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Puhutaan paljon, ettd automaatio ja robotiikka korvaavat palkanlaskijat tulevaisuudessa,
mutta todellisuudessa palkanlaskijan ty6 vain muuttuu entista asiantuntevampaan suun-
taan, kun robotit hoitavat manuaalisen tyon.

Tama opinnaytetyd on toteutettu toimeksiantona taloushallinnon ja henkildstéhallinnon ul-
koistuspalveluita tarjoavalle yritykselle Azets Insight Oy:lle. Opinnaytetyon tavoitteena oli
tutkia palkanlaskentaprosessin nykytilaa ja sen kriittisia pisteita ISAE-3402- raportoinnin
nakokulmasta seka arvioida miten virheité voidaan ennaltaehké&ista ja prosesseja tehostaa.

Ty0 on rajattu kasittelemaén 50-200 hengen yrityksia, joiden palkanlaskenta tapahtuu Per-
sonec W- jarjestelméalla. Tassa tydssa ei ole otettu huomioon uusien asiakkuuksien aloituk-
seen liittyvia prosesseja ja kayttdonottoja.

Tutkimus on toteutettu kvalitatiivisena eli laadullisena tutkimuksena, jossa tavoitteena on
ymmartaa tai tulkita ilmiéita, jotka eivat ole entuudestaan tuttuja. Tassa tutkimuksessa ai-
neistoa on keratty kyselyn, haastatteluiden, keskusteluiden ja EY:n tuottaman auditointira-
portin avulla. Kysely toteutettiin avoimena kyselyn&, johon valittiin mukaan pieni joukko asi-
antuntijoita, joilla oli eri maara tyokokemusta isojen asiakkuuksien palkanlaskentaproses-
seista.

Tutkimustulosten mukaan palkanlaskentaprosessi noudattaa ISAE-3402- standardin vaati-
muksia. Kyselyn ja keskusteluiden perusteella pystyy kuitenkin toteamaan, etta prosessista
I6ytyy kriittisid pisteitd, joita tulee kehittda tulevaisuudessa. Tutkimuksessa nousi esiin eri-
tyisesti materiaalin toimitukseen ja automaatioon liittyvia kriittisia pisteitd, joihin tulisi luoda
uudenlaisia tarkistusprosesseja. Prosessien kehittamisen ja tehostamisen kohdalla esille
nousivat yhtendiset toimintatavat koko talon tasolla seka automaation ja robotiikan lisaan-
tyminen tulevaisuudessa. Ja tata kautta jatkuva kehittyminen ja uuden tiedon nopea oppi-
minen niin yksilo kuin tiimi ja yritystasolla.
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1 Johdanto

Usein puhutaan, etta robotit ja sen kautta yleistynyt automaatio korvaavat palkanlaskijat
tulevaisuudessa. Rohkenen vaittaa toisin, silla kuten Sanna Burton kertoo Visman lehdis-
tétiedotteessa (13.9.2018) palkanlaskijan ty6 vain muuttuu pois rutiininomaisista ja aikaa
vievista prosesseista. Burton (13.9.2018) vertasi hyvin palkanlaskentaa paperikoneiden
tuloon markkinoille, tama vain muutti paperitehtaan tydntekijéiden tydnkuvaa. Aina tarvi-
taan joku, joka hoitaa poikkeustilanteet ja varmistaa, etta kaikki toimii oikein. Robotiikka
voidaan maaritelld seuraavasti "Tietokoneohjelma, jolla matkitaan kayttajan vuorovaiku-
tusta eri ohjelmistojen kanssa” (Kyherdinen. 2019, 5). Robotit osaavat tehda vain sen mi-
hin ne on ohjelmoitu, joten tarvitaan henkild ohjelmoimaan ja tekemaan opetusta poikkea-

vat tehtavat.

"Robotti on periaatteessa kuin tyhmé, mutta erittain tarkka ja tehokas tyontekija”
(Kyhertinen 2019, 9)

Burton (13.9.2018) on haastatellut Mari Eklundia, joka kertoo, etta tulevaisuudessa auto-
maation ja robottien ansiosta palkkoja voitaisiin teoriassa maksaa vaikka joka paiva. Ek-
lund kertoo haastattelussa, ettéa kaikki palkkoihin vaadittavat tiedot voisivat siirtya jarjestel-
maan automaattisesti ja sita kautta suoraan maksuun. Tama olisi ideaalitilanne, mutta ai-
nakin talla hetkella matka tdhan pisteeseen on viela erittain pitka. Kokemukseni mukaan
ongelmia aiheuttavat erityisesti yritysten sisaiset sopimukset, tydehtosopimukset seka la-

kimuutokset, joita robotin on haastavaa tulkita.

Hyvana esimerkkina siitd miten automatisoitu palkanlaskentaprosessi voi olla riski on
Neste. Helsingin sanomien artikkelissa STT toimittaja Olli-Pekka Paajanen (24.9.2019)
kirjoittaa kuinka Neste on edellisten viiden vuoden aikana epdhuomiossaan maksanut en-
tiselle johtajalleen yli 600 000€ ylimaaraista palkkaa. Artikkelissa on kerrottu, etta Nes-
teelld on kaytdssa automaattinen palkanmaksujarjestelma, jossa kukaan ei tarkista tai hy-
vaksy palkkoja maksuun. Tama on hyva esimerkki siita, kuinka jarjestelmat toimivat niin

miten ne on ohjelmoitu toimimaan, mutta ne eivat osaa tulkita virhetilanteita tai muutoksia.

Tulevaisuudessa palkanlaskijan tyd on muuttumassa entisté asiantuntevampaan suun-
taan ja asiantuntijoilta vaaditaan entistd ammattitaitoisempaa ja laajempaa osaamista kuin
aikaisemmin. Taloushallinnon yrityksen Azets Insight Oy:n uutiskirjeessa (12.9.2019) ker-
rotaan, ettd asiakkaat arvostavat laadukasta ja asiantuntevaa palvelua, kattavia kokonais-
ratkaisuja ja asiakaslahtoisyyttd. Automatisaation my6té palkanlaskijan ty6sta tulee mie-

lenkiintoisempaa ja asiakaslahtbisempad, kun rutiinityot hoitaa robotti tai jarjestelma.



Opinnaytetyoni toimeksiantajanani toimii Azets Insight Oy, joka on osa Cogital Groupia.
Cogital Groupiin kuuluu Pohjoismaissa toimiva Azets seka Britanniassa toimivat Baldwins
ja Blick Rothenberg (Cogital Group.) Azets on yksi Pohjoismaiden johtavista taloushallin-

non, HR:n ja palkanlaskennan palveluiden ja ohjelmistojen tarjoajista (Azets c.)

Azetsilla on yli 80 toimipistetta, joista 16 sijaitsee Suomessa. Azets tuottaa taloushallin-
non, HR:n ja palkanlaskennan seka johtamisen palveluita yli 20 000 asiakkaalle. Azets:in
tavoitteena on tuottaa asiakkaille lisdarvoa palvelukokonaisuudella, joka pitaa sisalladan
asiantuntemuksen, parhaiden tytkalujen hyddyntamisen ja asiakkaan liikketoiminnan te-

hostamisen ja automatisoinnin. (Azets b).

1.1 Tavoitteet jarajaus

Tassa opinnaytetydssa tutkitaan Azets Insight Oy:n palkanlaskentaprosessin nykytilaa ja
arvioidaan sen kriittisia pisteita ISAE-3402- raportoinnin nakokulmasta. Opinnaytetyon ta-
voitteena on tutkia Azets:in taman hetkista palkanlaskennanprosessi ja tuottaa siité pro-
sessikuvaus, jota voidaan hyddyntda toimeksiantajayrityksessa. Opinnaytety6ssé tutki-
taan, miten virheitd pystytddn ennaltaehkaisemaan nyt ja tulevaisuudessa erilaisten tarkis-

tusten avulla ja miten prosessista saisi entista tehokkaamman.

Prosessikuvauksessa otetaan huomioon palkanlaskennassa ja jarjestelméassa tapahtuvat
toimenpiteet, arkistointi ja ISAE- 3402 nadkotkulma seka avataan palkanlaskentaprosessin
kriittiset pisteet ja niiden tarkistuskohdat. Palkanlaskenta ja taloushallintoala ovat suu-
ressa murroksessa ja tiedot seka toimintatavat muuttuvat nopeasti. Naista lahtokohdista
on luotu prosessikuvaus, joka vastaa taman hetkisia saanndksia ja yrityksen toimintamal-
leja. Tavoitteena oli luoda prosessikuvauksesta helposti muokattava, jotta uutta prosessi-

kuvausta ei tarvitse tehda alusta aina kun jokin tieto muuttuu.

Tutkimus on toteutettu kvalitatiivisena eli laadullisena tutkimuksena, jossa aineistoa on ke-
ratty keskusteluiden, haastattelun ja vuoden 2018 ISAE-3402- raportin avulla. Tyd on ra-
jattu kasittelemaan asiakasyrityksia, joissa tyoskentelee 50-200 henkilda. Tassa tutkimuk-
sessa ei oteta huomioon uusien asiakkaiden aloitusprosessiin liittyvia kayttdonottoja, vain
olemassa olevia asiakkuuksia. Tutkimuksessa tarkastellaan vain niité palkanlaskentapro-
sesseja, joissa on kaytdssa Personec W- jarjestelma. Taman rajauksen perusteella on
tuotettu myo6s prosessikuvaus. Prosessikuvausta voidaan hyddyntda myo6s pienempiin asi-
akkuuksiin, mutta prosessikuvauksen kattavuus on osittain liiankin laaja pienempiin asiak-

kaisiin, koska kuukausittaisia muutoksia on huomattavasti vahemman.



Tutkimus tuottaa lisdarvoa yritykselle, sen tyontekijoille seka asiakkaille. Tutkimuksen tu-
loksia pystytddn hyddyntdmaan toimeksiantajayrityksen prosessien kehittdmisessa. Toi-
meksiantajayritys saa konkreettista tietoa prosessiensa nykytilasta, suoritettavista tarkis-
tuksista seké taman hetkisista toimintamalleista. Tutkimuksella pystytaan tuottamaan lisa-
arvoa myos asiakkaille, jotka ovat kiinnostuneita tietdmé&én, kuinka luotettavia prosessit
ovat. Osa asiakkaita toivoo, etta heille ehdotetaan aktiivisesti uusia parempia ja tehok-
kaampia tapoja toimia. Taman tutkimuksen tuloksia pystytaan kayttdmaan ehdotusten tu-
kena. Myds oma ammatillinen osaamiseni kehittyy taméan prosessin aikana ja pystyn hyo-

dyntdmaan opittua tietoa ja taitoja mydhemmin tydelamassa.

1.2 Opinnaytetydn rakenne

Opinnaytety6n rakenne koostuu tietoperustasta (2,3), empiirisen tutkimuksen kuvauksesta
(4), pohdintaosuudesta (5) seka kasite -ja lyhenneluettelosta (liite 1), joka on liitetty opin-
naytetyon loppuun. Opinnaytety6n ohella tuotettua palkanlaskennanprosessikuvasta ei jul-
kaista. Opinnaytetyon viitekehys rakentuu kahdesta osasta, joista ensimmaisessa (2) ku-
vataan palkanlaskentaan vaikuttavia tekijoita seka nykytilaa. Tietoperustan toisessa

osassa (3) pohditaan toimivien prosessien ja kehityksen tarkeytta liikketoiminnalle.

Empiirinen osuus koostuu tutkimustulosten kuvaamisesta suunnittelusta toteuttamisvai-
heeseen ja johtopaatoksiin seka kehittamisehdotuksiin. Osuus kéasittelee tuotetun tutki-
muksen lahtokohtia, haastattelukysymyksiéd, haastateltujen vastauksia, tuloksien analy-
sointia. Taméan osuuden paattaa tutkimuksen johtopaatokset seka tulevaisuuden kehitta-
misehdotukset tutkimustulosten perusteella. Taman liséksi empiirisessa osuudessa on si-

vuttu prosessikuvauksen lahtdkohdat ja toteutus (luku 4).

Opinnaytetyon péaattadd pohdintaosuus, jossa arvioidaan tutkimuksen luotettavuutta ja sen
hyodynnettavyytta kaytannon tydeldmassa. Lisaksi arvioin omaa oppimistani koko opin-
naytetyoprosessin aikana ja kokoan viela yhteen ty6ta kasittelevan aiheen herattamat joh-

topaatdkset. Opinnaytety6n loppuun on liitetty kasite- ja lyhenneluettelo.



2 Palkanlaskenta yleisesti

Talous- ja henkiléstohallinnon yrityksen Accountor:in verkkosivuilla olevassa artikkelissa
kerrotaan palkanlaskennan tulevaisuudesta ja suurimmista muutoksista alalla. Artikkelissa
todetaan, etta tulevaisuudessa palkanlaskijan tytnkuva tulee muuttumaan suuresti entista
asiantuntevampaan suuntaan. Aikoinaan palkanlaskijalle riitti osaamiseksi laskutoimitus-
ten tekeminen, mutta nykyaan ne hoitaa jarjestelma. Tulevaisuudessa palkanlaskijoilta
vaaditaan jarjestelmaosaamista, laaja-alaista ymmarrysta eri toimialoista ja niiden kaytan-
noista sekd ndkemysta siitd mihin suuntaan kannattaa omaa ammatillista osaamista kehit-

taa. (Accountor.)

Palkanlaskennassa toimivien henkildiden on tarkeaa olla ajan tasalla laki- ja tyéehtosopi-
muksien uudistuksista seké verottajan ilmoittamien luontoisetujen verotusarvojen muutok-
sista, silla ndma vaikuttavat suoraan palkkoihin seka palkoissa kasiteltaviin véhennyksiin
ja korvauksiin (Stenbacka & Soderstrom 2018, 14). Tarkeimpia lakeja, joita palkanlasken-
nassa tulee noudattaa ovat tyésopimuslaki, vuosilomalaki, ty6aikalaki ja ennakkoperinta-
laki. Naiden lisaksi tulee tuntea ty6ehtosopimukset seka koko ajan lisdantyvat paikalliset
sopimukset. (Eskola 2007, 23.)

Tassa paaluvussa avataan palkanlaskentaan vaikuttavia yleisimpia lakeja seka tulorekis-
terin vaatimia toimenpiteita, avataan ISAE-3402- standardin periaatteet ja tarkasteltavat
toimenpiteet toimeksiantaja yrityksessa. Naiden liséksi tdssa osiossa kuvataan Azets:in
palkanlaskentaprosessi, jonka perusteella on syntynyt opinnaytetydn ohessa syntynyt pal-

kanlaskennanprosessikuvaus.

2.1 Lakien noudattaminen palkanlaskennassa

TyOsopimuslaissa 26.1.2001/55 saadetaan tydntekijan ja tydnantajan oikeudet seka vel-
vollisuudet toisiaan kohtaan. Tyésopimuslain 2 luku kasittelee tydnantajan velvollisuuksia,
joita ovat muun muassa palkanmaksaminen tyésuoritusta vastaan seké sairausajan pal-
kanmaksuvelvollisuus ja lopputilin maksaminen. Tyontekijan p&ddasiallinen velvollisuus on
tydn suorittaminen tytnantajan ohjeita noudattaen seka noudattaa ty6turvallisuusohjeis-
tuksia seka kilpailukieltosopimusta (Tydsopimuslaki 3 luku). Tydsopimuslain 4 luvussa on
maadritelty myds tydntekijan oikeus eri perhevapaiden kayttdmiseen, joita tyénantajan tu-

lee noudattaa.

Vuosilomalaissa 18.3.2005/162 maaritellaéan tyontekijan oikeus vuosilomaan ja toisaalta

tydnantajan velvollisuus vuosiloman antamiseen. Laissa maaritelladn vuosiloman pituus,



ajanjaksot, palkallisuus seka tyontekijélle maksettavat lomakorvaukset tydsuhteen aikana
tai tydsuhteen paattyessa. 1.4.2019 vuosilomalaki uudistui, ja tyontekijalla on jatkossa oi-
keus vuosilomaa taydentaviin lisavapaapadiviin, mikali tyontekija on ollut poissa toista sai-
rauden, tapaturman tai laakinnallisen kuntoutuksen takia.

Vuosilomalain 2 luku 7 8§ 1 momentissa todetaan: "Tydntekijalla on oikeus vuosilomaa tay-
dentaviin lisdvapaapéiviin, jos hdnen taydeltd lomanmaaraytymisvuodelta ansaitsemansa
vuosiloma alittaa 24 paivaa”. Tama on merkittdva muutos vuosiloman ansaintaan, silla jat-
kossa jokaisella tyontekijalla on oikeus 24 paivan vuosilomaan. Tama tulee vaikuttamaan
palkanlaskentaan suuresti lomavuoden 2019 alkaessa, jolloin palkanlaskijoiden tulee olla

tietoisia tdstd muutoksesta ja osata kasitella nama lisdvapaapaivat. (Parnila, K. 2019.)

TyOaikalaissa 9.8.1996/605 maaritelladn mik&a on sdanndllista tydaikaa ja mika osa on
saanndllisen tybajan ylittavaa aikaa ja mita korvauksia tasta tulee tyontekijalle maksaa.
Taman lisaksi tassa laissa kasitellaan lakisaateiset lepoajat. 1.1.2020 astuu voimaan uusi
Tyo6aikalaki 872/2019, joka korvaa Tyo6aikalain 9.8.1996/605. Uuden tybaikalain tarkoituk-
sena on ottaa entista enemman huomioon ihmisten tydajoissa tapahtuneet muutokset
seka tyon tekemisen muutokset, esimerkiksi etatyon ja kansainvalisten téiden lisaantymi-
nen (Eduskunta. 2018).

Ennakkoperintalaki 20.12.1996/1118 méaarittelee, miten ennakonpidatysta toimitetaan
maarattyjen verojen ja maksujen suorittamisesta valtiolle, kunnille, seurakunnille ja Kan-
sanelakelaitokselle. Laissa maaritelladn, miten tydnantajan tulee toimittaa ennakonpe-
rinta, mitka ovat tyénantajan velvollisuudet ja ajankohta, jolloin ennakonpidatys makse-
taan ja miten se ilmoitetaan. Ennakkoperintalaki (1990/1118) saatelee myos ennakonpida-
tysprosenttien maarittamisesta seka mahdollisista korotuksista ja velvollisuudesta korjata

virheellisesti ilmoitetut ennakonpidatykset.

