OU MK Koolitus

OPPEKAVA

Kursus: Raamatupidamise alused algajatele

1. Oppekava nimetus
Raamatupidamise alused algajatele

2. Oppekavariihm
Majandusarvestus ja maksundus.

3. Oppekava koostamise alus
Oppekava koostamisel on l&htutud raamatupidaja kutsestandardi tasemest 5.

4. Koolituse maht ja dppe ulesehitus
Koolituse maht kokku on 60 akadeemilist tundi, millest 45 tundi kontaktdpe ja 15 tundi iseseisev t06

5. Oppekeskkond
Koolitused toimuvad dppeklassides, mis vastavad tervisekaitse nduetele ja vGimalus kasutada IT vahendeid (dataprojektor, dppijal stilearvuti
jmt).

6. Sihtgrupp ja dppe alustamise tingimused

Kursus on suunatud kdikidele isikutele, kes tunnevad praktilist vajadust hakata tegelema raamatupidamisega: ettevotjatele, algajatele
raamatupidajatele ja raamatupidajate assistentidele, véikefirmade juhtidele, sekretéridele ja juhiabidele, klienditeenindajatele ja kdikidele, kellel
puuduvad varasemad kogemused raamatupidamise valdkonnas.

Kursusele vdetakse vastu vdhemalt pdhihariduse omandanud isikuid, kes valdavad eesti keelt.



7. Koolituse eesmark

Koolituse tulemusena omandavad kursuse labinud teadmised raamatupidamise pohitddedest ja mdistetest ning suudavad koostada peamisi
raamatupidamisvaldkonna dokumente, raamatupidamiseregistreid ja raamatupidamise aruandeid.

8. Opivaljundid

Koolituse 16puks dppija:

e kasutab raamatupidamise alaseid mdisteid ja tunneb raamatupidamise korraldamise aluseks olevaid Gigusakte sh raamatupidamise seadust ja
Raamatupidamise Toimkonna juhendeid,

¢ rakendab t60s raamatupidamise sise-eeskirja koostamise pdhimdtteid;

e tunneb ndudeid raamatupidamise algdokumentidele;

e oskab raamatupidamisdokumente t66delda raamatupidamisregistrites ja neid kajastada kontodel,

e valdab ja kasutab to6tasude ja tootasudega seonduvate muude tasude (puhkusetasud, haigushuvitised, ldhetustasud jms) ning maksude arvestuse
ja deklareerimise p6himdtteid;

o teab k&ibemaksu arvestuse pdhimotteid;

e oskab arvestada vara, kohustuste ja omakapitali seisu;

e teab majandusaastaaruande koostamise taksonoomiat ja oskab praktiliselt koostada raamatupidamise aastaaruannet.

9. Oppe sisu, Bppemeetodid ja iseseisev t66

Oppe sisu:
Teema Tundid | Kesksed tegevused ja Oppemeetodid Iseseisev too
¢ arv
1. Raamatupidamise Sissejuhatus ja dppetdo dldine korraldus. Loengus sooritatav t60:
pohitoed 2 Teooriaosa loengumaterjalidest loenguna: majandusarvestuse liigid, 1. SWOT eneseanaliiiis: tugevused ja

ndrkused raamatupidaja erialal




1.1.Sissejuhatus
raamatupidamisse

1.2.Raamatupidamise
pohimdisted

1.3.Ariiihingute liigid, osa- ja
aktsiakapital

raamatupidamisvaldkonna pohimdisted ja printsiibid,
raamatupidamise ajalugu ja koht juhtimisarvestuses.

Arilihingute liigid ja nende erinevused, &riseadustik. Aktsia- ja
osakapital ning nende suurendamise ja vahendamise viisid ja
sissemaksed aktsia- vOi osakapitali.

Kasutavad slaidid.

Aktiivoppe meetodid: seminar, arutelu ja anallis.

Loengus sooritatav t66:
1. Ettevotlusvormide vordlus voi grupitdo ja
arutelu dritihingute liikide kohta

2.Raamatupidamist
reguleerivad
seadusandlikud aktid
2.1.Raamatupidaja
kutsekvalifikatsioon

2.2. Raamatupidaja kutse-
eetika koodeks

2.3. EV raamatupidamise
seadus ja teised digusaktid
2.4. Raamatupidamise
Toimkonna juhendid

2.5. Raamatupidamise sise-
eeskiri

2.6.Rahvusvahelised
arvestusprintsiibid

Teooriaosa loengumaterjalist loenguna ja slaidide esitlus:
Raamatupidaja kutsekvalifikatsioon ja raamatupidaja kutse-eetika
koodeks.

