SOTSIAAL-HUMANITAAR INFOKOOL

TAIENDUSKOOLITUSASUTUSE NIMETUS: Sotsiaal-Humanitaar Infokool
(Fortis Koolitus OU)

1. Oppekava nimetus: Raamatupidamine edasijoudnutele koos
raamatupidamisprogrammiga Merit Aktiva ja palgaprogrammiga Merit Palk

2. Oppekavarithm ja dppekava koostamise alus
OPPEKAVARUHM: Majandusarvestus ja maksundus

OPPEKAVA KOOSTAMISE ALUS: Raamatupidaja, tase 5 kutsestandard. Kompetentsid: B.3.1
Finantsarvestus, B.3.2 Maksuarvestus, B.3.3 Juhtimisarvestus.

3. Oppe eesmirk ja dpiviljundid

EESMARK: Koolituse tulemusel on dppijal raamatupidaja, tase 5 kutsestandardi kompetentsidele
B.3.1 Finantsarvestus, B.3.2 Maksuarvestus, B.3.3 Juhtimisarvestus vastavad teadmised ja
oskused, et korraldada mikro- ja vaikeettevotja raamatupidamist raamatupidamisprogrammiga
Merit Aktiva ja palgaprogrammiga Merit Palk.

OPIVALIUNDID: Koolituse 18puks &ppija

e oskab korraldada majandusiiksuse raamatupidamist lahtudes kehtivatest standarditest ja
Oigus- ja normatiivaktidest, arvestuspohimdtetest ning ari- ja kutse-eetika nduetest;

e dokumenteerib ja kirjendab lihtsamaid majandustehinguid, rakendades sobivaid
arvestuspdhimaotteid ning koostab raamatupidamise aastaaruandeid, vottes aluseks Eesti
finantsaruandluse standardi;

e arvestab tootasu, lahtudes kehtivatest Sigus- ja normatiivaktidest;

e teab raamatupidamise dokumentide vormistamise ja sailitamise pohimotteid;

e arvestab ja kirjendab maksud ja maksed vastavalt kehtivatele seadustele; kogub andmeid,
taidab ja esitab maksudeklaratsioone;

e kasutab finantsarvestuses majandusiiksuse kuluarvutussisteemiga kooskdlas olevaid
arvestusmeetodeid, teab eelarvete koostamise pdhimdotteid; anallilsib finantsaruandeid,
kasutades erinevaid analiilisimeetodeid;

e teostab majandusiiksuse raamatupidamist Merit Aktiva raamatupidamisprogrammiga ja
tootasu arvestamise palgaarvestuse programmis Merit Palk.

4. Sihtgrupp ja oppe alustamise tingimused

SIHTGRUPP: raamatupidajad, kes vajavad lisateadmisi ja -oskusi, et korraldada mikro- ja
vaikeettevotja raamatupidamist raamatupidamisprogrammiga Merit Aktiva ja palgaprogrammiga
Merit Palk.

OPPE ALUSTAMISE TINGIMUSED: vihemalt keskharidus vdi sellele vastav valisriigi kvalifikatsioon;
raamatupidamisalased teadmised ja soovitavalt praktiline kogemus; arvuti ja interneti kasutamise
oskus.

5. Oppe kogumaht, dppe iilesehitus, dppekeskkond ja dppevahendid

OPPE MAHT JA ULESEHITUS: Koolituse kogumaht on 80 akadeemilist tundi, millest 60 tundi on
kontaktGpe ja 20 tundi iseseisev to0.



OPPEKESKKOND: Oppets6 toimub fuisilises vdi veebikeskkonnas. Fiiisilises keskkonnas &ppetdd
toimub tdiskasvanute Oppimist toetavates ja tervisekaitse, tootervishoiu ja té6ohutuse nduetele
vastavates koolitusklassides. Oppeklassid on varustatud tinapdevaste koolitusvahenditega
(mugavad Gppelauad ja toolid, kriiditahvlid, dataprojektorid, grafoprojektorid, siilearvutid, video-ja
audiotehnika jm). Koolitusgruppide suurused on erinevad ja séltuvad koolituse sisust ja
eesmirgist. Oppetéd vdib toimuda individuaaldppena, minirihmades (2-4 inimest) vdi
riithmatdona (4 vdi rohkem inimest). Oppeklass valitakse vastavalt grupi suurusele. Kool tagab igale
koolitusel osalejale kohvipausi koos suupistetega koolituspdeva pikkusest sdltumata. Kdikides
kasutatavates Opperuumides on traadita interneti kasutamise v&imalus. Oppekeskkonna
tingimustega on vdimalik p&hjalikumalt tutvuda kooli veebilehel (https://shi.ee = ,koolist” =
,koolitusruumid“: https://shi.ee/koolitusruumid/).

Veebikeskkonnas reaalajas toimuvate koolituste labiviimiseks kasutatakse veebikeskkondi Zoom,
Google Meet jt.

OPPEVAHENDID: Arvuti kasutamise vdimalus koolitusklassis. Tarkvara: Windows 10, MS Office
365. Pilvetarkvara Merit (tasuta programmide kasutajaks registreerimisel on vajalik e-posti
aadress).