Kevaalla 2018 astui voimaan uusi tietosuoja-asetus 2016/679, General Data Protection
Regulation (GDPR), jonka tarkoituksena on yhtenéistda Euroopan Unionin alueen saan-
noksia siitd, miten henkilotietoja kasitellaan, lahetetaan ja hallinnoidaan (Euroopan parla-
mentin ja neuvoston asetus. 2016/679). Palkanlaskennassa yllapidetadn ja kasitellaan

monia GDPR:n piiriin kuuluvia henkilétietoja.

HenkilGtietojen kasittelijéiden on erittdin tarkeda olla tietoisia siita, kuinka tietoja tulee kasi-

telld, sailyttdd ja milla aikataululla tiedot tulee poistaa. Paperisten tiedostojen tulee olla



lukkojen takana ja sdhkdiset aineistot tallennettuna luotettavaan séhkdiseen arkistoon. Mi-
kali yrityksessa kaytetaan ulkoistettua palkanlaskentaa, tulee aineistojen kasittelysta, toi-

mituksesta ja poistamisesta tehda erillinen sopimus. (Stenbacka & Sdderstrém 2018, 15.)

2.2 ISAE 3402 standardin kasitteet ja maaritelmét

Vuonna 2009 kansainvaliseen tilintarkastusliittoon, International Federation of Accoun-
tants, (IFAC) kuuluva kansainvalinen tilintarkastajien ja varmennusstandardien toimikunta,
International Auditing and Assurance Standards Board, (IAASB) perusti ISAE-3402 var-
mennusraportin palveluorganisaatioille. ISAE-3402- standardin tarkoituksena on luoda
kansainvalinen varmennusstandardin mukainen raportti palveluorganisaation toiminnasta
kayttajaorganisaatiolle ja heidan tilintarkastajilleen. ISAE-3402- standardia tarkastellaan
palveluorganisaation kontrolleja, jotka todenné&koisesti tulevat vaikuttamaan tai ovat osa

kayttajaorganisaation sisédista valvontaa ja taloudellista raportointia. (ISAE 3402 a.)

Palveluorganisaatio saa merkittdvaa etua ISAE-3402 suorittamisesta. Auditoijan rapor-
tissa on riippumattoman osapuolen lausunto palveluorganisaation sen hetkisen toiminnan
tilasta, joita on verrattu suunnitelluiden valvontatavoitteiden ja valvontatoimen toteutumi-
seen. Auditoijan raportti auttaa palveluorganisaatiota luomaan luottamusta kayttajaorgani-
saatioihin. llman auditointi raporttia palveluorganisaatio voi joutua todistamaan asiakkaille
heidan toimintansa tilan, joka johtaa useisiin eri tarkastuksiin ja kuormittaa yrityksen re-
sursseja. (ISAE 3402 b.)

Kayttdjaorganisaatiot saavat palvelun tarkastajilta arvokasta tietoa palveluorganisaation
prosessien valvonnasta ja valvonnan tehokkuudesta. Kayttajaorganisaatio saa yksityis-
kohtaisen kuvauksen palveluorganisaation valvonnasta ja riippumattoman arvioinnin siita,
onko prosessit toimivia, suunniteltu asianmukaisesti ja toimivatko ne tehokkaasti noudat-

taen lakeja ja sdannoksid. (ISAE 3402 c.)

Tassa alaluvussa tullaan kdymaan lapi Azetsilla tehtavat tarkastukset palkanlaskennan
osalta. Palkanlaskentaa tarkastellaan viiden eri kontrollin avulla: Materiaalin toimitus asi-
akkaalta, materiaalin kasittely palkkajarjestelmaan, asiakkaalle lahetettdva materiaali,
maksatukset seka lakisdateiset muutokset ja verokortit. Naiden kontrollien lisdksi Azetsilla
tarkastellaan IT-osaton toimintaa ja tietoturvan toimivuutta. Naista on kerrottu enemman

kappaleessa 3.3.



Asiakkaalta saatavan materiaalin oikeellisuuden tarkistaminen ja palkkajarjestelméaan
vieminen kuuluu PR-IN kontrolliin. Tam& kontrolli voidaan jakaa neljaédn pienempéaén osi-
oon: PR-IN.O1, PR-IN.02, PR-IN.03 sek&a PR-IN.04. Nama eri osiot pitavéat sisalladn mate-
riaalin kasittelyn eri vaiheet. PR-IN.01 pitaa sisallaan perustieto- ja henkildtietomuutokset
seka tarkistuksen, etta tiedot tulevat palkanlaskennan nimetylta yhteyshenkilélta. PR-
IN.O2:lla varmistetaan, ettd palkkatiedot ovat oikein. TAh&n kuuluu muun muassa tydsuh-
teen alkupdivan, palkan ja pankkitilinumeron tarkistukset. PR-IN.03:n tarkoituksena on tar-
kistaa, etté tuntitiedot, lomat ja muut tapahtumille viedyt tiedot ovat kasitellyt oikein ja
mahdolliset virhetilanteet on tarkistettu, raportoitu ja korjattu. PR-IN.04 pitaa sisallaén
kaikkien manuaalisesti tallennettujen tietojen tarkistamisen esimerkiksi tapahtumaluette-
lolta. (ISAE 3402 Type 2. 2018, 26-27.)

Kasiteltyjen palkkojen tarkistukset kuuluvat osaksi PR -PRO tarkistusta, tdma jaetaan
kolmeen osaan: PR -PRO.01, PR -PR0O.02 ja PR -PR0O.03. Palkanlaskentaprosessissa
tarkea osa on aikataulussa pysyminen niin asiakkaan kuin toimeksiantajayrityksen puo-
lelta (PR-PRO.01). PR-PRO.02:n kuuluu tarkistukset, siitd onko palkanlaskentaprosessin
kaikki materiaalit kasitelty ja tarkistettu oikealla tavalla. Peruspalkkojen ja luotoisetujen tar-
kistukset vertaamalla edelliskuun arvoihin kuuluvat PR-PRO.03 osioon. (ISAE 3402 Type
2. 2018, 27-28.)

Asiakkaalle toimitettava materiaali (PR- OUT) on jaettu kahteen osaan: PR-OUT.01 ja
PR-OUT. 02, naihin molempiin kuuluu palkka- ja pankkilistan tarkistaminen niin, etta net-
tosummat tdsmaavat. PR-OUT.02 vaiheessa asiakkaalle tulee ilmoittaa nettopalkkojen
loppusumma hyvéaksyntélistojen yhteydessa. Mikali toimeksiantajayritys tekee maksatuk-
sen, on tama ilmoitettava asiakkaalle ja asiakkaan on hyvaksyttava tima. Tama tieto toi-
mitetaan myods asiakkaalle joko tasséa vaiheessa tai hyvaksynnén jalkeen, jotta he pysty-
vat tekeman maksatuksen. (ISAE 3402 Type 2. 2018, 29.)

Palkkojen maksatus ja siita tuleva kuittaus sisaltyy PR-PMT kontrolliin, joka voidaan ja-
kaa kolmeen osaan: PR-PMT.01, PR-PMT.02 ja PR-PMT.03. Naista ensimmainen osa
PR-PMT.01 sisaltaa asiakkaan hyvaksynnan siita, etta palkat saadaan siirtad maksuun.
PR-PMT.02 kontrolli sisaltda kuvauksen palkkojen maksatuksesta. Maksutiedosto siirre-
taan alustalle, josta se siirtyy maksuosastolle ja sita kautta pankkiin ja maksuun. Viimei-
nen vaihe, PR-PMT.03 sisaltda sen, etta pankinkuittaus tarkistetaan ja poikkeuksista il-
moitetaan asiakkaalle ja ne selvitetdan. (ISAE 3402 Type 2. 2018, 30.)

Verokorttitiedot ja lakisaateiset muutokset ja niiden oikeellisuuden tarkistaminen kuu-
luu PR TAX kontrolliin. Tama kontrolli voidaan jakaa kahteen osaan, PR-TAX.01 ja PR-



TAX.02. Ensimmainen osa PR-TAX.01 pitaa sisallaan verokorttitiedot ja niiden oikeellisuu-
den tarkistamisen. Jokaisella tyontekijalla tulee olla verokortti voimassa. (ISAE 3402 Type
2. 2018, 28.) Ennakkoperintaasetuksessa 20.12.1996/1124 todetaan, ettd mikali tyontekija
ei ole toimittanut verokorttiaan ajoissa tyonantajalle tulee tydntekijalle asettaa veroprosen-
tiksi 60%.

PR-TAX.02 osiossa kasitellaén vuosittain tarkistettavia lakisaateisid muutoksia, jotka tule-
vat verottajalta ja liittyvat vuodenvaihteeseen. Tahan prosessiin kuuluu muun muassa ar-
kipyhien paivittaminen palkkajarjestelmaan, seka verottajalta saatujen autoetujen, ravin-
toetujen, lounasvahennysten ja verottomien paivarahojen ja kilometrien verotusarvojen
paivittaminen. Liséksi tahan tarkistusosioon kuuluu tyéeldkemaksujen, paivarahamaksu-
jen ja tyottomyysvakuutusmaksujen prosenttien paivittaminen. (ISAE 3402 Type 2. 2018,
18.)

2.3 Tulorekisteri osana palkanlaskentaa

1.1.2019 astui voimaan Kansallinen tulorekisteri (mydhemmin tulorekisteri), joka on muut-
tanut niin palkansaajien kuin tydnantajien ja kotitalouksien arkea. Tulorekisteri on yksi
palkkahallinnon historian suurimmista muutoksista ja se mahdollistaa jatkossa digitaali-
semman yhteiskunnan, silla tulorekisteriin ilmoitetaan palkka- ja ansiotulot verkossa. Tulo-
rekisterista palkansaaja voi tarkastella kaikkia palkka-, eléke- ja etuustietojaan helposti,
silla kaikki tulotiedot 16ytyvat yhdesta paikasta. (Verohallinto 2.10.2018.)

Tulorekisteri mahdollistaa tietojen lahettamisen séhkadisesti eri viranomaisille samanaikai-
sesti. Tama tarkoittaa sita, etta erillisia paperi-ilmoituksia ei tarvitse enaa toimittaa eri vi-
ranomaisille erikseen, vaan kaikki tiedot menevat tata kautta samanaikaisesti ja nopeasti
kaikille tahoille. (Verohallinto 2.10.2018.)

Alla olevassa kuviossa 1 on lueteltu kaikki ne tahot, jotka pystyvat kayttamaan tulorekiste-
rin tietoja. Nuolet kuvaavat sitd, annetaanko tietoja tulorekisteriin vai tarkastellaanko tie-
toja, kun joku on tietoja sinne ilmoittanut. Kuvassa oikealla puolella on kaikki ne viran-
omaiset, jotka voivat kayttaa tulorekisteriin ilmoitettuja tietoja jo vuonna 2019 tai vuoden
2020 alusta. Vasemmalla puolella ylhdalla on lueteltu ne tahot, jotka pystyvét tarkastele-
maan heista l&hetettyja tietoja tulorekisterissa. Alhaalla vasemmalla puolella on eritelty ne

osapuolet, jotka antavat tietoja tulorekisteriin vuonna 2019 ja vuoden 2020 alusta.



TIETOJEN KATSELIJAT TIETOJEN KAYTTAJAT

Etuustulon saaja Tyoelakelaitokset Verohallinto

TIETOJEN ANTAJAT TULOREKISTERI Tyottomyyskassat Tydsuojelu-
viranomaiset
Tyonantaja Tilastokeskus Vahinkovakuutus-
yhtiot

) Koulutusrahasto hallinnonala

Kuvio 1 Tulorekisteriin toimitettujen tietojen kayttajat. (Mukaillen Stenbacka & Séderstrom.
2018, 68).

TyOnantajan, suoritusten maksajan ja kotitalouksien, jotka maksavat palkkaa tai muita kor-
vauksia tulee tehda tulorekisteriin kuukausittain palkkatietoilmoitus ja erillisiimoitus. Palk-
katietoilmoitus tulee tehda viiden paivan kuluessa palkanmaksupdivasta. Palkkatietoilmoi-
tus sisaltda jokaisen palkansaajan palkkatiedot ja muut ansiotulot. Samalla ilmoituksella
voidaan ilmoittaa esimerkiksi luontoisedut, kuukausipalkat ja verottomat korvaukset. (Ve-
rohallinto. Tulorekisteri a.)

Alla olevassa kuviossa 2 on havainnollistettu mité tietoja tulonsaajasta ilmoitetaan
palkkatietoilmoituksella tulorekisteriin. Palkkatietoilmoituksen avulla tulorekisteriin siirtyy
muun muassa tietoja henkilon palkallisten ja palkattomien poissaolojen ajanjaksoista,
jotka ovat arvokasta tietoa esimerkiksi Kansanelékelaitoksen kannalta. Taman lisaksi
palkkatietoilmoituksella voidaan toimittaa tiedot palkoista vahennettavista erista kuten
ennakonpidatyksistd, jAsenmaksuista ja sairasvakuutusmaksuista. Palkkatietoilmoituksen
yhteydessa henkildsta ilmoitetaan myds perustietoja, kuten vakuuttamistiedot,
tydsuhteenmuoto ja muita yksilointitietoja. Naita kaikkia tietoja hyodyntaa eri
viranomaistahot. (Verohallinto. Tulorekisteri a.)



Palvelussuhde- YksilGinti- ja . : : : Palkasta
Hedot tunnistetiedot Palkat ja ansiotulot Poissaolotiedot vihennettivit ert

Erikseen
Vakuuttamistiedot Perusteeton etu Takaisinperinta ilmoitettavat

tulolajit

Kuvio 2 Palkkatietoilmoituksen sisalto.

Palkkatietoilmoituksen liséksi tulorekisteriin tehdaan kuukausittain erillisiimoitus, joka pitaa
sisallaan tydnantajan maksaman sairausvakuutusmaksun yhteismaaran sekd mahdolliset
sairausvakuutusmaksuista tehdyt vahennykset. Erillisiimoituksen tiedot eivat kohdistu yk-
sittdiseen tulonsaajaan, vaan tyénantajan suorittamaan maksuun kaikista yrityksen tydnte-
kijoista. Mikali tydnantaja kuuluu tyénantajarekisteriin, tulee erillisilmoitus tehda kuukausit-
tain aina, vaikka palkanmaksua ei kyseisena kuukautena olisi. Mikéli on tiedossa, etta
palkkoja tai palkkioita ei makseta pitkdéan aikaan voi erillisiimoituksen tehda yhdella ker-
ralla puoleksi vuodeksi. Mikali palkan maksua ei ole, kyseessa on 0-ilmoitus. (Verohal-

linto. Tulorekisteri a.)

Mikali tydnantaja tai tulonsaaja huomaa annetuissa tiedoissa virheita, tulee nama virheet
ilmoittaa ja korjata viipymatta tulorekisteriin. Kaikki virheet, jotka ovat tapahtuneet
1.1.2019 eteenpdin maksetuista suorituksista, korjataan suoraan tulorekisteriin, josta tie-
toja tarvitsevat tahot saavat korjatut tiedot. Kun korjauksia tehdaan, tulee alkuperainen il-
moitus korvata korvaavalla ilmoituksella. Tama toiminto korvaa vaarat tiedot uusilla, mutta
ilmoittaa my@s oikeat tiedot uudestaan. Korjattavat tiedot tulee pystya kohdistamaan oike-
alle palkkakaudelle ja ilmoituksessa pitaa kayttaa ilmoitusviitetta. (Verohallinto. Tulorekis-

teri a.)

TyOnantajan tai tulonsaajan huomatessa virheitd, jotka kohdistuvat palkkakausille, jotka
ovat olleet ennen 1.1.2019 korvaavia ilmoituksia ei voida tehda tulorekisterin kautta.
Naista korjauksista johtuvat tietojen muutokset tulee siis lahettd& vanhaan tapaan, jokai-

selle viranomaiselle erikseen. (Verohallinto. Tulorekisteri a.) Tulorekisterissa olevia tietoja
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sailytetddn 10 vuotta, ja taman aikana tietoja voidaan korjata, jos virheitd huomataan (Ve-

rohallinto. Tulorekisteri b).

2.4 Sahkoéinen arkistointi osana palkanlaskentaa

Azetsilla on kaytossa sahkoinen arkistointijarjestelmé, M-Files, joka mahdollistaa tietojen
oikeanmukaisen ja turvallisen sailyttdmisen. M-Files on ohjelmistoratkaisu, jonka avulla
tietojen arkistointi on helpompaa. M-Files yhdistaa eri jarjestelmét, ja sen avulla tietoja
pystytdan esimerkiksi siirtamaan ja jakamaan eri osastojen valilla vaivattomasti. (M-Files,

a.)

M-Files on jaettu niin, etta jokaisella asiakkaalla on oma osio ja asiakkaan tiedostot jae-
taan erilaisiin luokkiin ja alaluokkiin, joiden perusteella tiedostot tallennetaan. Taman li-
séksi tiedostoa tallennettaessa voidaan lisaté tarkentavia tietoja, kuten henkilén nimi tai
jokin tarkea paiva, kuten palkanmaksupaiva. Tiedostoja voidaan myds siirtda katevasti

luokasta toiseen, jos on tarvetta. (M-Files, b.)

Toimeksiantaja hyddyntda M-Files- arkistoa palkanlaskentaprosessin eri vaiheissa materi-
aalin saapumisesta aina sen kasittelyyn ja tallentamiseen oikeaan lopulliseen arkistoluok-
kaan. Palkka-aineisto tallentaa aluksi tulevaan aineistoon, josta materiaali kasitelladn
palkkajarjestelmaan. Tulevassa aineistossa on kaytdssa tila-tieto, joka kertoo, onko ai-
neiston kasittely kesken vai valmis. Kun aineisto on merkitty valmiiksi, se tarkistetaan ja
siirretddn oikeaan luokkaan M-Files:in sisalla. Toimeksiantajalla on kaytdssa varmennus-
keino, jolla varmistetaan, ettd kaikki aineisto on kasitelty ja tarkastettu oikealla tavalla
ISAE-3402 mukaisesti. Asiakkaan aineistoihin ja jarjestelmasta tulevaan aineistoon tulee

merkita tarkistusmerkintd, kun tarkistuksia tehdaan. (M-Files- arkistointi prosessi. 2019.)

M-Files- arkistossa on useita eri luokkia, jotka helpottavat materiaalin hakemista mydhem-
min. M-Files- arkistossa on kayttssa muun muassa palkkatapahtuma-, lomatapahtuma-,
poissaolotapahtuma-, henkiltieto- ja kirjanpitoluokka. Alla olevassa kuvassa 1 on esi-
merkki mita valintoja ja yksildintitietoja dokumenteista voidaan tallentaa M-Files- arkis-
toon. Naiden lisaksi kuvassa 1 nakyvasta kohdasta “lisda ominaisuus” pystyy lisddmaan
enemman yksilQintitietoja, jotka auttavat erityisesti silloin kun joitakin tiettyé tietoa tai asia-

kirjaa pitaé hakea. (M-Files- arkistointi prosessi. 2019.)
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Kuva 1 M-Files- arkiston esimerkki. (M-Files- arkistointi prosessi. 2019.)

