tukisi uusien tyonteki-
joiden oppimista. Mahdollista taydennyskoulutusta voi tarvittaessa jarjestaa myohemmassa

vaiheessa.

Mahdolliset
tidydennys-
koulutukset

Kuvio 3 Ehdotukset perehdytysprosessille
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Kuvio 3 esittaa kootusti ehdotuksia perehdytysprosessille yrityksessa X. Kaksi ensimmaista vai-
hetta eivat kaipaa ylimaaraisia lisayksia. HR:n perehdytyksen yhteydessa tai pian sen jalkeen
uudelle henkilolle kannattaisi tehda ISAE 3402:n esittely, jonka ei tarvitse olla kovin yksityis-
kohtainen. Sen yleinen kuvaus voi riittaa. Tyonopastuksen yhteydessa olisi hyva jarjestaa uu-
delle tulokkaalle ISAE 3402 koulutus, jossa sen asiakirja esitetaan ja kaydaan sen vaiheet tar-
kasti lapi. Pian sen jalkeen on hyodyllista pitaa uudelle tyontekijalle M-Files-koulutus, jossa
olennaisimpiin toimintoihin kiinnitettaisiin enemman huomiota. Perehdytysprosessin seuran-
nan aikana olisi hyva mitata opitut asiat. Lisaksi enemman opastusta tarvitseville, nykyisille ja

halukkaille voi jarjestaa taydennyskoulutuksia seka ISAE 3402:sta etta M-Files:sta.

Opinnaytetyon ehdotuksilla on tarkoitus antaa vihjeita toimeksiantajayritykselle, kuinka muun
muassa perehdytyksen lisayksilla, voidaan parantaa tyoskentelyn laatua ja sen kautta nostaa
palkanlaskennan laatua. TyoOssa esitetyt ehdotukset syntyivat tutkimustulosten analysoinnin ja

eri alueiden teorioiden pohjalta.

8 Pohdinta

Opinnaytetyossa oli tarkoitus selvittaa, miten ISAE 3402 standardia toteutetaan yrityksessa X.
Tutkimuksessa on onnistuttu haastattelukysymysten avulla keraamaan tietoa ISAE 3402:n nou-
dattamisesta yrityksessa X, joka on ollut toimeksiannon tavoite. Haastattelukysymykset olivat
suurimmaksi osaksi yleisia, minka vuoksi vastauksetkin olivat sen mukaisia. Vaikka haastatte-
lukeskustelun aikana onkin tullut esille myos konkreettisia esimerkiksi teknisia ehdotuksia tai
seikkoja. Vastaukset poikkesivat monesti haastateltavien kesken, siksi esimerkiksi mitaan kor-
relaatiota vastausten kesken ei voinut syntya. Myos liian vahaisen tutkimusaineiston takia,
tutkimusosuudesta ei voinut tulla kovin laaja. Tutkimustuloksien analysoinnin jalkeen pystyt-
tiin kuitenkin ehdottamaan toimeksiantajayritykselle parannusehdotuksia muun muassa yri-
tyksen perehdytysprosessille. Yritys X voi kayttaa opinnaytetyon ehdotuksia paatoksenteon tu-

kena palkanlaskennan laadun kehittamisessa.

8.1  Tutkimuksen luotettavuus ja patevyys

Tutkimukseen kuuluu sen luotettavuuden ja patevyyden arviointi. Tutkimuksen luotettavuutta
arvioidessa on mahdollista kayttaa erilaisia tapoja sen mittaamiseen ja tutkimiseen. Tutki-
muksen luotettavuutta arvioidaan reliabiliteetilla ja validiteetilla. Reliabiliteetti tarkoittaa
sita, etta tutkimusta voidaan toistaa uudelleen. Tutkimustulokset voidaan pitaa reliaabeleina,

mikali esimerkiksi kaksi tutkimuksen arviointia johtavat samaan tulokseen. Validiteetti tar-
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koittaa sita, etta tutkimusmenetelma mittaa sita, mita oli tarkoituskin. Tutkimustuloksia voi-
daan pitaa valideina, mikali ne voidaan pitaa oikeellisina ja niilla saadaan vastaukset tutki-

muskysymykseen. (Hirsijarvi, Remes & Sajavaara 2009, 231 - 233.)

Opinnaytetyon tutkimusta voidaan toistaa uudelleen samaa tutkimusmenetelmaa kayttaen.
Tutkimuksen reliabiliteetti on hyva, koska haastattelukysymyksilla saatiin vastaukset, joita
niilla kysymyksilla haettiin. Kysymykset olisivat voineet olla tarkemmat, jolloin tutkimusai-
neistosta olisi tullut konkreettisempaa. Tutkimuksen reliabiliteettia parantaa se, etta haas-
tattelut nauhoitettiin ja kirjoitettiin auki. Se antaa varmuutta, etta tutkimusaineisto on luo-

tettavaa.

Tutkimuksen validiteettia ei voida pitaa erityisen korkeana, silla tutkimuskysymys ei ollut tar-
peeksi konkreettinen ja nain ollen tutkimustulokset ovat sen mukaisia. Tutkimuksen otanta oli
pieni, mika kuuluu kvalitatiiviselle tutkimukselle. Toisaalta suuremman otannan tapauksessa
tutkimusaineisto olisi kasvanut ja tutkimustulokset olisivat hyodyllisemmat. Kuitenkin teh-
dyilla haastattelukysymyksilla saatiin niilla selvitettavaa tietoa seka onnistuttiin saamaan siita

parannusehdotuksia ulos.

8.2  Jatkotutkimus

Opinnaytetyossa tehdyn tutkimuksen perusteella on mahdollista kehittaa yritykselle X pereh-
dytysprosessin suunnitelmaa, mikali he haluavat ottaa tassa tyossa esitetyt ehdotukset kayt-
toon. Jatkotutkimuksena voi lisaksi selvittaa yksityiskohtaisempaa ja teknisempaa tietoa ISAE
3402:n vaikutuksista palkanlaskennan laatuun. Siita voi puolestaan kehittaa omia niita tukevia
suunnitelmia, jolloin tyoskentely saataisiin tehostettua. Lisaksi on mahdollista kehittaa ISAE
3402:n ja M-Files:n koulutusten suunnittelua, mika vaatii tutkimuksen tekijalta enemman pe-

rehtymista ainakin niiden tekniseen puoleen.
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Liite 1

Liite 1: Haastattelukysymykset

1. Miten tuttu sinulle on ISAE 3402 varmennuslausunto?

2. Missa sinun palkanlaskennan prosessissa ISAE 3402 tulee selkeasti vastaan:
palkanlaskennassa, tarkistusvaiheessa vai maksamisen raportointivaiheessa?

3. Kaytatko tarkistusvaiheessa "tappa” systeemia vai tarkistuslomaketta?

4. Mita hyvia vaikutuksia mielestasi ISAE 3402:1la on palkanlaskennan laadun suhteen?

5. Entd mika ISAE 3402:ssa mielestasi vaikuttaa negatiivisesti palkanlaskennan laatuun? Onko
siind jotakin kehitettavaa, jotta palkanlaskennan prosessi sujuisi paremmin?