Veebikeskkonnas reaalajas toimuvate koolituste Gppijale vajalikud tehnilised vahendid: toimiv
internetitihendus, mikrofon ja soovitav ka veebikaamera.

6. Oppeprotsessi kirjeldus, sh dppe sisu, dppemeetodid ja —materjalid

OPPEPROTSESS: Kontaktdpe (koolitaja poolt juhendatud &ppetegevus fiiiisilises  v&i
veebikeskkonnas) ja iseseisev t60 (mis tuleb dppijal sooritada kontaktdppe vilisel ajal).

OPPE SISU:

1. Raamatupidamise korraldamine (50 akad. tundi, sh kontaktdpe 40 tundi ja iseseisev t66 10
tundi)

1.1. Finantsarvestus

e Raamatupidamist reguleerivad Oigus- ja normatiivaktid sh ariseadustik, raamatupidamise
seadus, t06lepingu seadus, isikuandmete kaitse seadus, rahapesu ja terrorismi rahastamise
tokestamise seadus, rahvusvahelise sanktsiooni seadus jt sh muudatused. Eesti
finantsaruandluse standard ehk Raamatupidamise toimkonna juhendid. Raamatupidaja
kutse-eetika koodeks

e Raamatupidamise korraldamise arvestuspohimotted, arvestusmeetodid ja
arvestusmeetodite erisused. Finantsarvestuse pohimotted (alusprintsiibid) ja —meetodid.
Sisekontrolli alused ja meetmed. Raamatupidamisterminoloogia

e Majandustehingute dokumenteerimine ja kirjendamine: kahekordne kirjendamine, kontod,
kdibed, saldod. Majandustehingute kajastamine arvestusregistrites. Tekke- ja kassapohise
arvestuse erinevused. Raha ja luhiajaliste finantsinvesteeringute arvestus; nduete
arvestus, materiaalse ja immateriaalse pdhivara arvestus, varude arvestus, pohivara
amortisatsiooni arvestus, lihi- ja pikaajaliste kohustiste arvestus, omakapitali arvestus,
tulude ja kulude arvestus. Raha ajavaartuse p6himaote jt.

e Aruannete koostamine ja anallilisimine: majandusaasta aruanne, raamatupidamise
aastaaruanne jt majandustegevust puudutavad aruanded (nt statiistilised aruanded).
Raamatupidamise  aastaaruande  koostamise  alusprintsiibid, korrigeerimis- ja
I6petamiskanded, raamatupidamislikud hinnangud

e TooOtasustamise pohimotted. Tootasuarsestust reguleerivad Gigusaktid. To66-, puhkuse- ja
haigustasu arvestus. Tasude maksustamine ja vdljamaksmine


https://shi.ee/
https://shi.ee/koolitusruumid/

Raamatupidamise sise-eeskiri. Raamatupidamisdokumendid. Raamatupidamisdokumentide
vormistamine, siistematiseerimine, sailitamine ja arhiveerimine

1.2. Maksuarvestus

Eesti Vabariigi maksusiisteem, pdhilised riiklikud ja kohalikud maksud ja maksed
Maksuseadused (tulumaksuseadus, sotsiaalmaksuseadus, kaibemaksuseadus jt) sh
muudatused

Maksunduse alused ja maksukorraldus, maksuarvestus, maksustamine
Maksudeklaratsioonide taitmine ja esitamine

1.3. Juhtimisarvestus

Kulu- ja juhtimisarvestuse alused, kuluarvestuse terminoloogia; kuluarvestussiisteemid ja
meetodid, kulude kogumine, liigitamine ja analils

Omahinna arvutamine lihtsamate arvestusmeetodite jargi

Eelarvestamise alused ja eelarvete koostamine. Eelarvestamise protseduurid, meetodid ja
mudelid

Majandusiiksuse tegevuse anallilisimine, finantsplaneerimine, finantsaruannete analiils ja
meetodid. Finantsaruannete halbeanalililis (horisontaal- ja vertikaalanaliils), suhtarvude
anallis

Statistika alused

2. Raamatupidamistarkvara (raamatupidamisprogramm Merit Aktiva ja palgaprogramm Merit
Palk) (Pilveversioonid) (30 akad. tundi, sh kontaktdpe 20 tundi ja iseseisev t66 10 tundi)

2.1. Raamatupidamisprogramm Merit Aktiva

Ulevaade raamatupidamisprogrammist

Programmiga t66tamise pdhimdotted

Dokumentide sisestamine programmi

Pea- ja paevaraamat, kassa, konto valjavote, kdibeandmik

Laoarvestus, pohivara ja vahevaartusliku vara arvestus. Vara arvelevdotmine, pdhivara
amortisatsioon, inventuurid. Vara mahakandmine

Aruandluse koostamine: maksudeklaratsioonid, bilanss, kasumiaruanne, rahavoogude
aruanne, omakapitali muutuste aruanne. Aastavahetus

Programmide vordlus

2.2. Palgaprogramm Merit Palk

Palgaarveldused ja personaliarvestus
Pearaamatu palgakanne eksport ja import Merit Aktivasse

OPPEMEETODID:

Kontaktope (60 tundi): kontakttunnid (loengumaterjali omandamine), praktiliste Ulesannete

lahendamine, juhtumi analiiiis, testid. Oppetéd on oma loomult praktiline, mille kaigus
koostatakse finantsaruandeid ning lahendatakse naidislilesandeid. Lisaks saab (levaate Eesti
maksusisteemist ning maksundusega seotud probleemidest, Gpitakse kasutama Merit Aktiva
raamatupidamisprogrammi ja Merit Palk palgaprogrammi.