Palkkamateriaalin oikeanmukainen ja turvallinen arkistointi on yksi osa ISAE-3402- kont-
rollia. Arkistoinnin kannalta on tarkeaa, etta materiaalit on tallennettu oikeisiin luokkiin, oi-
keiden asiakkaiden kansioihin ja ne sdilytetdén vaadittavan ajan. Erityistd huomiota vaatii
GDPR- asetus henkilttietojen kasittelysta ja tahan tuleekin kiinnittdd huomiota. Vain val-
tuutetut henkilot saavat néhdéa ja kasitella henkildtietoja. (M-Files- arkistointi prosessi.
2019.)

2.5 Palkanlaskentaprosessi kohdeyrityksessé

Seuraavaksi tulen kasittelemaan palkanlaskentaprosessin Azets:illa hyodyntaden Manni-
sen, Pekkosen ja Wallan tekem&a Value Stream Map- kuvausta palkanlaskentaproses-
sista. Tahan kappaleeseen on liitetty myds ISAE kontrollien numerot, jotka on kasitelty tar-

kemmin kappaleessa 2.2.

Palkanlaskentaprosessi koostuu useista kuukausittain toistuvista ja satunnaisista kriitti-
sisté vaiheista. Palkanlaskentaprosessin voi jakaa pienempiin kokonaisuuksiin kokonais-
kuvan hahmottamista varten. Kuukausittain toistuvia prosessivaiheita ovat materiaalin ka-
sittely, maksatukset, ilmoitukset seka raportointi yrityksen kirjanpitoon. (Azets a.) Alla ole-
vassa kuviossa 3 on havainnollistettu palkanlaskentaprosessia ja sen kuukausittain toistu-

via vaiheita seka sitd, miten ISAE- 3402 -standardia noudatetaan koko prosessin lapi.
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Kuvio 3 Palkanlaskentaprosessissa kuukausittain toistuvat vaiheet.

Muita kuukausittain tai harvemmin toistuvia tditd ovat viestinté ja asiakkaiden tukeminen ja
naiden ohessa mahdolliset palvelukokoukset asiakkaan kanssa. Asiakasta pyritdéan tuke-
maan koko tydsuhteen elinkaareen liittyvissa asioissa tydsuhteen alkamisesta tydsuhteen
paattymiseen saakka. Asiakasta autetaan myos kelahakemuksien, palkkatodistuksien, li-
séraporttien, tilintarkastusten, veroasioiden ja eri tilastojen kanssa. (Manninen, Pekkonen
& Walta. 2019).

2.5.1 Palkkamateriaalin kasittely

Palkanlaskenta alkaa, kun asiakas toimittaa materiaalin palkanlaskentaan sovitun aikatau-
lun mukaisesti (PR-PRO.01). Useimmissa tapauksissa materiaali toimitetaan joko sahko-
postilla tai Azets:in oman portaalin CoZone:n kautta. (Manninen, Pekkonen & Walta.
2019.) CoZone on alusta, jossa pystytaan lahettamaan tiedostoja ja viesteja palkanlaski-
jan ja asiakkaan valilla turvallisesti (Azets, Ohjelmistopalvelut). Palkanlaskennassa on eri-
tyisen tarke&a varmistaa, etta materiaali toimitetaan turvallisesti ja tiedot tulevat yrityksen

kanssa sovitulta yhteyshenkiloltd (PR-IN.01).

Materiaalin kasittely aloitetaan tarkistamalla, etta kaikki tarvittava materiaali on saapunut
ja tiedot ovat tulleet nimetylta yhteyshenkillta (PR-IN.01). Tarkistuksien jalkeen aloitetaan
materiaalin kasittely palkkajarjestelmaan palkanlaskentaohjeen mukaisesti. Jokaisella asi-
akkaalla on oma palkanlaskenta- ja raportointiohje, joka siséltaa asiakkaaseen liittyvat
oleelliset tiedot kuten yhteyshenkil6t, toimitusmuodon seka asiakkaalle toimitettavat hy-
vaksyntdlistat ja raportit. Materiaalin kasittely aloitetaan henkil6tietojen, palkkatietojen ja

perustietojen muutoksilla. (Manninen, Pekkonen & Walta. 2019.) Naitd muutoksia ovat
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muun muassa uudet tydsuhteet, osoitetiedot, pankkitilit ja palkkatiedot (PR-IN.02) seka
verokorttitiedot (PR-TAX.01).

Taman jalkeen kasitelladn lomat, poissaolot, tuntitiedot ja muut manuaaliset tapahtumat,
kuten bonukset ja provisiot, jotka kuuluvat PR-IN.04 kontrolliosioon. Kun kaikki materiaali
on kasitelty, lasketaan vakiopalkat, jotka siséltavat muun muassa kuukausipalkan ja luon-
toisedut. Vakiopalkat tarkistetaan robotin avulla, jolloin robotti luo raportin suoraan M-File
arkistoon vertaamalla tietoja edellisen kuukauden tietoihin ja antaa kuittauksen onko pal-
koissa eroja vai ei. Mikali palkoissa on eroja palkanlaskija tarkistaa, mista erot johtuvat ja
korjaa virheet tai kuittaa muutoksen syyn robotin raporttiin (PR-PR0O.03). (Manninen, Pek-
konen & Walta. 2019.)

Vakiopalkkojen lisaksi palkanlaskijan tulee tarkistaa kaikki manuaalisesti tallennettu tieto,
ennen kuin hyvaksyntélistoja lahetetdan asiakkaalle. Tapahtumille manuaalisesti tallenne-
tut tiedot seka palkkatietojen muutokset pystytaan tarkistamaan esimerkiksi jarjestelmasta
tulevasta tapahtumaluettelosta (PR-PRO.02). Muutosverokortit ja uusien henkildiden vero-
korttitiedot tulee aina tarkistaa verokorttien tarkistusraportilla, joka on osa PR-TAX tarkis-
tusta. (Manninen, Pekkonen & Walta. 2019.)

Kaikki tarkistusraportit tallennetaan M-Files-arkistoon, jossa niitd sailytetaan kymmenen
vuotta. Tallennettuihin tietoihin paéstaan helposti kasiksi ja niitd voidaan tarpeen vaa-
tiessa tarkistaa, jos tilanne sellaista vaatii. Raporttien ja tositteiden arkistointi on osa
ISAE-laadunvalvontaprosessia. Kun kaikki tarkistukset ovat tehty lasketaan palkat ja
palkka- seka pankkilistat tallennetaan M-Files-arkistoon. Palkka- ja pankkilistat tasmayte-
taan palkkakauden tasmaytykselle (PR-OUT.01). Taman jalkeen asiakkaalle lahetetaan
sovitut palkkojen hyvaksyntalistat tarkistettavaksi (PR-OUT.02). (Manninen, Pekkonen &
Walta. 2019.)

2.5.2 Palkanlaskennassa kuukausittain toistuvat maksatukset ja raportointi

Maksatusten ensimmainen vaihe on asiakkaan kirjallinen hyvaksynta siitd, ettd palkat saa
siirtdd maksuun (PR-PMT.01). Tama hyvéksynta perustuu hyvéaksyntalistojen tietoihin.
Asiakkaan kirjallinen hyvaksynté tallennetaan M-Files-arkistoon ja vasta taméan jalkeen
voidaan tehda maksatukset seka lahettaa palkkalaskelmat tydntekijoille. Mikali asiakas on
antanut toimeksiantajayritykselle valtuuden maksatuksiin, tulee maksatuksista saada pan-
kin kuittaus, josta selviaa, etta palkat ovat siirtyneet maksuun (PR-PMT.03). Tama pankin
kuittaus tulee tasmayttaa palkkakauden tasmaytykselle. (Manninen, Pekkonen & Walta.
2019.)
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Palkkojen lisaksi kuukausittain toistuvia maksatuksia ovat ulosotto- sekd Ay-jdsenmaksuti-
litykset ja kausiverot. Ulosotto tulee maksaa ulosottovirastoon palkanmaksupaivana ja Ay-
jasenmaksut yleensa seuraavan kuun puoleenvaliin mennessa liitosta riippuen. Taman li-
saksi ammattiliitoille tehdaén Ay-jasenmaksuselvitys, jotta liittoihin menee tieto siitd mita
maksuja tyontekijdiltd on peritty. Kausiverot maksetaan seuraavan kuukauden 12. paiva,
esimerkiksi elokuun kausiverot maksetaan syyskuun 12. paiva. Kausiverojen yhteis-
summa tulee tdsmayttaa palkkakauden tasmaytykselle. (Manninen, Pekkonen & Walta.
2019.)

Palkkatietoilmoitus ja erillisilmoitus muodostetaan palkkaohjelmasta tiedostona. Palkkatie-
toilmoituksesta muodostetaan maksuryhmékohtainen ilmoitus, joka siséltda kaikkien sa-
maan maksuryhmaan kuuluvien palkansaajien tiedot. Maksuryhmia voi olla useita, esi-
merkiksi, jos yrityksesséa on seka tunti- ettd kuukausipalkkaisia tyéntekijéitd, he kuuluvat

eri maksuryhmiin.

Erillisilmoituksesta muodostetaan yksi tiedosto kuukauden lopussa, kun kaikki kyseisen
kuukauden palkat ovat maksettu. Edella mainitut tiedostot siirretd&n Aditron tarjoamaan
Vira-palvelimeen, joka tukee tulorekisteria ja mahdollistaa mahdollisimman automatisoi-
dun, luotettavan ja reaaliaikaisen ilmoittamisen tulorekisteriin (Aditro). Vira-palvelimen
kautta pystytaan lahettamaan myos esimerkiksi Ay- jAsenmaksuselvitykset tyonantajalii-
toille. (Manninen, Pekkonen & Walta. 2019.)

Palkanlaskennan jalkeen asiakkaan kirjanpitajalle toimitetaan kuukausittain toistuvat ra-
portit. Tassa osiossa on kerrottu yleisimmat raportit, jotka asiakkaalle toimitetaan kuukau-
sittain, tAman lisdksi asiakkaille toimitetaan heidan toiveidenmukaisia erikoisraporttejansa.
Yleisimmat raportit, jotka asiakkaalle toimitetaan ovat kirjanpidon tosite ja sosiaalikustan-
nusten erittelyt seka lomapalkkavaraus ja lomapalkkavarauksen sosiaalikustannusten erit-
tely. Sosiaalikustannusten erittely pitda sisalladn yleensa kolmesta viiteen eri kustannus-
ten erittelytiedostoa, sairausvakuutusmaksun, ty6ttémyysvakuutusmaksun, tydelédkemak-
sun, tapaturmavakuutusmaksun ja ryhmahenkivakuutusmaksun. Naité voidaan myds yh-
distella, mikali asiakas ei halua niin monia erittelytiedostoja. (Manninen, Pekkonen &
Walta. 2019.)

Robotti tuottaa asiakkaan kirjanpidon tositteet ja sivukulut suoraan M-Files-arkistoon, josta

nama tasmaytetddn palkkakauden tdsmaytykselle ja [Ahetetddn asiakkaalle. Tasmaytyk-

sella tarkistetaan, etta nettopalkat, sairausvakuutusmaksu ja elakevakuutusmaksu tas-
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madavat palkkoihin ja tulorekisteriin raportoituihin tietoihin. Lomapalkkavaraus ja sen sivu-
kulut otetaan jarjestelmasta ja tdsmaytetaan palkkakauden tdsmaytykselle. Kirjanpidon ja
lomapalkkavarausten tositteet otetaan PDF- ja CSV-muotoon, jotka ovat sisdanluetta-
vassa, ja ndma toimitetaan asiakkaalle. (Manninen, Pekkonen & Walta. 2019.)
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3 Palkkahallinnon kehittaminen

Yritykset ulkoistavat entista herkemmin toimintoja, joita he ovat ennen itse hallinnoineet.
Erityisesti palkanlaskenta, taloushallinto ja IT- palveluita ulkoistetaan palveluntarjoajille.
Palveluiden ulkoistaminen voi tuoda merkittdvaa etua yritykselle, mutta siihen liittyy myos
riskeja, kun toiminta ei ole endé omassa yrityksessa. Ulkoistavan yrityksen tulee olla tie-
toinen, etta palveluyrityksen prosessit ovat kunnossa ja, etta yritys toimii voimassa olevien

lakien ja séanndsten mukaan. (Kinannen, a.)

Palvelu- ja kayttajdorganisaatioiden tulee sopia keskeiset ehdot, jotta pystytaan varmista-
maan, etta toiminta on ulkoisten ja sisdisten vaatimuksien mukaista. Kayttajaorganisaation
tulee tietad, etta palveluorganisaatio pystyy tuottamaan oikeellista ja tarvittavaa tieto yri-
tyksen johdolle ja sidosryhmille. (Kinannen, a.) Ulkoisen kolmannen osapuolen auditoinnin
avulla nykyisille ja potentiaalisille asiakkaille pystyta&n todentamaan yrityksen sen hetki-

sen toiminnan tila ja luotettavuus (ISAE 3402 b).

Palveluorganisaation laadunvarmistamiseksi on olemassa erilaisia raportteja kuten ISAE-
3402 — varmennuslausunto, jonka avulla pyritdan tarkistamaan palveluorganisaation pro-
sessit ja niihin liittyvat kontrollit, joilla on vaikutusta asiakasyrityksen toimintaan. (Kinan-
nen, b.) Taman lisaksi auditoinneista on hyotya palveluorganisaatiolle, jotka saavat tar-
keaa tietoa omista sisdisista prosesseistaan. ISAE-3402- raportti pitda sisallaén tietoa pal-
veluorganisaation prosessien ja toiminnan tehokkuudesta ja tamén avulla pystytaan ha-
vaitsemaan mahdollisia riski tekijoita. Naiden tulosten avulla palveluorganisaatio pystyy

kehittam&&an myo6s omaa toimintaansa. (Kinannen, c.)

3.1 Auditointi kaytanndsséa

Auditointi on paikalla tapahtuva tarkastustoiminta, kuten prosessin tai laatujarjestelméan
tarkastaminen tai tutkiminen vaatimustenmukaisuuden varmistamiseksi. Auditointi voi kos-
kea koko organisaatiota tai se voi koskea tiettya toimintoa, prosessia tai tuotantovaihetta.
(Barsalou, M.A. 2016, 154.) Auditoinnin avulla verrataan jarjestelmad, prosessia tai tuo-
tetta standardiin tai m&aritelmaan. Vertailua voidaan tehda tarkastelemalla laadunhallinta-
jarjestelméaa ja verrata sitéa varmennusstandardeihin, tai prosessia verrataan prosessiku-
vaukseen. Tuotannon toimivuutta taas voidaan tarkastella sen perusteella toimivatko ope-
raattorit ty6ohjeiden mukaan ja esimerkiksi lopputuotetta voidaan verrata piirustukseen.
(Barsalou, M.A. 2016, 22.)
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Valittua auditointikohdetta tarkastellaan jarjestelmallisesti, puolueettomasti ja kaikki pro-
sessin vaiheet dokumentoidaan seké arvioidaan, kuinka auditointikriteerit tayttyvat (Barsa-
lou, M.A. 2016, 26). Auditoinnin voi suorittaa kolmella eri tavalla. Organisaatio voi audi-
toida itse omaa toimintaansa sisaisesti tai ulkoinen kumppani voi toimia auditoijana, esi-
merkiksi asiakas voi auditoida tavarantoimittajan. Kolmas vaihtoehto on, ettad auditoinnin
suorittaa kolmas osapuoli, kuten ulkoinen yritys, joka tarjoaa auditointipalveluita. (Barsa-
lou, M.A. 2016, 24.)

Auditointi perustuu faktoihin, jossa verrataan joko standardia, maaritelmaa tai vaatimuksia
organisaation laadunvarmistamisjarjestelmaéan. Auditoija vertailee laadunvarmistusjarjes-
telmaa prosesseihin, haastattelee tyontekij6ita, tekee havaintoja auditoinnin aikana ja tar-

kastelee, ovatko prosessit tehokkaita ja tarkoitukseen sopivia. (Barsalou, M.A. 2016, 27.)

Sisdinen auditointi on organisaation sisélla tapahtuvaa omien prosessien tarkastelua.
Organisaation sisdaisia auditointeja ei tulisi suorittaa sellaisen henkilon, joka tekee toita au-
ditoitavan kohteen parissa. Esimerkiksi organisaation myyntihenkil6 ei voi olla mukana au-
ditoimassa myyntiprosesseja. (Barsalou, M.A. 2016, 24.) Auditoinnilla pyritdan selvitta-
maan sen hetkisen toimintamallin toimivuutta ja kartoittamaan kehittdmismahdollisuudet
seka nostamaan esiin prosessin toimivat kohdat. Sisaisella auditoinnilla pyritdan myaos tar-
kistamaan, ovatko prosessit sovittujen suunnitelmien, kansainvélisten standardien, yrityk-
sen omien vaatimuksien ja dokumentointiperiaatteiden mukaisia. (Barsalou, M.A. 2016,
24.)

Ulkoinen auditointi voi olla organisaation asiakkaan vaatimaa, tuottamaa tai kolmannen
osapuolen toteuttamaa. Yrityksen asiakas voi pyytaa auditointia halutessaan siina tilan-
teessa, kun haluaa varmuuden siita, etta yrityksen prosessit ovat kunnossa. Mikali proses-
sit eivat ole kunnossa, yrityksen asiakkaalle voi aiheutua riskeja, joita asiakas ei ole val-
mis ottamaan. (Barsalou, M.A. 2016, 24.) Ulkoinen auditointi antaa asiakkaalle myds mah-
dollisuuden vertailla eri yrityksia ja niiden toimintamalleja, jolloin asiakas pystyy valitse-

maan itselleen parhaan yhteisty6kumppanin (Barsalou, M.A. 2016, 25).

Auditointi, joka tapahtuu kolmannen osapuolen, kuten rekisteréidyn auditoijan toimesta,
tarjoaa yritykselle tietoa paatdéksentekoon ja toimintatapojen kehittdmiseen. Kolmannen
osapuolen suorittamasta auditoinnista saa sertifikaatin, joka kertoo yrityksen toimivuu-
desta ja toimintamallista, eli siita, etta yritys toimii tiettyjen standardien mukaan. (Barsalou,
M.A. 2016, 25.)
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3.2 Ernst & Young auditoijana

ISAE-sertifikaatin saamiseksi tulee ulkoisen auditoijan tarkistaa yrityksen prosessit seka
niihin kuuluvat kontrollit. Auditoija tuottaa kohdeyritykselle raportin, josta ilmenee tehty tyo
ja sen laatu. Auditoinnin perusteella pystytaan tekemaan muutoksia prosesseihin, mikali
puutteita ilmenee. ISAE-raportoinnin tarkoituksena on ennaltaehkaista virheita seka loyta-

maan prosesseissa mahdollisesti tapahtuneita virheita. (Antila. Aditro.)

Azetsilla ulkoistettuna auditoijana toimiva Ernst & Young (myohemmin EY) on tilintarkas-
tuksen, verokonsultoinnin, yritysjarjestelyiden ja liikkeenjohdon konsultoinnin johtava asi-
antuntijayritys. Edella mainittujen palveluiden lisaksi EY tarjoaa Suomessa liikejuridiikan
palveluita. EY on perustettu vuonna 1849, mutta EY-nimella yritys on toiminut vuoden
1989 jalkeen kun Ernst & Whinney ja Arthur Young & Co yhdistyivat. EY on globaali yritys,
jolla on toimintaa muun muassa Amerikassa, Euroopassa, Intiassa ja Afrikassa. EY:lla

tydskentelee yli 260 000 tyontekijad 150 maassa. (EY verkkosivut.)

ISAE-raportteja on kahdenlaisia: tyypin 1 seka tyypin 2 raportit. Azets:illa on kaytdssa tyy-
pin 2 raportti. ISAE-3402 tyypin 2 raportti pitaa sisallaan ulkopuolisen tilintarkastajan lau-
sunnon, palveluorganisaation johdon kirjallisen lausunnon kontrollien toiminnasta ja ku-
vauksen olemassa olevista kontrolleista. Taméan lisdksi auditoija antaa kuvauksen suorit-
tamastaan tarkastuksesta, johon sisaltyy kuvaus palveluorganisaation kontrolleista ja tes-
tituloksista. Raportin loppuun lisatdan palveluorganisaation puolelta lisdinformaatiota liit-

tyen auditointiin. (Kinnanen, c.)

Tassa alaluvussa kuvataan EY:n tuottaman raportin sisaltd seka kasitellaan EY:n ja
Azets:in velvollisuudet auditointiprosessin aikana. Tahan alalukuun tullaan avaamaan mita
prosessin osia EY auditoi toimeksiantajayrityksessa palkanlaskentaprosessin lisaksi. Lu-
vussa 2.2. on esitelty tarkemmin Azetsilla palkanlaskentaan liittyvat kontrollit, joten niista

on vain maininta tassa luvussa.

EY suorittaa auditoinnin Azetsille vuosittain. Auditoitava kausi alkaa aina lokakuun alusta
ja paattyy seuraavan vuoden syyskuun loppuun. Tassé opinnaytetydssa kasitellaan vuo-
den 2018 raporttia, joka on suoritettu 1.10.2017 — 30.9.2018 véliselta kaudelta, silla vuo-
den 2019 raportti ei ole vield valmistunut. EY:n tuottama raportti sisaltda viisi paalukua,

jotka pitavat sisallaan auditoijan (1) ja Azets:in lausunnot (2), kuvauksen yrityksen tarjoa-
masta jarjestelmasta (3), testatut tarkistukset seka testien luonne, ajoitus ja tuloksien ku-

vaus (4) ja muut palveluorganisaation tarjoamat tiedot (5) ISAE 402 Type 2. 2018, 2).
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Azets toimittaa EY:lle kuvauksen hallintalaitteiden suunnittelusta ja kaytettavissa olevista
kontrolleista, joita verrataan ISAE-3402- standardin mukaiseen tarkistusraporttiin. EY:n
velvollisuus on ilmaista mielipide Azets:in antaman kuvauksen perusteella, miten nama
valvontatavoitteet ja niihin liittyvat kontrollit toimivat. ISAE-3402- standardi edellyttaa, etta
EY suunnittelee ja suorittaa tarkistukset kaikilta olennaisilta alueilta saadakseen riittavan
varmuuden siitd, ettd kuvaus on oikeudenmukaisesti esitetty ja kontrollit on suunniteltu toi-

miviksi ja toiminta on tehokasta.

EY:n velvollisuus on objektiivisesti raportoida toimeksiantajan prosessivaiheiden kontrol-
lien toimivuutta. EY:n toimesta auditoitavat kontrollit on muokattu Azets:in toimintaan sopi-
viksi ja nama kontrollit on sovittu yhdessa Azets:in ja auditoijan valilla. Nain pystytaén var-
mistamaan, etta tarpeelliset prosessin vaiheet auditoidaan riittavalla laajuudella. (ISAE
3402 Type 2. 2018, 5.)

Azets:in vastuulla on lukuun kaksi siséltyvan kuvauksen ja siihen liittyvien lausuntojen val-
mistelu. Nama lausunnot ja kuvaus kasittelevat palveluyrityksen prosessien taydellisyy-
den, tarkkuuden ja esittamistapojen kuvauksen. Kuvauksen tulee pitaa siséllaéan palvelui-
den esittely seka maininta valvontatavoitteista ja niiden suunnittelusta, valvonnan toteutu-
misesta ja toiminnan tehokkuudesta valvontatavoitteiden saavuttamiseksi. (ISAE 3402
Type 2. 2018, 4)

Toimeksiantajayrityksella auditoidaan kolme eri prosessia EY:n toimesta. Nama ovat pal-
kanlaskenta, IT-valvonta ja tietoturvahallinta. Palkanlaskennan kontrolleissa kiinnitetdan
huomiota viiteen eri osa-alueeseen: materiaalin toimitus, materiaalin kasittely, palkoista
tehtavat vahennykset ja ennakonpidatykset, hyvaksyntélistojen lahetys seka maksatus-
prosessi. Palkanlaskentakontrollien lisdksi tarkastellaan IT-osaston toimintaa kolmella eri
kontrollilla, jotka ovat sovelluksien muutosten hallinta, kuluvalvonta ja IT-toiminnot. EY ot-
taa kontrolleissa huomioon my®6s tietoturvan, joka pitaéa sisallaan turvallisuuden hallinnan
ja sen arvioinnin. (ISAE 3402 Type 2. 2018, 24.)

3.3 Yrityksen sisdinen valvonta

Sisdinen valvonta on merkittdva osa organisaation johtamis- ja hallintajarjestelmia seka
keskeinen osa sen liiketoimintaa. Riittéavalla ja toimivalla sisaisella valvonnalla yrityksen
johto saa kattavaa tietoa organisaation nykytilasta ja pystyy ennaltaehkdisemaan riskiteki-
joita riittavan ajoissa. (Martin, a.) Sisdinen valvonta voidaan jakaa kolmeen eri tavoittee-

seen: toimintojen tehokkuus ja tarkoituksenmukaisuus, taloudellisen tiedon ja raportoinnin
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luotettavuus, seka lakien ja sdanndsten noudattaminen. Sisdinen valvonta ei ole pelkas-
tadan organisaation hallituksen kokonaisvaltainen prosessi vaan mukaan tulee osallistaa

myds yrityksen johto ja muu henkilésto. (Martin, b.)

COSO-malli on usein mukana, kun puhutaan sisaisesta valvonnasta. Taman maaritelman
mukaan sisdinen valvonta voidaan jakaa viiteen osatekijaan, jotka vaikuttavat valvonnan

tehokkuuteen seka toimivuuteen. Nama osatekijat ovat lueteltu alla.

¢ Olemassa oleva valvontaympaérist6
e Riskien arviointi

e Tehokkaat valvontatoimenpiteet

e Toimiva tiedonvalitys

e Seuranta ja valvonta

Valvontaymparistolla tarkoitetaan organisaation kulttuuria valvontaa kohtaan esimerkiksi
johtamistyylin, hallituksen ohjausten ja henkiléstén organisoinnin, osaamisen ja kehittami-
sen osa-alueilla. (Martin, c.) Tehokkaalla valvonnalla ja toimivalla tiedonvalityksella pyri-
téaan siihen, ettéd valvontatoimenpiteet tukevat riskienhallintaa ja organisaation toimintaa ja
tavoitteita. Tahan yhdistettyna tiedonvalitykseen koko organisaation lapi edesauttaa yri-
tysta toimimaan tehokkaasti, jolloin sen on mahdollista reagoida nopeasti organisaation

siséisiin ja ulkoisiin riskitekijoihin. (Martin, d.)

Toimiva ja hyvin suunniteltu siséinen valvonta tukee yrityksen liiketoimintaa, strategisia ta-
voitteita ja ohjaa lilketoimintaa oikeaan suuntaan. Samalla pystytaan varmistamaan, etta
yritys noudattaa ulkoisia lakeja ja sdannoksia seka sisaisia liiketoimintaperiaatteita. (Mar-
tin, e.) Tehokkaan ja toimivan sisaisen valvonnan hyddyt ovat moninaiset. Sen avulla pyri-
tdan varmistamaan liiketoiminta alueiden eri toimenpiteiden valvontaa ja seurantaa orga-
nisaation eri osastojen valilla. Tavoitteena on tehostaa ja 16ytaa kehitystoimenpiteita pro-
sesseille, tarkastelemaan yhtendisia toimintaohjeita koko organisaatiossa ja tiedostamaan

suurimmat riskit ajoissa seka ennalta ehkdisemaan niita tehokkaasti. (Martin, f.)

Yhdysvalloissa vuonna 2007 alkanut finanssikriisi lisasi sisédisen valvonnan ja riskienhal-
linnan merkittavyytta ja tiukensi finanssisektorin saantelyita ja valvontaa. Siséinen val-
vonta rakentuu toimintaperiaatteiden, prosessien, henkildiden, tydkalujen, tiedon ja osaa-
misen ymparille. Naiden avulla pyritdan auttamaan organisaatiota saavuttamaan tavoit-

teet. (Martin, g.)
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3.4 Auditointi ja benchmarking osana kehitysta

Yrityksen ylimmalla johdolla on vastuu luoda yritykselle toimintapolitiikka ja valvoa sen toi-
mivuutta seka kehittaa yrityksen toimintaa paremmaksi. Auditoinnin avulla yrityksen johto
saa objektiivista tietoa yrityksen toiminnoista kuten toistuvista poikkeamista seka uusista
toimintamalleista ja pystyy ndiden avulla tekemaan korjaavia toimenpiteitad. Auditoinnin
tarkein tavoite on osoittaa, etta yrityksen toimintaa tarkastellaan kriittisesti, oikeudenmu-
kaisesti ja puolueettomasti. Taman liséksi on tarke&a osoittaa, ettd mahdolliset poik-

keamat huomioidaan ja niita pyritdan jatkuvasti kehittamaan. (Carter 2004, 24.)

Alla olevassa kuviossa 4 on esitetty auditointiprosessi seitseman eri vaiheen nakokul-
masta. Auditoinnin kolme ensimmaisté vaihetta kasittelevat auditoinnin valmistelua, neljas
ja viides vaihe kasittelevat itse auditointiprosessia ja kaksi viimeista vaihetta ovat auditoin-

titulosten analysointia ja toimenpiteiden suorittamista.

ALOITUS ASIAKIRJOJEN PAIKAN PAALLA PAIKAN PAALLA RAPORTIN LOPPUUN SEURANTA-
TARKISTAMINEN TEHTAVAT TEHTAVA LAATIMINEN, SUORITTAMINEN TOIMENPITEIDEN
VALMISTELUT AUDITOINTI HYVAKSYMINEN JA TOTEUTTAMINEN
JAKAMINEN

Kuvio 4 Auditointi prosessin periaatteet. (Mukaillen Carter. 2004, 59).

Kun yritys aloittaa auditoinnin tulee sen valita auditointiryhma ja sille johtaja. Taman jal-
keen yritys madrittelee tavoitteet ja kriteerit seka toteutettavuuden. (Carter 2004, 60). Toi-
sessa vaiheessa auditoijat tarkastelevat johtamisjarjestelman eri dokumentteja kuten asia-
kirjoja ja tallenteita ja pyrkivat arvioimaan niiden riittvyytta verrattuna auditointikriteereihin
(Carter 2004, 70). Kolmannessa vaiheessa siirrytddn kohdeyritykseen ja tehdaan tarvitta-
vat valmistelut, kuten suunnitelman ja tytasiakirjojen suunnittelu seka auditointiryhmalle

annettavien tehtavien jakaminen (Carter 2004, 72).

Neljannessa vaiheessa aloitetaan varsinainen auditointi pitamalla aloituskokous, jossa

kaydaan lapi kaikkien auditointia suorittavien roolit ja vastuut sekéa se, miten tietoa tullaan
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keraamaan. Kun auditointi on suoritettu, aloitetaan saatujen havaintojen tulkitseminen ja
johtopaatoksien valmistelu ja lopulta pidetdéan lopetuskokous. (Carter 2004, 80.) Viiden-
nessé vaiheessa laaditaan auditointiraportti, joka hyvaksytdan ja toimitetaan eteenpain
kohdeyritykselle (Carter 2004, 95). Kuudennessa ja seitsemannessa vaiheessa kaydaan
lapi auditoinnin tulokset, seka positiiviset huomiot, ettd kehitysehdotukset. Taman jalkeen

paatetaan auditointi ja aloitetaan kehitystoimenpiteet. (Carter 2004, 96.)

Auditointeja suoritetaan useista eri syista, mutta pAamaara on aina sama. Asiakkaille, yh-
teistybkumppaneille tai esimerkiksi kuluttajille pyritdan osoittamaan, etta yrityksen toiminta
on tietylla tasolla tai noudattaa viranomaismaarayksia (Carter 2004, 5). Jussi Moaisio Kir-
joittaa Arter:in blogissa (2017) auditoinnin tulevaisuudesta ja siitd, miten sita tulisi hyodyn-
taa entistd enemman yrityksen kehitykseen ja sitd kautta l6ytamaan kilpailuetua. Moisio
painottaa, etta auditoinneissa tulee nostaa esiin myds positiiviset 16yd6t ja kehittdmiskoh-
teet entista laajemmin, eika raportoida vain poikkeamia. Kun naméa positiiviset huomiot ja
kehityskohteet tunnistetaan ja kaydaan lapi johdon, esimiesten ja alaisten kanssa, pysty-

taan luomaan yhteisia toimintamalleja, jotka auttavat yritysta kehittymaan. (Moisio 2017)

Benchmarking on yksi toimintatapa, jolla pystytaan kehittdmaan yrityksen toimintaa.
Sana benchmark tarkoittaa parasta mitattua suorituskykyd. Tama suorituskyky on paras
suoritusstandardi sille liiketoimintaprosessille, johon omaa suoritusta verrataan. (Tuomi-
nen 2016, 118). Alla olevassa kuviossa 5 on esitelty benchmarking-prosessin vaiheet.
Benchmarking alkaa kehityskohteen méaarittelylla ja tunnistamalla alalla toimivat parhaim-
mat yritykset, joilta voisi ottaa mallia. Taman jalkeen pohditaan mitd omassa toiminnassa
voitaisiin kehittaa verrattuna muihin yrityksiin. Benchmarking-prosessin viimeiset vaiheet

ovat kayttdonotto ja edelleen kehittaminen. (Tuominen. 2016, 15.)

BENCHMARKING :

2 o nv.;-n@aa‘ti&?l'

0000000

MAARITTELE TUNNISTA OPI MITEN ME OPI MITEN HE ASETA TAVOITTEET SOVELLA JA OTA KEHITA EDELLEEN
KEHITYSKOHDE BENCHMARKING TEEMME SEN TEKEVAT SEN KAYTTOON KILPAILUEDUKSI
YRITYKSET

Kuvio 5 Benchmarking prosessin periaatteet. (Mukaillen Tuominen. 2016, 15)
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Benchmarking on tekniikka, jolla yritys mittaa suorituskykyaén toimialansa parhaimpiin yri-
tyksiin, ja pyrkii maarittamaan kuinka nama yritykset saavuttavat suoritustasonsa ja kayt-
taéd saatuja tietoja oman yrityksen suorituskyvyn parantamiseen. Asioita, joita voidaan ver-

tailla, ovat muun muassa strategiat, toiminnot ja prosessit. (Barsalou, M.A. 2016, 156.)

3.5 Oppiva organisaatio

Organisaation osaaminen koostuu niista osa-alueista, jotka organisaatio pystyy tekemaan
paremmin kuin kilpailijansa, esimerkiksi kyky luoda markkinoille uutta teknologiaa tai toi-
mia useilla eri markkinoilla aggressiivisesti samanaikaisesti (Ulrich 2007, 30). Henkilostén
osaamisen kehittaminen ja osaamisen jakaminen luovat edellytykset organisaation kehi-
tykselle ja menestymiselle tulevaisuudessa. Organisaation on osattava uudistua ja kehit-
taa toimintaansa parjatdkseen markkinoilla. Osaamisen ja toimintatapojen jatkuva kehitta-
minen koskee kaikkia yrityksessa johdosta aina esimiehiin ja tydntekijéihin. (Hyppéanen,
b.)

Henkildston sitouttaminen, motivoiminen ja kehittdminen ovat avainasemassa liiketoimin-
nan tavoitteiden saavuttamiseen. Henkildston sitouttamisen keinoja ovat muun muassa
palkitseminen eri muodoissa seka tydhyvinvointikyselyt, jotka antavat esimiehille ja yrityk-
sen johdolle arvokasta tietoa tydntekijoiden tyytyvaisyydesta ja sitoutuneisuudesta. Erit-
tain tarke&a on pitdé huolta, etta tyontekijoilla on tarvittava tieto ja taito tyétehtavien saa-
vuttamista varten. (Martin, h.) Yksildoppiminen on osaamisen kehittdmisen ydin ja sen
ymmartdminen organisaatiossa edesauttaa yritysta saavuttamaan kaikki ne toimenpiteet,
jotka yritys tarvitsee saavuttaakseen strategiset tavoitteensa. Tavoitteiksi voidaan luetella
nykyinen osaaminen ja sen hyddyntaminen sekéd uuden tiedon nopea omaksuminen.
Osaaminen tulisi ndhda yrityksen kilpailukykynda ja osaamista tulisi hyodyntaa tehokkaasti
seka kehittda jatkuvasti. (Viitala 2013, 170.)