Iseseisev t60 (20 tundi): kodutdod vastavalt koolitaja poolt antud Glesannetele.

OPPEMATERIJALID: Koolitusel osalejad saavad teemakohased jaotusmaterjalid paberkandjal ja/v&i
elektroonselt, mis on koostatud koolitaja poolt koolituse kdikide teemade kohta. Oppematerjalid
sisaldavad ka praktiliste llesannete ja koduste tééde kogumikku. Oppematerjalid on koolituse
hinna sees.



Soovituslik Gppematerijal ja kasulikud veebilehed:

e Raamatupidamise seadus

e Ariseadustik

e Kaibemaksuseadus

e Maksukorralduse seadus

e Sotsiaalmaksuseadus

e Tulumaksuseadus

e Toolepingu seadus

e Tootuskindlustuse seadus

e Voladigusseadus

e Raamatupidamise Toimkonna juhendid

e Maksu- ja Tolliamet. Aadressil: https://www.emta.ee

e Eesti Tervisekassa. Aadressil: https://tervisekassa.ee

e Merit Tarkvara. Aadressil: https://www.merit.ee/

e Raamatupidaja, tase 5 kutsestandard
https://www.kutseregister.ee/ctrl/et/Standardid/exportPdf/11023561/

e Raamatupidaja kutse-eetika koodeks. Aadressil:
https://rmp.geenius.ee/raamatupidamine/eetika

e Alver L.; Alver J. (2017). Finantsarvestus. PShikursus. TIn: Deebet

7. Hindamine ehk oppe I6petamise tingimused

Oppekava edukaks labimiseks peab Bppija osalema vidhemalt 70% Bppetundides, praktilistes
toimingutes ja to6ddes; esitama kdik ndutavad tood ning iseseisvalt tehtud t66d, sooritama kdik
vajalikud Ulesanded ning testid.

Positiivse  tulemuse  saavutamiseks tuleb  valjundipdhises hindamises taita  koik
hindamiskriteeriumid. Hinnatakse mitteeristavalt (arvestatud, mittearvestatud).

Hindamismeetod Hindamiskriteerium
Valikvastustega kirjalik test koolitusel Test on arvestatud, kui 60% klsimustest on
kasitletud teemade pdhjal, mis hdlmab ka Oigete vastustega.

erialase terminoloogia kasutamisoskuse
kontroll. Test sooritatakse koolituse IGpus.

Praktiliste Gilesannete lahendamine, mis Oppija saab hakkama iilesannete tiitmisega:
kasitlevad finantsarvestuse, maksuarvestuse | praktilised lilesanded on tdidetud korrektselt ja
ja juhtimisarvestuse teemasid. juhenditele vastavalt.

8. Koolituse labimisel vdljastatav dokument

TUNNISTUS on tdienduskoolituse 16petamist tdendav dokument, mis valjastatakse dppijale juhul,
kui koolituse kaigus hinnati Opivadljundite saavutatust ja Oppija saavutas koik Oppekava
[6petamiseks ndutud Spivaljundid.

TOEND tiienduskoolituses osalemise vdi selle labimise kohta viljastatakse dppijale juhul, kui
koolituse kaigus ei hinnatud Opivaljundite saavutatust voi kui dppija ei saavutanud koiki dppekava
|I6petamiseks ndutud dpivaljundeid.


https://www.emta.ee/
https://tervisekassa.ee/
https://www.merit.ee/
https://www.kutseregister.ee/ctrl/et/Standardid/exportPdf/11023561/
https://rmp.geenius.ee/raamatupidamine/eetika

9. Koolitaja kompetentsust tagava kvalifikatsiooni voi Opi- ja tookogemuse
kirjeldus

Koolitajad omavad kdrgharidust voi on aktiivselt tegutsenud dpetatavas valdkonnas ning omavad
vastavasisulist kogemust, mida nad on vdimelised tdestama ja taiskasvanute koolitamise
kogemust. Koolitajate lUhitutvustusi on vdimalik lugeda kooli veebilehelt konkreetse koolituse
toimumise juures vdi kooli veebilehe eraldi rubriigis ,koolitajad” (https://shi.ee = ,koolitajad“:
https://shi.ee/koolitajad/).

Oppekava kinnitamise aeg

Kuupdev - 25.01.2016.a
Oppekava uuendatud - 07.09.2020.a, 26.03.2021.a, 29.08.2022.a, 08.12.2022.a, 22.04.2023.3,
21.07.2025.a
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