Kun yritys pystyy tunnistamaan kehittamiskohteensa ja uudistamaan sekd hyodyntamaan
uutta tietoa, voidaan sita kutsua oppivaksi organisaatioksi (Viitala 201, 171). Organisaa-
tion oppimiskyvylle keskeisia tekij6itd ovat muun muassa oppimista tukeva ilmapiiri, teho-
kas henkiléston kehittamistoiminta, palkitseminen seké innostavat ja osallistavat johtajat.
Osaamisen johtaminen on erityisen tarkeda yrityksen kasvun kannalta. Osaamisesta on

tullut monen yrityksen tarkein paaoma (Viitala 2013, 171 — 172.)

“Organisaation osaaminen on kilpailukyvyn DNA”
(Ulrich 2007,30)
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Alla olevassa kuviossa 6 on esitelty osaamisen ja sen hyddyntdmisen merkitys yrityksen
menestykselle. Alla oleva johtamismalli on nimeltdan Z-malli, jossa tunnistetaan, etta
taloudellinen menestys ja asiakastyytyvaisyys ovat johtamisen tarkeimmat tavoitteet.
Nama tavoitteet pystytdan saavuttamaan kun osaamista kehitetaan, tyontekijat ovat
motivoituneita ja tydskentelytavat sekd prosessit ovat toimivia ja tehokkaita. Kun nama
osa-alueet ovat kunnossa pystyy yritys tuottamaan sellaisia tuotteita ja palveluita, joita
asiakkaat ovat valmiita ostamaan. (Hyppéanen, b.)

TALOUS ASIAKAS
Liikevaihto Tyytyvaisyys

Liikevoitto Uskollisuus

Kate Maara

HENKILOSTO
Osaaminen
Tyytyvaisyys
Hyvinvointi

PROSESSI
Oikeita asioita
Oikeita tehtavia
QOikeaan aikaan

Motivaatio

Oikeassa paikassa _ _
Sitoutuminen

Kuvio 6 Henkildstén osaamisen vaikutukset liiketoiminnan eri osa-alueilla. (Mukaillen

Hyppéanen, b.)

Oppivassa organisaatiossa on viisi keskeista tekijaa, jotka vaikuttavat oppimiseen: systee-
miajattelu, kayttaytymiseen vaikuttavat mentaaliset mallit, itsehallinta, tiimioppiminen ja
yhteinen visio. Systeemiajatteluun ja kayttaytymiseen vaikuttavat mentaaliset mallit kuten
mielikuvat, uskomukset ja olettamukset ovat tarked osa sitd, miten kaikki vaikuttavat kaik-
keen seka miten tyontekijat suhtautuvat oppimiseen. Yksilén halu kehittya ja oppia uutta
on yksildllista ja siksi on tarkeaa tunnistaa jokaiselle sopivan kokoiset haasteet, jotta ne
olisivat innostavia ja motivoivia eivatka tunnu ylitsepaasemattomiltéa haasteilta. (Hyppa-

nen, c.)
On tarke&a tunnistaa miten eri tydntekijat suhtautuvat haasteisiin, osaamisen kehittami-

seen ja uralla etenemiseen. Osaamisen kehittdminen on tarkeda yrityksen tyontekijoille,

silla se lisda turvallisuuden tunnetta ja auttaa tyontekijéita menestymaan. (Hyppéanen, c.)
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Varsinkin nykyisessa muuttuvassa maailmassa on tarkead, ettd osaamista kehitetdén ja
osaamisprosessit saadaan toimimaan tehokkaasti, jotta uusia toimintamalleja ja innovaati-

oita voidaan hyodyntaa mahdollisimman nopeasti. (Ulrich 2007, 30.)

Osaaminen on koko organisaation asia, jossa jokaiselle henkildstéryhmalla on omat vas-
tuualueet. Vastuut voidaan jakaa esimerkiksi viiteen osa-alueeseen: johtotehtavét, esi-
miestehtavat, henkildstbasiantuntijatehtavat, tiimin tehtavat ja tydntekijoiden tehtavat, joi-
den mukaan voidaan tarkastella tarkemmin eri henkiléstoryhmien vastuualueita. Johtoteh-
taviin kuuluu kriittisten osa-alueiden tunnistaminen ja resurssien varmistaminen. Johdon
tulee kannustaa yrityksen tyontekijoita kehitykseen oman esimerkin avulla seka pyrkia luo-

maan uudistukseen kannustava ilmapiiri. (Hyppénen, a.)

Esimiehien vastuulla on oman yksikdn kehityksen tukeminen, kannustaminen ja palaut-
teen antaminen oman esimerkin avulla. Esimiehen tulee varmistaa, ettd osaamisen jaka-
minen on mahdollista ja oma yksikko pystyy kehittymaan. Henkildstdasiantuntijoiden tulee
tukea johtoa ja esimiehid kehityksen eri vaiheissa muun muassa nostamalla esille kehitys-

mahdollisuuksia ja erilaisia menetelmia osaamisen kehittamiselle. (Hyppéanen, a.)

Tiimin jasenien tulisi kannustaa, neuvoa seka tukea toisiaan kehitysprosesseissa seka eri-
laisissa oppimistilanteissa. Osaamisen jakaminen tyokavereiden kanssa on tarkeé osa tii-
min ja yksilon kehitysta. Taman liséksi palautteen antaminen niin esimiehille kuin tydkave-
reille on tarkedd. Jokaisella tyontekijalla on vastuu omasta oppimisesta, johon vaikuttaa
tydntekijan oma asenne. Oppimista tukee myos tyontekijan positiivinen, avoin ja rohkea
asenne kokeilla uusia menetelmia ja toimintamalleja. Taman liséksi oma-aloitteisuus ja
osaamisen hyodyntaminen ovat tarkedssa asemassa niin yksilon kuin koko organisaation

kehittymisen kannalta. (Hyppénen, a.)
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4 Empiirisen tutkimuksen toteutus

Opinnaytety6n aihetta pohtiessani minulla oli ajatus, etta haluaisin jotain konkreettista.
Keskustellessani aiheesta tyopaikallani heilté tuli toive kéayda lapi ISAE-prosessia palkan-
laskennan nakokulmasta. Taman perusteella syntyi ajatus palkanlaskentaprosessin ku-
vaamisesta ISAE-3420- standardin avulla, koska nama kulkevat kéasi kadessa koko pal-
kanlaskentaprosessin ajan. Tasta muodostuikin paateema opinndytetydssani tuotettavalle
tutkimukselle siitd, miten virheitd voidaan ennaltaehkaista tarkistusten avulla ja miten pro-
sessista saisi viela tehokkaamman. Tutkimuksen ohessa tuotin palkanlaskentaprosessiku-

vauksen Azets:in tyontekijoiden tueksi.

Alla olevassa kuviossa 7 on kuvattu tutkimuksen tavoitteita, josta lahdin tutkimusta tuotta-
maan. Asetin alussa tutkimukselle pdatavoitteen seké kaksi alatavoitetta, joita lahtisin tut-
kimaan, mikali paatutkimuksessa ilmenee poikkeamia. Tutkimuksen paatavoite oli tutkia
palkanlaskentaprosessin nykytilaa ja sen kriittisia pisteita ISAE-3402 raportoinnin kan-
nalta. Alatutkimus tavoitteina oli virheiden ennaltaehkdiseminen ja prosessin tehostami-

nen.

Kuvio 7 Tutkimustavoitteet.

Palkanlaskentaprosessin nykytila ja kriittiset pisteet ISAE-3402-
raportoinnin ndkdkulmasta.

Miten virheitad voidaan Miten tehokkuutta
ennaltaehkaista? voidaan lisata?

Tutkin palkanlaskennan nykytilaa ja prosessien tehokkuutta kaymalla lapi EY:n tekeman
auditointiraportin, keskustelemalla yrityksen tyontekijoiden kanssa seka tuottamalla kyse-
lyn toimeksiantajayrityksen tyontekijoille. Halusin saada tutkimuksellani selville erityisesti
prosessin tehokkuuteen ja riskeihin vaikuttavia tekijoita ja 16ytdmaan niille mahdollisia ke-

hitysehdotuksia ja uusia tarkistusmalleja nykyhetkeen ja tulevaisuuteen.
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Taman opinnaytetyén ohessa minua pyydettiin tekemaan uusi prosessikuvaus, joka voi-
daan ottaa yrityksessa kayttoon erityisesti uusien tydntekijoiden aloittaessa ty6t. Prosessi-
kuvauksesta oli tavoitteena luoda kaytannénlaheinen, helppolukuinen ja selkea palkanlas-
kennanohjeistus palkanlaskijan tueksi. Toimeksiantajayrityksella on kaytdssaan palkanlas-
kentaprosessiin liittyva ohjeistus, joka pitaa sisallaén prosessin eri vaiheet ja vaiheisiin liit-
tyvan ISAE-3402 -koodin. Edella mainittu ohje on kuitenkin todella vanha ja osa tiedoista
on muuttunut ja uusia tietoja on tullut tilalle, joten ohjeen paivitys oli ajankohtaista. Yksi
tarkeimmista tavoitteista prosessikuvaukselle oli sen hyddynnettavyys toimeksiantajayri-

tyksessa.

Halusin luoda selkean ja kaytannonlaheisen seka ytimekkaan prosessikuvauksen palkan-
laskennasta niin, etta siihen on yhdistetty toimeksiantajalta saadut toiveet. Pyysin toiveita
ja ehdotuksia eri osastojen esimiehiltd, tyontekij6ilta ja perehdyttdjilta, silla minulle oli tar-
keaa tietdd mita he haluaisivat prosessikuvauksen pitavan siséllaan. Taman jalkeen lah-

din rakentamaan selke&aéa kokonaisuutta, johon saisin yhdistettya kaikkien toiveet ja faktat.

Tama tutkimus toteutettiin kvalitatiivisena eli laadullisena tutkimuksena, johon kuuluu tyy-
pillisesti kokonaisvaltainen tiedon hankinta, ilman tilastollisia menetelmid. Kvalitatiivisessa
tutkimuksessa tutkija laatii kysymykset etukateen, mutta haastattelut tapahtuva vapaa-
muotoisesti hyddyntden keskusteluita ja haastatteluita tuloksien saavuttamiseksi. Haastat-

telijat saavat kertoa vapaasti omista kokemuksistaan ja mielipiteistdan. (Tilastokeskus.)

Laadullisessa tutkimuksessa hyodynnetaan teemahaastatteluita, osallistavia haastatteluita
ja erilaisia dokumentteja, joiden avulla pyritdan ymmartamaan tai tulkitsemaan ilmioita,
jotka eivat ole entuudestaan tuttuja. Taman avulla pyritddn saamaan niille jokin ratkaisu
tai ymmartamaan ilmion kokonaiskuva. Tutkimuksella pystytd&n keradmaan yksityiskoh-
taista tietoa, joka voi olla hyddyksi tai haitaksi tutkimukselle. (Tuomi & Sarajarvi. a. 2018.)
Tutkimustulosten tulee tuottaa uutta tietoa tutkimusongelmaan. Aineistoa on riittavasti ja
tutkimusta voidaan pitaa luotettavana, kun haastateltavien vastauksissa l0ytyy yhtalai-
syyksié eli saturaatiota. Talloin voidaan olettaa, ettd tutkimuksella pystytdéan tuottamaan

johtopaatoksia. (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara. b. 2009)

Kohdejoukko valitaan tarkoituksenmukaisesti ja tavoitteena on yksityiskohtainen tarkas-
telu toisin kuin maarallisessa tutkimuksessa, jossa lahtdkohtana on teorian testaaminen.
Tutkimuksen menetelman valinta ohjaa tutkijaa tutkimustyyppien valinnassa ja maérittelee
mistd, miten ja kenelta tietoja haetaan. (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara. c. 2009) Kvalitatii-
visen tutkimuksen aineistoja kerataan kyselyilla, haastatteluilla, havainnoinnilla ja doku-

mentoinnilla.
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Erilaisia tutkimustyyppeja ovat muun muassa kokeellinen tutkimus, tapaustutkimus, dis-
kurssianalyysi, keskusteluanalyysi, etnografia, ankkuroitu teoria, fenomenografia, elaman-
kertatutkimus, toimintatutkimus ja historiatutkimus. (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara. d.
2009.) Tassa tutkimuksessa on hyodynnetty toimintatutkimusta ja fenomenografista tutki-
musta. Toimintatutkimuksella pyritdén kehittdmaan toimintaa ja fenomenografisessa tutki-
muksessa kiinnitetddn huomiota ihmisten kokemuksiin. Tutkimus suoritetaan talléin haas-

tatteluiden ja havainnoinnin avulla. (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara. 2009, a.)

Tassa paaluvussa kayn lapi, miten tuotin tutkimuksen koskien palkanlaskentaprosessin
nykytilaa. Pohdin miten eri prosessien vaiheet vaikuttavat palkanlaskentaan seké kayn
l&pi, miten prosessista saisi tulevaisuudessa entistd varmemman ja tehokkaamman, jotta
virheita pystyttaisiin minimoimaan. Alla olevassa kuviossa 7 on esitetty prosessin tydvai-
heet teoriatiedon hankinnasta raportointiin ja johtopaatoksiin, jotka kasitellaan tarkemmin

alaluvuissa.

S

Teoria Suunnittelu Toteutus Valmis
Kirjallisuus Tutkimusongelma Aineiston keruu Raportointi
Haastattelut Menetelmat Analysointi Johtopaitokset

Kuvio 8 Empiirisen tutkimuksen tyévaiheiden kuvaus.

4.1 Tutkimuksen suunnittelu ja toteutus

Aloitin opinnaytetydn etsimalla I&hdekirjallisuutta ja keskustelemalla Azets:illa toimivan
esimiehen ja ISAE- vastaavan kanssa. Naiden keskusteluiden perusteella kavi ilmi, etta
ISAE on aiheena ajankohtainen kohde yrityksessa, silla siitd oli suunnitteilla koulutus hen-
kilostolle. Kokemukseni mukaan tydntekijat tiedostavat, ettd on olemassa késite ISAE,
joka ohjaa palkanlaskennan prosesseja. Azetsilla palkanlaskennan prosessi on rakennettu
ISAE:n ympérille ja sitd noudatetaan vaistamatta koko prosessin aikana, mutta tietoisuus

siitd mitd ISAE kaytannossa tarkoittaa ei ole niin yksiselitteinen ja selkea tydntekijdille.
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Naiden lahtokohtien perusteella lahdin kokoamaan kysymyksia, joiden avulla saisin mah-
dollisimman paljon konkreettista tietoa tyontekijoiden ndkokulmasta koskien palkanlasken-
taprosessia. Kaytyani lapi EY:n tuottaman auditointiraportin totesin, etta palkanlaskenta-
prosessi on kunnossa ja suuria virheita ei ole 18ytynyt. Taman pohjalta lahdin pohtimaan

yrityksen tydntekijoille tuotettavan kyselyn kysymyksia.

Keskeiseksi teemaksi nousi virheiden minimoiminen ja prosessin tehostaminen. Naiden
teemojen avulla lahdin luomaan kysymyksia yrityksen tyontekijoille. Tassa vaiheessa paa-
tin, etté suoritan tutkimuksen kvalitatiivisena eli laadullisena tutkimuksena, jossa keraan
aineistoa laadullisin menetelmin ihmisten kokemuksien perusteella. Paadyin tdhén mene-
telmaan koska, tutkittavasta ilmitsta ei ole aiempaa tietoa tai tutkimusta ja tarkoituksena
oli tutkia ihmisten asenteita ja suhtautumista prosessin nykytilaan ja kehitykseen. Paadyin
tahan tutkimustyyppiin, koska halusin selvittdd miten Azets:in tyontekijat nakevét nykyisen

palkanlaskennan tilan ja mitka ovat heidan mielestdéan taméanhetkiset kehittamiskohteet.

Kun aloitin rakentamaan runkoa kysymyksille tulin siihen lopputulokseen, ettéd kysyn vain
avoimia kysymyksia, joihin tyontekijoiden on helppo vastata esimerkkien avulla. Azetsilla
puhutaan avoimesti prosessien kehittdmisesta ja keskustelu on koko ajan aktiivisesti mu-
kana arjessa, joten koin, etta tydntekijat pystyvat antamaan luontevasti esimerkkeja pro-
sessin tilasta. Avoin keskustelu kehityksesta antoi myos tutkimuksen kannalta hyvid huo-
mioita prosessin tilasta. Koin, etta avoimet kysymykset antavat minulle kattavampaa ja ar-
vokkaampaa tietoa prosessin kehittdmiskohteista ja nykytilasta kuin monivalintakysymyk-

set.

Kysymyksien muotoilu ei ollut yksinkertaista, mutta lopulta haastattelukysymykset muo-
toutuivat paateeman ymparille ja paadyin kuuteen avoimeen kysymykseen, joihin annoin
avuksi ISAE:n viiden paakokonaisuuden otsikot, jotta vastaukset ohjautuivat ISAE:n ym-
parille. Paatin kuitenkin olla mainitsematta ISAE-standardia kysymyksissé, jotta vastaajien
ei tarvitse pohtia ISAE-kasitetta, joka on kokemukseni mukaan hieman vieras kasite
useille tyontekijdille. Muotoilin kysymykset sellaiseen muotoon, ettd pystyin kysymyksien

avulla vertailemaan tuloksia myos ISAE-prosessiin.

Pyrin jarjestelemaan kysymykset taman hetkisesta tilasta kohti kehitysehdotuksia, siksi
vastaajat pohtivat ensiksi tAman hetkista tilannetta ja prosessin toimivuutta, jolloin heidan
on helpompi antaa kehitysehdotuksia kahteen viimeiseen kysymykseen. Tuotin kyselyn
Microsoft Word ohjelmalla, silla koin, ettd se on vastaajien kannalta selked ja helppokayt-

téinen. Kysymykset olivat avoimia ja tekstia saattaa tulla paljonkin nain tekstimaaraa ei ole

30



rajattu ja pitkan tekstin kirjoittaminen on omasta mielestani selkedmpaa Word dokument-

tiin kuin esimerkiksi Webropolin vastauskenttiin.

Viisi pagkokonaisuutta
* Materiaalin toimitus
* Materiaalin kasittely
* Asiakkaalle toimitettavat listat
* Maksatukset

* Verotiedot & lakisaateiset muutokset

Kysymykset yrityksen tyontekijoille

1) Onko palkanlaskennassa kohtia, jotka vaativat erityista huomiota?

2) Miten arvioisit palkanlaskennan nykytilaa?

3) Koetko, etté palkanlaskenta olisi joskus haasteellista, milla tavalla?

4) Mitka tekijat vaikuttavat siihen, ettd palkanlaskenta ei olisi laadukasta?
5) Onko sinulla ideoita, miten palkanlaskentaprosessia voitaisiin kehittda?

6) Onko sinulla ehdotuksia, miten prosessin tehokkuutta pystyttaisiin lishamaan?

Kysymyksien valmistuttua valitsin kohderyhman kenelle haluan kysymyksia laittaa. Keski-
tyin valitsemaan sellaisia tydntekij6ita, jotka ovat laskeneet useamman yli 50 henkilon yri-
tyksen palkkoja. Koin tarkeaksi valita kyselyyn tyontekijoita, joilla on eri méara tyokoke-
musta, jolloin vastauksiin saataisiin erilaisia nakemyksia riippuen siitd, kuinka kauan hen-
kilé on tydskennellyt. Haastatteluun osallistui vasta aloittaneita tyontekijoita, jotka ovat hoi-
taneet osia isompien asiakkaiden palkanlaskennan kokonaisuudesta seka sellaisia, jotka

ovat tehneet isompien asiakkuuksien palkanlaskentaa jo useamman vuoden.

Jokainen kysymys oli avoin kysymys ja tamén takia pidin haastateltavien maaran suhteel-
lisen pienend, jotta tuloksia pystyy analysoimaan ja saamaan konkreettista tietoa. Lahetin
kysymykset sahkdpostilla kymmenelle tydntekijalle ja heilla oli kolme viikkoa aikaa vastata
kysymyksiin. Kysely suoritettiin 11.10.2019 — 31.10.2019 vélisella ajalla. Annoin heille
my6s mahdollisuuden tulla keskustelemaan kysymyksista kanssani. Tama vaihtoehto an-
toi lisdarvoa kyselyn suorittamiseen, silla muutama tyéntekija tuli vaihtamaan ajatuksia
kanssani ja saimme hyvia keskusteluita aikaan, muun muassa siitéd miten he kokevat ta-
man hetkisen prosessin tilan. Kun vastausaika oli umpeutunut, sain seitsemalta asiantun-

tijalta vastaukset.
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4.2 Tutkimustuloksien analysointi

Vastausajan paatyttya, kerasin kaikki vastaukset ja aloitin vastausten lapik&ymisen. Luin
vastaukset kerran lapi ja kirjoitin samalla ajatuksia yl6s. Kun olin lukenut vastaukset ker-
ran lapi tiesin mita odottaa ja luin vastaukset uudestaan ja samaan aikaan kirjoitin muistiin
jokaisen kysymyksen kohdalla esiintyneet samankaltaiset vastaukset seka yhdistelin aja-
tuksia kaymieni keskusteluiden kanssa. Vastaukset olivat kattavia ja kyselyyn vastanneet
olivat selvasti kayttaneet aikaa kysymyksien pohtimisessa ja olivat antaneet konkreettisia

esimerkkeja. Kaytyani kysymykset lapi siirryin kasaamaan ja analysoimaan vastauksia.

"Onko palkanlaskennassa kohtia, jotka vaativat erityista huomiota?”

Alla olevaan taulukkoon 1 on koottu keskeisimmat vastaukset ensimmaiseen kysymyk-
seen. Kyselyyn vastanneet kokivat, etta erityistda huomiota vaatii lainsaadannon ja tyéeh-
tosopimuksientulkinnat. Materiaaliin niin manuaaliseen kuin sisdanluettavaan materiaaliin

ja sen toimituksen huomioiminen oli vastaajista myds tarkeaa.

Taulukko 1 Kysymys 1. Onko palkanlaskennassa kohtia, jotka vaativat erityistd huomiota?

1) Onko palkanlaskennassa kohtia, jotka vaativat erityista huomiota?

Sisaanluku tiedostojen oikeellisuus
Manuaalisen materiaalin kasittely
TES tulkinnat

Lakitulkinnat

Materiaalin toimitus

Tydsuhteen alku ja loppu

Lainsaadannon ja TES- tulkintojen yhteydessa esille nousi erityisesti lomien kasittely,
jossa todettiin, ettd varsinkin kansainvaliset asiakkaat eivat tunne Suomen vuosilomalakia
ja esimerkiksi lauantaipdiviin liittyvid sdantoja. Tahan yhteydessa oli suoraan tydsuhteiden
alkuun ja paattymiseen liittyvat erityishuomiot kuten lomien kertyminen ja oikeiden loma-
korvauksien maksaminen. Tulorekisteriin vaikuttavien tietojen kasittely nostettiin esille.
Vastaajat kokivat, etté palkanlaskennassa on valttamatontd, ettd tulorekisteriin paatyvat
tiedot ovat oikeellisia, koska niill& voi olla suuri vaikutus esimerkiksi tydntekijoiden vero-

tukseen tai sairauspaivarahaan.

Manuaalisten materiaali koettiin riskialttiina erityisesti silloin kun materiaalia on paljon. Ta-

man lisaksi sisdanlukutiedostosta nousi esille huomio, etta tiedostot tulisi tarkistaa omalta
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tarkistusraportilta. Esimerkkind annettiin seuraavanlainen tilanne: Sisaanluku on tehty mo-
neen kertaan, jolloin voisi luottaa siihen, etté sisaanluku toimii moitteettomasti, mutta aina
on hyva tarkistaa esimerkiksi ylitdita kasitellessa, etta ylitdistd on menossa myoés rahaa

maksuun. Voi tulla tilanteita, jossa jarjestelmassa on tapahtunut virhe tai muutos, joka jaisi

huomaamatta ilman kunnon tarkistusta.

Materiaalin toimitus pidettiin my6s tarkeana ja erityisen huomioon otettavana asiana.
Haastateltavat pitivat ongelmallisena, mikali asiakas toimittaa palkkamateriaalia useasta
eri sdhkoépostista, pitkin kuukautta, jolloin voi olla hankalaa todeta onko kaikki materiaali
varmasti tallennettu M-Files:in tulevaan aineistoon odottamaan materiaalin kasittelya.

My6s séhkdpostilla toimitettuihin materiaaleihin on hankalaa paasta myéhemmin kasiksi.

"Miten arvioisit palkanlaskennan nykytilaa?”

Toisen kysymyksen keskeisimmaét vastaukset on listattu alla olevaan taulukkoon 2. Pal-
kanlaskennan nykytila nahtiin murroksessa, jossa tapahtuu jatkuvaa kehittymista. Auto-
matisaatio, robotiikka ja sdhkoiset tydvalineet nousivat usealla vastaajalla esille. Erityisesti
kokeneemmat tyontekijat antoivat hyvid esimerkkeja siité, miten pitkélle palkanlaskenta on
ehtinyt kehittya ja osa valaytteli myds tulevaisuuden mahdollisuuksista. Erds vastaajista
kertoi, ettd ennen palkkamateriaali saapui postitse asiakkailta ja mikali materiaalissa oli
puutteita tai virheit, l&hetettiin se postilla takaisin asiakkaalle ja ne korjattiin ja toivottiin,

ettéd materiaali ehtii ajoissa ennen palkkapéaivaa.

Taulukko 2 Kysymys 2. Miten arvioisit palkanlaskennan nykytilaa?

2) Miten arvioisit palkanlaskennan nykytilaa?

Automaatio tehostaa tyota

Robotiikka vahentdaa manuaalista tyota

Jatkuvasti kehittyvat toimintamallit

Ala kehittyy kovaa vauhtia kokonaisvaltaisempaan tiedon ja
osaamisen hallintaan

Ennen kaikki materiaali arkistoitiin kansioihin ja materiaalia siirrettiin useaa otteeseen kan-
siosta toiseen. Taman kaltaiset aikaa vievat prosessit ovat historiaa, silla asiakkaiden
kanssa voidaan kommunikoida séhképostitse ja materiaalit arkistoidaan sdhkodiseen arkis-
toon. Eras vastaajista kommentoi, ettd "nykyinen prosessi antaa hyvat raamit tyoskente-
Iylle” kun toinen toteaa, ettd perusprosessi on selkeda, mutta asiakkaiden valisia toiminta-

malleja pitaisi pyrkia yhtendistamaan.
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"Koetko, ettéd palkanlaskenta olisi joskus haasteellista, millé tavalla?”

Kolmannessa kysymyksessa pohdittiin palkanlaskennan haasteita. Keskeisimmat vas-
taukset on koottu alla olevaan taulukkoon 3. Vastaajat kokivat erityisen haasteellisena
manuaalisten materiaalien kasittely tai materiaalin toimitustavan. Myos laki ja TES koh-
taisten tietojen hallitseminen ja tulkinta koettiin haasteellisena erityisesti kansainvalisten
asiakkaiden kohdalla, joiden oman maan lainsdadant6 saattaa poiketa huomattavasti
Suomen kaytannoista. Taman lisaksi aikataulutuksen tuomat haasteet nousivat vastauk-

sissa esille.

Taulukko 3 Kysymys 3. Koetko, etta palkanlaskenta olisi joskus haasteellista, milla ta-

valla?

3) Koetko, etta palkanlaskenta olisi joskus haasteellista, milla tavalla?

Materiaalin toimitus useaan eri paikkaan ja aikaan
Liian tiukat aikataulut palkanlaskennalle
Lakitulkinnat

TES tulkinnat

Vastaajien mukaan manuaalista palkkamateriaalia tulee vield paljon ja se aiheuttaa ajoit-
tain haasteita palkanlaskennassa muun muassa, jos materiaalia on paljon. Materiaalin ka-
sitteleminen koetaan aikaa vievana ja riskialttiina prosessina, koska néppailyvirheita tulee
helposti ja rivit saattavat hyppia esimerkiksi laajoissa Excel tiedostoissa. TAman liséksi
manuaalisesti kasitellyn materiaalin tarkistaminen on aikaa vievaa eika tarkistusraportti-
kaan ole 100% luotettava. Vastaajat totesivat, etta puutteellinen, virheellinen tai mythassa
toimitettu materiaali aiheuttavat viivastyksid suunniteltuun aikatauluun, joka taas heijastuu
myds muihin asiakkaisiin ja sité kautta koko palkanlaskentaprosessiin ja muihin kuukausit-

tain tehtaviin toihin.

TES-tulkinnat koettiin hankalina erityisesti sellaisissa tilanteissa, kun asiakkaan noudat-
tama tydehtosopimus ei ole kovin tuttu. Tall6in voi olla vaikeaa tietdd mita kaikkea tydeh-
tosopimuksesta pitdé tietaa ja milloinkin hakea. My@s lakitulkinnat koettiin hankalina erityi-
sesti kansainvalisten asiakkaiden kanssa, koska heilla ei ole tietAmysta Suomen lainsaa-
dannosta tai tydehtosopimuksista. Tasta johtuen asiakkaan toimittama materiaali voi jos-

sain tapauksissa olla virheellista. Vastaukissa kavi ilmi, ettéa palkanlaskenta- ja raportoin-
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tiohjeiden ajantasaisuus helpottaa prosesseja esimerkiksi tuuraustilanteissa, jolloin ohjei-

siin pitaisi voida luottaa, etta ne sisaltavat kaiken oleellisen seka tarkean tiedon asiak-

kaasta.

"Mitké tekijat vaikuttavat siihen, ettd palkanlaskenta ei olisi laadukasta?”

Materiaaliin, aikatauluihin ja lakeihin liittyvat huomiot nousivat vastaajilla esille kysymyk-
sessé nelja, jonka keskeiset vastaukset on listattu alla olevaan taulukkoon 4. Materiaali on
oleellinen osa palkanlaskentaa ja sen sisalto vaikuttaa koko prosessiin. Materiaalin toimi-
tus aikataulussa oikeaan paikkaan koettiin tdrkeédna osana laadukkuutta. Kun materiaali
saapuu aikataulussa, pystyy laskija varmistumaan, etté hanelld on tarpeeksi aikaa palkko-
jen kasittelyyn. Jos materiaali on puutteellista, epaselvaa tai ristiriidassa keskenaan, tulee
tasta kysya asiakkaalta, jotta tiedot tulee kasiteltya oikein palkoissa. Tdma on suoraan yh-

teydessa aikataulutukseen, joka joudutaan suunnittelemaan uudestaan.

Taulukko 4 Kysymys 4. Mitka tekijat vaikuttavat siihen, etta palkanlaskenta ei olisi laadu-
kasta?

4) Mitka tekijat vaikuttavat siihen, ettd palkanlaskenta ei olisi
laadukasta?
Manuaalisesta tydsta aiheutuvat virhetilanteet
Lakitulkinnat
Materiaalin puutteellisuus ja ristiriitaisuus
MyoOhassa tuleva materiaali
Aikataulu muutokset

Manuaalisen materiaalin kasittely, joka voi aiheuttaa nappailyvirheitd ja mahdollisesti
my0s tulkintaeroja asiakkaan ja palkanlaskijan valilla, koettiin yleisesti vaikuttavana teki-
jana laadukkuuteen. My6s uuden materiaalin toimittaminen myohassa esimerkiksi hyvak-
syntalistojen jalkeen koetaan uhkana laadukkuudelle. Materiaalin korjaaminen moneen
kertaan on seka tyolasta, aikaa vievaa seka riskialtista. Erityisesti isoja massoja kasitelta-
essa myodhassa tullut materiaali voi vaikuttaa myos jo kasiteltyihin tietoihin. Isompien asi-
akkaiden palkanlaskenta voi kestda useamman péivan ja tdma voi tuoda riskeja, jos las-

kija ei muista kaikkea materiaalia, jonka on kasitellyt palkkajarjestelm&an.

"Onko sinulla ideoita, miten palkanlaskentaprosessia voitaisiin kehittda?”
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Viidennen kysymyksen vastaukset on listattu alle taulukkoon 5. Prosessien kehitykseen
vastaajat nostivat esille sisdanluku tiedostojen kehittamisen. Vastaajat korostivat toiminta-
tapojen yhtendistamistd. Muutamat vastaajista nostivat esille myds tarkistuslistat ja
Azets:in muiden palveluiden, kuten HR- ja lakiosaston palveluiden tarjoamisen sellaisille

asiakkaille, jotka tarvitsevat enemman neuvontaa.

Taulukko 5 Kysymys 5. Onko sinulla ideoita, miten palkanlaskentaprosessia voitaisiin ke-
hittaa?
5) Onko sinulla ideoita, miten palkanlaskentaprosessia voitaisiin
kehittaa?

Sisaanluku tiedostojen lisddaminen prosesseihin

Toimintaapojen yhtendistaminen koko talon tasolla

Tarkistuslistojen uusiminen ja jalkauttaminen prosesseihin

Azets:in muiden palveluiden tarjoaminen asiakkaille entista herkemmin

"Onko sinulla ehdotuksia, miten prosessin tehokkuutta pystyttaisiin lisddméaan?”

Alla olevassa taulukossa 6 on koottu viimeisen kysymyksen vastaukset. Aikataulutus, ro-
botiikka, automaatio ja selkeat seka yhtendiset toimintatavat olivat vastausten keskiossa.
Minitiimit, prosessin toimintajarjestys ja asiakkaan kanssa sovittavat pelisdannot nousivat

myaos esiin.

Taulukko 6 Kysymys 6. Onko sinulla ehdotuksia, miten prosessin tehokkuutta pystyttaisiin
lisddmaan?

6) Onko sinulla ehdotuksia, miten prosessin tehokkuutta pystyttaisiin

lisddmaan?

Riittavasti aikaa prosesseille
Robotiikan lisdaminen prosesseihin
Automaation lisdaminen jarestelmien valilla
Ty6aikajarjestelmien lisddminen useimmille asiakkaille
Yhtendiset ohjeet koko talon tasolla
Yhteisten pelisdantojen sopiminen asiakkaiden kanssa

4.3 Nykytilanne ja kehitystoimenpiteet

Taman hetkisen palkanlaskennan keskiossa olevat asiat on kiteytetty alla olevaan kuvioon
9. Nama aihealueet nousivat jokaisen kyselyyn vastanneen vastauksissa esille useam-
missa kohdissa. Vastauksien perusteella pystyy tekemaéan johtopaatoksia taman hetki-

sesta prosessin tilasta seka tyontekijoiden toivomista kehitysaskeleista. Alla olevat asiat
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ovat taméan hetkisen palkanlaskentaprosessin keskeisia tekij6ita, jotka tulisi aktiivisesti ot-

taa huomioon ja kehittaa.

Aikataulut Vuorovaikutus Yhteiset Manuaalinen Sisdaanluettava TES- ja Robotiikka
asiakkaan toimintamallit materiaali materiaali lakitulkinnat
kanssa

Kuvio 9 Tutkimuksessa useimmin esiin nousseet asiat.

Tutkimuksen perusteella tyontekijat pitavat palkanlaskennan nykytilaa kohtuullisena ja
ovat tiedostaneet, etta ala on murroksessa. Manuaalinen ty6 on vahenemaan pain ja tama
on haastatteluiden perusteella myds tydntekijéiden puolelta erittéin toivottu kehityssuunta.
Kuviossa 9 on havainnollistettu vastauksien perusteella tdman hetken suurimpina haas-
teet ja huomiota vaativat asiat. Tyontekijat kokevat aikataulutuksen, vuorovaikutuksen asi-
akkaiden kanssa, yhteiset toimintamallit, materiaalin muodon, TES- ja lakitulkinnat seka
robotiikan. Suurin osa ndisté edella mainituista asioista pystytaan yhdistamaan suoraan
ISAE-3402- standardiin, jonka pohjalta koko palkanlaskentaprosessi on muotoiltu. Mikali
nama asiat eivat ole kunnossa, on ISAE- standardin noudattaminen laadukkaasti huomat-
tavasti vaikeampaa. Taman lisdksi nAméa huomiot osoittavat, etta prosessissa on kohtia,

joita voidaan tehostaa, kehittda ja virheriskia pienentaa.

ISAE-standardin PR-PRO kohtaan kuuluu aikataulun noudattaminen, seké asiakkaan, etta
toimeksiantajayrityksen puolelta. Aikataulut koettiin tiukoiksi erityisesti yleisimpina palkan-
maksupaivin, jolloin tydntekijat ovat kiireisia. Aikatauluista tulisi tasta neuvotella asiak-
kaan kanssa ja perustella my6s asiakkaalle, etta liian tiukka aikataulu aiheuttaa ongelmia
palkkojen laadukkaaseen kasittelyyn. Yksi haastatelluista sanoi, ettéa heidan tiimissansa
on asetettu nelja paivaa vahimmaismaaraksi, joka pitda olla aikaa laskea palkkoja. Uskon,

ettd tdma on hyva linjaus, joka tulisi ottaa myds muissa tiimeissa kayttoon.

Aikataulut tulisi tehda tarpeeksi valjiksi, jotta seka asiakkaalle, etta toimeksiantajayrityksen
tyontekijoilla on aikaa laskea palkat ajatuksella ja laadukkaasti ja vastavuoroisesti asiak-
kaan yhteyshenkil6lla on riittavasti aikaa palkkojen tarkistuksen kanssa. Aikataulutuk-
sessa tulisi ottaa huomioon myds mahdollisten virheiden korjaamiseen tarvittava aika eri-

tyisesti isojen asiakkuuksien kanssa.
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Asiakkaan kanssa kommunikointi esimerkiksi lakiin tai tydehtosopimuksiin liittyvissa asi-
oissa on ensi sijaisen tarkeaa. On tarkeda varmistaa, etta asiakas ymmartaa, miten hei-
dan kuuluu toimia, jotta he pystyvét noudattamaan lakia ja tydehtosopimuksia. Taman tu-
kena toimeksiantajayrityksen tulisi tarjota neuvontapalveluita entistd herkemmin, jos huo-
maa etta asiakkaalla on selkeasti ongelmia, joihin toimeksiantajayritykselta [6ytyisi ratkai-

suja.

Y hteisten toimintamallien tarkeytta painotettiin vastauksissa ja niihin toivottiin kehitysta,
jopa koko talon tasolla, eika vain esimerkiksi tietyissa tiimeissa tai yksikoissa. Palkanlas-
kentaprosessin yhtenaistaminen koko talon tasolla edesauttaisi yhteisten toimintamallien
luomista ja helpottaisi esimerkiksi palkanlaskennan tuuraustilanteissa. Mikéali kaikilla tii-
meilla ja osastoilla olisi yhteiset pelisddnnot ja palkanlaskenta- ja raportointiohjeet, olisi
muiden yksikoiden ja osastojen tyontekijdiden helpompi auttaa muita tiimeja koko talon ta-

solla.

Kokemukseni mukaan talla hetkella menee todella paljon yliméaraista aikaa siihen, etta
mietitaén, miten tdma tiimi toimii ja esimerkiksi siihen miten asiakaskohtaiset ohjeet on
tehty. Vastausten perusteella koettiin, ettd palkanlaskenta- ja raportointiohjeen tulisi olla
samanlainen jokaisella tiimilla. Erityisesti isoille asiakkaille seké asiakkaille, joiden oh-
jeissa on paljon poikkeuksia, toivottiin tydjarjestysta, josta loytyisi kaikki oleellinen poik-
keava tieto asiakkaasta. Tama lisaisi prosessien tehokkuutta tuuraustilanteissa ja erityi-

sesti kesalomien aikana, kun asiakkuutta hoitava palkanlaskija on lomalla.

Taman lisaksi kiinnitetdan huomiota materiaalin kasittelyyn ja tarkistuksiin. Kun materiaa-
lin toimitusmuotoa on sovittu yhteistyssa asiakkaan kanssa, pystytaan talla edesautta-
maan prosessin onnistumiseen. Tama prosessi tulee kayda asiakkaan kansaa selkeésti
I&pi, jolloin palkanlaskija on tietoinen millaista materiaalia h&n osaa odottaa ja kuinka
kauan materiaalin kasittelyyn kuluu aikaa. Manuaalinen ja sisdénluettava materiaali ovat
keskeinen osa palkanlaskennan kaikilla osa-alueilla. Materiaalin toimitus oikeaan aikaan,

oikeaan paikkaan, oikeassa ja sovitussa muodossa edesauttaa prosessin onnistumista.

TES-kohtaiset poikkeukset on koettu haasteelliseksi, joten tdahén ehdottaisin koko talon
tasolla kayttdon ohjeistusta, joka sisaltaisi tarkeimmat tiedot TES-poikkeuksista. Yleisim-
mista kaytdssa olevista tydehtosopimuksista voisi koota esimerkiksi koulutuksen aloitta-
vien tyontekijéiden tueksi. Azets:illa tarjotaan paljon ajankohtaista materiaalia liittyen laki-
uudistuksiin seka oppaita liittyen lomiin ja tydsuhteisiin. Uskonkin, etté néista on ollut pal-

jon hyotya Azets:in tyontekijoille, asiakkaille ja heidéan yhteyshenkiltillensa.
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Yhtenaisemmilla prosesseilla pystytdan vaikuttamaan tyéskentelyn tehokkuuteen ja toimi-
vuuteen. Automatisaatiota ja robotiikkaa on helpompi lisata prosesseihin, kun prosessit
ovat jo valmiiksi yhtenaisia, talldin esimerkiksi robotin ohjelmoiminen on jarkevaa ja kus-
tannustehokasta. Toimintamallien yhtenaistdminen edesauttaa reagoimaan nopeasti kehi-
tykseen ja oppimistilanteisiin, kun kaikkien yksikdiden prosessi ovat samalla tasolla ja
kaikkien lahtokohdat ovat suunnilleen samat on kehittyminen nopeampaa ja tehokkaam-

paa.

Tutkimuksen ja keskusteluiden perusteella 16ysin palkanlaskentaprosessiin kehitysehdo-
tuksia seka kriittisia pisteita, joihin tulisi jatkossa kiinnittaa entista enemman huomiota. Tu-
levaisuudessa tiedostojen siirto jarjestelmien valilla lisdantynee ja kehityssuuntana on ma-
teriaalin itsendinen liikkkuminen jarjestelmasté toiseen (Hakanen, 2018). Tama asettaa pal-
kanlaskentaan liittyviin tarkastuksiin uusia vaatimuksia. Toimeksiantajalla on kaytossa hei-
dan oma jarjestelmansa CoZone, joka mahdollistaa jo osittain tiedon liikkumisen palkka-
jarjestelmaan. Tydntekijat pystyvat kirjaamaan tunnit, poissaolot ja lomat jarjestelmaan,
josta esimies hyvéaskyy ne ja taman jalkeen tiedot ladataan palkkajarjestelmaan. Tavoiteti-
lana olisi, etta tiedot siirtyisivat CoZone:sta palkkajarjestelmaan automaattisesti esimer-

kiksi robotin avulla.

Kun automaatio lisaantyy palkanlaskijan rooli, muuttuu prosessin valvomiseen ja poik-
keustilanteiden hallintaan (Hakanen, 2018). Tam&n muutoksen my6té on erityisen tarkeda
kiinnittdd huomiota kunnollisiin tarkistusraportteihin, jotta pystytdan valvomaan, etta jarjes-
telmat toimivat oikein. ISAE-standardiin kuuluu kaikkien tietojen tarkistaminen, virhetilan-
teiden raportointi ja korjaaminen. Tama prosessin vaihe ei tule tulevaisuudessa poistu-
maan, mutta muutoksia tulee ja onkin suotavaa tehda. Olen kerannyt vastauksien, kes-
kusteluiden ja omien kokemuksien perusteella tarkistuslistaehdotuksia, joiden avulla pys-
tyttaisiin saamaan kiinni jarjestelmassa tapahtuvia virhetiloja ja korjaamaan ne ajoissa en-
nen palkanmaksua. Alla olen listannut tarkistuslistaehdotuksia, jotka koen tarkeéksi osaksi

jalkauttaa osaksi palkanlaskentaprosessia.

Palkanlaskentaprosessin virheiden ehkaiseminen.
¢ Henkil6tietojentarkistusraportti
e A-hintojen tarkistus
e Lomarahojen tarkistus
e %-perusteisten lomarahojen tarkistus
e Palkattomat poissaolot

e Oikeiden palkkalajien tarkistus
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e Erilaisten lisien tarkistaminen
e Arkipyh&korvaukset

o Maaraaikaisten tydsuhteiden tarkistus

Nama tarkistusraportit ovat vastaus palkanlaskentaprosessin virheiden ehkéisemiseen.
Ne tulisi sisallyttéd nykyisiin palkanlaskennanprosesseihin, jotta ne saataisiin tehtyé kuu-
kausittain. Naiden tarkistusten avulla pystyttéisiin varmistumaan, etta tapahtumat ovat kir-
jautuneet oikein ja oikeat lisat seké korvaukset ovat siirtyneet maksuun erityisesti silloin

kun kasitelladn isoja mé&éria materiaalia toisesta jarjestelmasta.

Naiden kehitysehdotusten liséksi vastausten perusteella pidan ISAE-perehdytysta tyésuh-
teen alussa erittain tervetulleena lisayksena. Talldin tydsuhteen alusta alkaen ty dntekijat
tietaisivat, ettd Azets:illa on kaytdssa taman kaltainen varmennusstandardi. Tutkimuk-
sessa kavi ilmi, etta asiakkaat eivat valttamatta tieda mita heilta odotetaan tai he eivat
muista mité tietoja pitaa toimittaa uusista tyontekijoistd, jos tyontekijoita ei tule joka kuu-
kausi. Ehdottaisin opasta palkanlaskennan perusteista, johon siséltyisi esittely Azets:in
tarjoamista palveluista seké ohjeistus kriittisista tiedoista palkanlaskennan kannalta. Op-
paan voisi antamaan erityisesti uusille ja potentiaalisille asiakkaille, mutta sopisi myds

vanhoille asiakkaille.

Automaatio ja robotiikka lisdéntyvat tulevaisuudessa ja myos Azetsilla panostetaan pro-
sessien kehittdmiseen, tehokkuuden lisdamiseen ja riskien minimoimiseen. Prosessit voi-
daan opettaa robotille, jos prosessi on digitaalinen, strukturoitu ja ei sisélla monimutkaista
paattelyd. Robotiikkaa voidaan kuvailla tietokoneohjelmana, jolla matkitaan kayttajan vuo-
rovaikutusta eri ohjelmistojen kanssa. (Kyherdinen 2019, 10.) Esimerkkeja milloin on kan-
nattavaa ohjelmoida robotti tekem&an manuaalisia prosesseja: Todella suurella osalla asi-
akkaista tehdédén sama prosessi manuaalisesti, prosessi on ty6las tai virheriski on korkea.
Erityisesti kun robotin ohjelmoinnista on hyodtya suurella aikavalilla, isolle osalle asiakkai-
den prosesseista on robotin ohjelmointi kustannustehokasta ja vapauttaa asiantuntijoiden

aikaa esimerkiksi asiakkaiden palvelemiseen ja neuvontaan.

Liisa Hakala (2018) kirjoittaa sosiaali- ja terveysministerion kolumnissa tulevaisuuden ty6-
elamavalmiuksista. Kolumnissa nousi esille erityisesti osaamisen kehittdminen, omien
vahvuuksien tunnistaminen, yhteisty6taidot ja itsensa johtaminen. Aiemmin luvussa 3.5.
kerroin oppivasta organisaatiosta ja siitd, miten yritys pystyy kilpailemaan osaamisen
avulla. Jatkuvasti puhutaan entistd enemmaén robotiikasta ja sen tuomista muutoksista
tydelamassa ja muutoksista asiantuntijoiden paivittaiseen tyéhdn. Tulevaisuudessa ty6-

tehtavat ovat entista enemman konsultointia ja laajojen kokonaisuuksien omaksumista, ja
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tama vaatii niin digi- ja teknologiaosaamisen kuin organisaation toiminnan ja tydntekijoi-
den kehittamistd. Myos Hakala (STM 2018) toteaa kolumnissa, ettd tulevaisuudessa tarvi-
taan uutta osaamista ja osaamiseen kannustavaa ympéristoa, jotta myos tyontekijat ja sita
kautta organisaatio pysyvat mukana kehityksessa.

Organisaation osaamista ja kehityskohteita pystytaan tarkastelemaan esimerkiksi audi-
toinnin ja benchmarking:in avulla. Naitd menetelmi&a on kuvattu tarkemmin luvuissa 3.1.
auditointi ja 3.3. auditointi ja benchmarking osana kehitysta. Auditointien avulla yritys pys-
tyy tarkastelemaan prosesseja ja niiden toimivuutta niin sisaisia kuin ulkoisia auditointeja
hyodyntaen. Azets:illa prosesseja auditoi ulkoinen tarkastaja EY, mutta myds sisdisia au-
ditointeja suoritetaan. Koen, etta erityisesti asiakkaiden kierrattdminen eri palkanlaskijoi-
den valilla antaa laskijoille uusia ndkodkulmia niin omaan toimintaan kuin tiimin yhteiseen
kehitykseen. Kun asiakkaita kierratetd&n, nousee prosesseista helpommin esille tydvai-

heet, joille laskija on esimerkiksi tullut sokeaksi.

Benchmarking- mallia pystytaén hyddyntamaén yrityksen sisdisten prosessien kehityk-
sessa. Kun kehityskohteita nousee esille, esimerkiksi auditointien tai tyonkierron yhtey-
dessa tulisi naistéd puhua avoimesti niin tiimeissa kuin koko talossa yhteisesti. Azets:in si-
sdlla on useita eri toimintamalleja ja tapoja hoitaa prosesseja, jos naistd malleista pystyt-
taisiin tunnistamaan parhaat ja hyddyntamaan niitd suurimassa osassa prosesseja tama
lisaisi yhtendisia toimintamalleja seké prosessien tehokkuutta. Ideaali tilanne olisi, etta
prosessit olisivat yhtendisia, mutta usein mitd isommista asiakkaista on kyse sitd enem-
man he tarvitsevat prosessien muokkaamista. Toimintaa pystytdan kehittamaan jo pie-

nempien prosessivaiheiden tehostamisella.

Tulevaisuudessa tulisi kiinnittda entista enemman huomiota isompiin kokonaisuuksiin ja
siihen, miten niitd tullaan jatkossa kasittelemaan. Kun automaatio lisdantyy, tulee keksia
uusia toimintamalleja, kun vanhat prosessit eivat ole enda tehokkaita. Tahan tarvitaan eri-
tyisesti tyttatekevien asiantuntijoiden osaamista ja mielipiteita. Yrityksen johdon ja esi-
miesten tulee luoda kannustava ja avoin ilmapiiri, jotta uudet kehityskohteet uskalletaan
nostaa esille. TAman lisdksi kehityksesta tulee puhua avoimesti ja tuoda se osaksi joka
paivaista tyota, jolloin siita tulee "normaalia”. Luvussa 3.5. kaytiin [api oppivan organisaa-

tion avaintekijoita.
Kuviossa 6 kuvattiin Z-malli, jonka mukaan kaikki l&ahtee henkiléstdon osaamisesta, tyyty-

vaisyydestd ja motivaatiosta. TAma on suoraan yhteydessa prosesseihin ja niiden tehok-

kuuteen. Kun prosessit ovat kunnossa se heijastuu my¢s asiakkaisiin ja sité kautta yrityk-
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sen tulokseen. Kun taman kaltainen ajattelumaailma saadaan juurrutettua yritykseen, pys-
tyy yritys pysyméaan mukana kehityksessa ja kehittamaan omaa toimintaansa kilpailijoita
paremmaksi. Naiden toimintojen avulla pystytaan kehittdmaan myos tassa tutkimuksessa
esiin tulleita asioita seka pohtimaan yhtendisempia kaytantéja koko talon tasolla.

Auditointi ja benchmarking ovat yksi keino, jonka avulla pystytaan loytamaan kriittisia koh-
teita ja kehittaméaan prosesseja. Tama onnistuu kuitenkin vasta sitten kun henkildsto saa-
daan osallistettua mukaan prosessiin. Kehittymisen tarpeellisuus tulee perustella tydnteki-
joille ja heita tulee kannustaa kehittymaan. Tassa vaiheessa erityisesti esimiehen rooli
nousee esille, koska hanen tulee olla tietoinen siité, miten jokainen yksilé saadaan moti-
voitumaan. Motivoinnin ja palkitsemisen keinoja on monia ja ne ovat hyvin yksiléllisia.
Toinen motivoituu rahasta, kun toiselle vapaa-aika perheen kanssa on erityisen tarkeaa,

samalla kun kolmas haluaa enemman vastuuta tai tunnustusta hyvin tehdysta tydsta.
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5 Pohdinta

Opiskellessani Haaga-Heliassa HR & johtamista kavimme yritysvierailulla Azets:illa, jossa
kerrottiin palkanlaskennan ja HR tyotehtavista. Kiinnostuin yrityksesta seka tyttehtavista
ja paatin hakea toihin ja paasin. Kun aloitin harjoittelun pohdin paljon, onko palkanlas-
kenta niin tylsda, kuin siitd usein puhutaan. Laskeeko jarjestelma todella palkat nappia
painamalla, jolloin ty6 olisi hyvin rutiininomaista. Vuoden tyéssdaolon jalkeen voin todeta,
ettd ei jarjestelma ei laske palkkoja nappia painamalla — ainakaan isommissa asiakkaissa.
Ty0 on asiakaslahtdista ja vaatii todella laajaa osaamista muun muassa lainsaadannon ja
TES:sien johdosta. Jo nyt todella iso osa tydsta on konsultointia ja prosessien kehitté-

mista automaattisempaan suuntaan. Tassa kehityksessa haluan olla mukana.

Kun opinnaytetyon kirjoittamisesta tuli ajankohtaista aloin pohtimaan mista haluaisin tehda
opinnaytetydni. Ainoa toiveeni oli, ettd halusin, etté aihe on sellainen, josta olisi todella jo-
tain konkreettista hyotyd. Kun sain aihe-ehdotukseksi tutkia, miten ISAE-standardi néakyy
palkanlaskentaprosessissa seka arvioida nykytilannetta ja sen kriittisia pisteité ja tuottaa
palkanlaskentaprosessikuvauksen, olin innoissani. ISAE-standardi oli itselleni hieman vie-
ras kasite. Tiesin, ettd prosessimme on rakennettu ISAE:n ymparille, mutta k&ytannossa
en tiennyt mité eri koodit tarkoittavat. Aloittaneena tyontekijana olin saanut vanhan pal-
kanlaskentaprosessikuvauksen eteeni ja minulla oli paljon ideoita, miten lahtisin ohjetta

muokkaamaan ja toteuttamaan.

Tuottamani palkanlaskennanprosessikuvas sai hyvaa palautetta niin esimieheltani kuin
muutamalta tydntekijalta, joille annoin sen arvioitavaksi. Toki prosessikuvauksen todelli-
nen kaytettavyys ja toimivuus kay ilmi vasta kun se otetaan virallisesti kayttoéon ja sita ovat
paasseet kokeilemaan erityisesti uudet tydntekijat, joille prosessi ei ole entuudestaan
tuttu. Prosessikuvaus seka tutkimuksesta tuotettu raportti rakentuivat kolmessa kuukau-

dessa paivatyon ohella, jonka takia tydstin tyotani paasaantoisesti vilkkonloppuisin.

Tutkimustulosten perusteella pystyin tuottamaan konkreettista tietoa palkanlaskentapro-
sessin nykytilasta seka esittdmaan kehitys toimenpiteita ja virheiden ehkaisyyn liittyvia eh-
dotuksia toimeksiantajayritykselle. Erityisesti kyselyssé esiinnousseet asiat tuovat lisdar-
voa yritykselle ja sen prosessien tehostamiselle. Kyselyyn vastanneet tekevét toita pal-
kanlaskennan parissa paivittain, jolloin heilld on konkreettinen tieto, siita millainen on ta-
man hetkinen prosessin tila. Mielestani onnistuin hyvin niin prosessikuvauksen kuin tutki-
muksen tulosten raportoinnissa, ottaen huomioon tiukan aikataulun. Koko opinnaytetydn

prosessissa otettiin huomioon ISAE ndkékulma ja se, miten se vaikuttaa prosessin eri vai-
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heisiin ja toimivuuteen. Lopputuloksena syntyi tulos, ettéd prosessi on paapiirteittain kun-
nossa ja suuria virheriskeja prosesseista ei talla hetkella 16ytynyt, mutta haastatteluiden
perusteella sain arvokasta tietoa tulevaisuuden prosesseihin. Tulevaisuudessa prosessit
tulevat muuttumaan ja nadihin muutoksiin on tarkedé varautua ajoissa ja tiedostaa tulevat

muutokset ja niiden vaatimat toimenpiteet.

5.1 Johtopdaatokset

Nyt vuoden tydkokemuksen jalkeen olen huomannut, etta minulle on ollut tarke&a kehittaa
asiakkaiden prosesseja entista tehokkaampaan ja varmempaan suuntaa. Koen, etta
melko uutena tydntekijana pystyn tuomaan uusia nakokulmia osaavammille tyontekijoille,
jotka helposti juurtuvat omiin toimintamalleihin ajatellen, ettd nain on aina tehty ja néin se
on jarkevintd tehda. Suhtaudun kriittisesti sellaisiin asioihin, jotka tiedan, ettd voisin tehda
tehokkaammin ja nopeammin. Esimerkiksi palkkatietojen manuaalinen kirjaaminen on
omasta mielestani seka tylsaa etta erittéain riskialtista ja tehotonta tydskentelyd. Uskon,
etta tulevaisuudessa tdma manuaalityd tulee jadmaan pois ja tilalle tulee robotit ja jarjes-
telmat hoitamaan rutiininomaiset ty6t, jolloin asiantuntijoiden tyo tulee siirtyméaan entista
enemman konsultoinniksi. Koen, ettd tdma on mielenkiintoinen kehityssuunta, jossa ha-
luan olla mukana. Tama vaatii entista laajempaa osaamista ja nopeaa tiedon omaksu-

mista.

Palkanlaskenta on suuressa murroksessa, jossa kehitysté tapahtuu erityisesti materiaalin
kasittelyn, tiedonliikkumisen ja ohjelmistojen kehityksen osalta. Taman mydtéa palkanlaski-
jan rooli tulee muuttumaan tulevaisuudessa suuresti. Laajojen kokonaisuuksien hallitsemi-
nen ja asiakaspalvelutaidot tulevat olemaan entista suuremmassa osassa palkanlaskijan
tyota. Pilvipalveluiden ja palkkajarjestelmien valinen tiedonsiirto tulee tulevaisuudessa
normaalia ja edistdmaan yrityksen kehittymista ja naiden avulla mahdollisesti erottumista
kilpailijoista. (Hakanen, 2018.)

Alla olevassa kuviossa 10 on hahmoteltu tutkimus tavoitteiden keskeisimmat |6ydokset.
Tutkimuksen paéatavoite oli kuvata palkanlaskennan nykytilaa ja sen kriittisia pisteita ISAE-
3402- raportoinnin avulla. Prosessin perusasiat ovat kunnossa ja EY:n tekeméasséa audi-
tointi raportissa ei [0ytynyt laatupoikkeamia. Jatkuva kehittyminen on tiedostettu ja siihen
tulee tulevaisuudessa keskittya. Kriittisia tekijoita nousi enemman esille kyselyn ja keskus-
teluiden perusteella. Naista eniten esille nousivat aikataulutus ja manuaalinen materiaali.
Ala tavoitteilla pyrin [6ytamaan vastauksia, miten virheriskia voidaan pienentaa. Alalu-

vussa 4.3. esittelin erilaisia tarkistuslistoja, joiden avulla prosessissa tapahtuvia virheita
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voidaan minimoida. Taman liséksi perehdytys prosessin pitaa toimia ja tydntekijéiden tu-
lee pystya tulevaisuudessa hallitsemaan laajempia kokonaisuuksia ja ymmartdmaén asioi-
den vaikutukset toisiinsa. Tehokkuuteen I6ytyi ratkaisuja toiminnan yhtenaistdmisen, auto-
maation, robotiikan ja osaamisen kehittdmisen kautta. Jokaiseen edellda mainittuun tulok-

seen ja niiden saavuttamiseen liittyy osaamisen kehittdminen niin tiimi kuin yksilétasolla.

Palkanlaskentaprosessin Palkanlaskentaprosessin Miten virheita voidaan Miten tehokkuutta voidaan
nykytila kriittiset pisteet ennaltaehkaista? lisata?
Prosessin perusasiat ovat Manuaaliset materiaalit Tarkistusraportit Toimintatapojen
kunnossa Aikataulutus Perehdytysprosessi yhtendistaminen
Kehitystd tapahtuu koko ajan . . . . Robotiikka
Laajempien kokonaisuuksien K
hahmottaminen Automaatio

Osaamisen kehittaminen

Kuvio 10 Tutkimus tavoitteisiin saatuja vastauksia.

Tutkimuksen tuloksina syntyi paljon kehitysehdotuksia, joita pystytddn hyddyntdméan toi-
meksiantajayrityksessa. Taman lisaksi tutkimuksessa nousi esille paateemat, minka ym-
parilla palkanlaskennan nykytila ja tulevaisuus ndhdaan. Nama paateemat 16ytyvat kuvi-
osta 9 ja niiden kehitysmahdollisuuksia ja tulevaisuuden huomioita on avattu tarkemmin
luvussa 4.3. Naiden kehitysehdotusten liséksi tutkimuksen tuloksia analysoitaessa pohdin
tulevaisuutta muun muassa kaytyjen keskusteluiden ja yrityksen sisaisten palavereiden
pohjalta. Naiden perusteella esille nousi muutamia huomioita, jotka haluan nostaa esille
tulevaisuuden huomioina. Alla olevassa listassa on keratty nama huomiot, jotka koen tut-

kimustulosten perusteella tarkeina osa-alueina, joihin tulisi kiinnittd& huomiota.

e Palveluiden tarjoaminen asiakkaille herkemmin.

¢ Miten tarkistuksissa pystytadn huomaamaan virheelliset tiedot, kun palkanlaskija ei
enaa itse kasittele materiaalia?

e Prosessien yhtenaistaminen tuo tehokkuutta ja vahentaa hukka-aikaa. Mit& taman
eteen kannattaisi seuraavaksi tehd&?

e Miten tulorekisteri tulee vaikuttamaan tulevaisuudessa kaytettaviin palkkalajeihin?

e Aikataulutus on tarked osa laadukasta prosessia.

e Perehdytysprosessi kuntoon.

e Uusille asiakkaille esittelyopas.
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5.2 Tyon luotettavuus ja oman oppimisen arviointi

Opinnaytety®ni aihe oli ajankohtainen ja tarpeellinen toimeksiantajayritykselle sen asiak-
kaille sekd oman ammatillisen kehittymiseni kannalta. Tydsséa on kuvattu palkanlasken-
nanprosessi, joka noudattaa ISAE-3402- standardia. Taman pohjalta pystyttiin tutkimaan
kriittisia vaiheita ja 10ytamaan niille kehitysehdotuksia. Tutkimustulosten tueksi on nostettu
esiin muutamia toimintamaleja, joiden avulla prosesseista voidaan l16ytaa heikkoja kohtia
seké tuottamaan niille ratkaisuja. Tietoperustan avulla pystytdédn todentamaan tutkimuk-
sen tavoitteiden tarkeys yrityksen tyontekijoille, asiakkaille seka yrityksen johdolle ja koko

likketoiminnalle.

Pohdin tyoni luotettavuutta lahteiden ja toimeksiantajayrityksen kannalta. Tietoperustassa
olen kayttanyt lahteind oppikirjallisuutta, lakeja, toimeksiantajan siséisiamateriaaleja, kir-
jallisuutta seka viranomaisten ohjeita. Kirjallisuus lahteiden osalta tarkistin tietojen ajan-
kohtaisuuden ja pyrin kayttamaan mahdollisimman paljon uutta kirjallisuutta, jolloin pystyin
varmistamaan, etta tiedot ovat ajantasaisia ja oikeellisia. Hieman vanhemmissa teoksissa
pyrin tarkastelemaan oikeellisuutta etsimalla aiheesta tietoja myds muualta, jolloin pystyin
varmistumaan, etta tieto on viel& ajankohtaista ja luotettavaa. Tydssa on hyédynnetty
myds viranomaislahteita ja lainsdadantéa, jotka ovat erittdin luotettavia ja ajantasaisia lah-
teitd. Taman lisaksi tydssa on kaytetty paljon toimeksiantajan omia materiaaleja erityisesti
prosessien kuvauksessa seka ISAE- osuudessa. Yrityksen sisdista materiaalia on kaytetty
vain silloin kun olen kasitellyt yrityksen siséisia prosesseja ja toimintoja. Naiden tietojen

oikeellisuuden varmistin viela esimieheltani, joka luki tyoni lapi ja antoi palautteen.

Tutkimus toteutettiin laadullisena tutkimuksena, jossa hyodynnettiin kyselyé ja keskuste-
luita, asiantuntijoiden haastatteluita ja vuoden 2018 ISAE-3402- raporttia. Tutkimuksen ta-
voitteena oli tutkia palkanlaskentaprosessin nykytilaa ja sen kriittisia pisteitd ISAE-3402-
raportoinnin kannalta. Taman lisaksi halusin |0ytaa kehitysehdotuksia virheiden ennalta-
ehkaisemiseen seké kehitys ideoita toiminnan tehostamiseen. Tutkimuksessa on hyddyn-
netty tyypittelyd, jossa on pyritty l0ytaméaan samankaltaisia vastauksia ja ajatuksia. Tutki-
muksessa on l6ytynyt paljon yhtaldisyyksia vastauksien valilla niin yksittaisissa kysymyk-
sisséa kuin jokaisen kysymyksen kohdalla. Taman perusteella tutkimus on reliabiliteetti el
luotettava, koska keréatyn aineiston vastaukset eivat ole yksittaisen vastaajan mielipiteita,

vaan vastukset ovat kertaantuneet muidenkin vastaajien kohdalla.
Tutkin palkanlaskentaprosessin nykytilaa kaymalla [&pi viimeisimman EY:n tuottaman

ISAE-3402 auditointiraportin. Raportissa ei ilmennyt puutteita prosesseista, ja tAméan pe-

rusteella pystyin toteamaan, etta nykyinen prosessi toimii ISAE-3402 mukaisesti. EY:n

46



tuottamaa auditointiraporttia voidaan pitda erittain luotettavana lahteena. Tuotetun kyselyn
perusteella ilmeni kuitenkin kriittisia pisteita, joita tulisi varmentaa ja kehittaé tulevaisuu-
dessa. Kyselyn avulla sain tyontekijoiltd konkreettisia esimerkkejd, miten prosessia voi-
daan kehittda. Naiden vastauksien perusteella pystyin tuottamaan kehitysehdotuksia pro-
sessin eri vaiheisiin, joiden tukena voidaan kayttaa tietoperustassa esitettyja toimintamal-

leja.

Tutkimuksen pystyy halutessaan toistamaan toimeksiantajayrityksessa myos laajemmin,
mikali tarvetta on. Haastatteluiden seka yleisen keskustelun perusteella pystyn totea-
maan, etta vastaukset eivat tulisi poikkeamaan suuresti isommalta joukolta kysyttaessa.
Mikali tutkimus tuotettaisiin isommalle kohdejoukolle vastauksien maara, kasvaisi ja esiin
nousisi varmasti enemman nakokulmia samoista aiheista ja mahdollisesti uusiakin nake-
myksia, mutta sen vaikutus koko tutkimuksen vastauksiin ei olisi oleellisen suuri. Tassa
tutkimuksessa haastateltavien maara jai suhteellisen pieneksi myos resurssien ja aikatau-
lullisten puitteiden takia. Tutkimuksen kysymykset oli aseteltu yksiselitteisiksi ja kyselyyn

vastanneiden vastaukset vastasivat kysymyksiin, joihin haluttiin vastaus.

Tutkimuksen avulla sain selville millaisena tydntekijat pitavat prosessin nykytilan ja sen
kriittisia pisteitd ja minkalaisia kehitysehdotuksia heilla on tulevaisuudessa. Taman avulla
tutkimuksessa on pystytty tutkimiaan sitd mité oli tarkoitus tutkia eli palkanlaskennan ny-
kytilaa ja sen kriittisid pisteita. Naiden vastausten perusteella on pystytty tekemaan johto-
paatoksia seka antamaan kehitysehdotuksia ja tarkastelemaan prosessin toimivuutta
ISAE-3402- prosessin ndktkulmasta ja luomaan luotettava palkanlaskennanprosessiku-

vaus.

Palkanlaskentaprosessiin on tullut merkittévida muutoksia vuoden 2019 alussa kun tulore-
kisteri astui voimaan. Erityisesti tAman takia oli oleellista paivittaa palkanlaskennanproses-
sikuvaus. Mielestani palkanlaskennan prosessikuvauksesta tuli sekéa selked, etta helppo-
lukuinen ja se palvelee uusia tyontekijoita. Prosessikuvauksessa on pyritty ottamaan huo-
mioon my6s mahdolliset muutokset prosesseihin, joten se on tehty sédhkoiseen muotoon,
jota on helpompi paivittaa yrityksen siséalla. Ohje on rakennettu yrityksen siséisten materi-
aalien perusteella ja lopullisen tydn on tarkistanut esimieheni, joten voin luottaa, etta oh-

jeistus on oikeellinen ja luotettava
Kun olin valinnut aiheen opinnaytetydélleni tein aikataulun, jossa olin jakanut opinnaytety6

prosessin aihealueittain kokonaisuuksiin. Jokaiselle kokonaisuudelle asetin aikataulun,

jota pyrin noudattamana koko prosessin ajan. Alkuun paaseminen oli haasteellista, mutta
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elokuussa 2019 aloitin prosessin tutkimalla lahdekirjallisuutta sekéa haastattelemalla ja te-
kemalla rajaukset opinnaytetyolle. Taméan jalkeen tydn kokonaisuus selkeytyi hieman ja

pystyin aloittamaan prosessin. Lahteiden etsiminen ja palkanlaskentaprosessin kirjoittami-
nen etenivat nopeasti ja sain tietoperustan ensimmaisen osan valmiiksi suunniteltua aikai-

semmin.

Tietoperustan toisen osan kirjoittaminen tuotti enemman haasteita. Koin haastavaksi tie-
don kattavuuden. Ajoittain minulla oli hankaluuksia rajata tyéhon sopiva ja oleellinen
maara teoriaa. Kirjoittamistani helpotti, etté aihe oli minulle entuudestaan tuttu ja sain esi-
mieheltani ja tydkavereiltani tukea ja pystyin keskustelemaan aiheesta heidan kanssaan.
Opinnaytety® valmistui noin kolmessa kuukaudessa taysipaivaisen tyon ohessa. Proses-
sin edetessé kavin opinnaytetydseminaareissa ja annoin valiversiota luettavaksi ystaval-
leni, joilta sain hyvia kommentteja tytn selkeydestad. Kokonaisuudessaan opinnaytetyépro-
sessi opetti minulle aikataulutuksen tarkeytta, jarjestelmallisyytta seka pitkajanteisyytta.
Tyon aikana etsitty ja hyddynnetty tieto ja sen tulkinta tulevat auttamaan minua tydela-
massa. Tama opinnaytetyo liittyi suoraan omaan tydhoni ja prosessin aikana sain seka

uutta tietoa, ettd varmistusta jo olemassa olevalle tiedolle.

Nain jalkeen pain pohdittuna huomasin, etta aikataulutus ja tarkkojen palautuspéivien ai-
kataulut olisi kannattanut ottaa selville aikaisemmin. Olin suunnitellut palauttavani tyoni
joulukuun alussa, mutta aikatauluihin tuli muutoksia, kun se aikaistui kolmella viikolla. On-
neksi esimieheni tuki minua ja sain ottaa téista muutaman lisgpéivan vapaaksi ja ndin sain
kiritty& aikataulussani. Taman liséksi huomasin, etté aikataulutuksen suhteen olisi kannat-
tanut olla vield tarkempi ja tehda esimerkiksi viikko kohtaiset tavoitteet. Jalkeen pdin koen,
etta aihekohtainen aikataulutus oli liian pitkalla aikavalilla, jolloin tyén etenemista oli han-
kalaa kontrolloida. Kaiken kaikkiaan tyd antoi minulle valmiuksia tutkimuksien tekemiselle

ja analysoinnille seké luomaan kattavia raportteja.
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Liitteet

Liite 1. K&site- ja lyhenneluettelo

EY — Ernst & Young

TES — Ty6ehtosopimus

KATRE — Kansallinen tulorekisteri

GDPR — General Data Protection Regulation, Tietosuoja-asetus (2016/679)

IFAC — International Federation of Accountants, kansainvalinen tilintarkastusliitto

IAASB — International Auditing and Assurance Standards Board, kansainvalinen tilintar-
kastajien ja varmennusstandardien toimikunta

Auditointi — Organisaation prosessien toimivuuden ja luotettavuuden tarkistaminen, joko
sisdisesti tai ulkoisesti.

Auditoija — Auditoinnin suorittava henkil® tai ulkopuolinen taho.

Benchmarking — Mitattu paras suorituskyky, joka on tunnistettu parhaaksi suoritusstandar-
diksi kyseisella toimialalla.

ISAE 3402- standardi — Kansainvalinen varmennusstandardin mukainen raportti palvelu-
organisaation toiminnasta kayttajaorganisaatiolle ja heidan tilintarkastajilleen.

PR-IN — Palkanlaskentaan saapuva materiaali. (Osa ISAE-3402- standardia)

PR-PRO - Palkanlaskentaprosessin vaiheet. (Osa ISAE-3402- standardia)

PR-OUT - Asiakkaalle toimitettavat hyvaksyntélistat. (Osa ISAE-3402- standardia)
PR-PMT - Palkanlaskentaan liittyvat maksatukset. (Osa ISAE-3402- standardia)
PR-TAX — Verokortit ja lakisaateiset muutokset palkanlaskennassa. (Osa ISAE-3402-

standardia)
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