EV Raamatupidamise seadus ja teised asjakohased Oigusaktid, mis
reguleerivad raamatupidamisvaldkonda.

EV Raamatupidamise Toimkond ja Raamatupidamise Toimkonna
juhendid. Raamatupidamisarvestuse sise-eeskirjad, koostamine ja
kohustuslikud osad. Rakendatav raamatupidamise tava.
Rahvusvahelised arvestusprintsiibid. IFRS

AktiivOppe meetodid: seminar,  arutelu, praktilised (lesanded
loengumaterijalist.

Iseseisev t60:

1.Raamatupidamise seaduse ja
Raamatupidamise Toimkonna juhenditega
tutvumine  ning  etteantud  {ilesande
lahendamine liinkade tditmise meetodil.
Loengus sooritatav t66:

1. Test: Raamatupidamise seaduse tundmine

3.Raamatupidamise bilanss
ja majandustehingute moju
bilansile

3.1. Bilansi moiste ja
koostamise alused

3.2. Majandustehingute mdju
bilansile

3.3. Raamatupidamise
lausendi koostamine ja

Teooriaosa loengumaterjalist loenguna ja slaidide esitlus:
Raamatupidamisbilansi moiste, bilansi struktuur, bilansikirjed.
Ettevotte majandustehingud ja nende moju bilansile ja
raamatupidamise lausendi koostamise pdhimdtted majandustehingu
kirjeldusest ldhtuva informatsiooni alused.

Aktiivoppe meetodid: seminar, arutelu, riihmatdo esitlus, praktilised
iilesanded loengumaterjalist

Iseseisev t60:

1.Etteantud  majandustehingute  analiiiis
bilansi muutmise seisukohast.
2.Majandustehingute
kassapohiselt ja tekkepdhiselt
Loengus sooritatav to0 :
2.Riihmato: praktilised nidited lausendi
moodustamiseks etteantud
majandustehingute alusel.

kajastamine




4.Kontod, kontoplaan ja

majandustehingute
kajastamine kontodel
kahekordse Kkirjendamise
teel

4.1. Kontode pohimdte ja
liigid

4.2. Kontoplaan
4.3. Raamatupidamislausendi
moiste ja tdhendus

4.4. Majandustehingute
kajastamine kontodel
4.5. Algdokumentidele

esitatavad nouded

Teooriaosa loengumaterjalist loenguna ja slaidide esitlus: kontod,
nende ehitus, liigid ja kontoplaan. Raamatupidamise lausendi moiste
ja liigid ning Majandustehingute kajastamine kontoristidel.
Aktiivoppe meetodid: Kahekordne kirjendamine pohimotete arutelu-
analiiiis, praktilised tilesanded loengumaterjalist.

Algdokumentidele esitatavad nouded. Ostutehingute arvestus ja
arvetele esitatavad nduded. Miiligitehingute arvestus. Ostu- ja
miiligitehingute arvestuse iildine korraldus, dokumentatsioon,
konteerimine, kajastamine registrites ja aruannetes.

Aktiivoppe meetodid: Praktiline arve koostamine, algdokumentide
rekvisiitide médramine

Iseseisev t60:

1. Majandustehingute kajastamine kontodel
2. Bilansi koostamine kontode 1dppsaldode
alusel

3. Ostu — ja miiligiarve koostamine

Loengus sooritatav t66:
1.Majandustehingutega seotud muutused
bilansis

2.Raamatupidamiskannete koostamine
3.Majandustehingute kajastamine kontodel
4.Kontoplaani koostamine

5.Raamatupidamisregistrid
5.1. Pdevaraamat

5.2. Pearaamat

5.3. Raamatupidamistarkvara
kasutamine

Teooriaosa loengumaterjalist loenguna ja slaidide esitlus:
Raamatupidamisregistrid — pdevaraamat, pearaamat ja kdibeandmik
ning saldoandmik. Ulevaade raamatupidamisprogrammidest ja
majandustarkvaradest.
Aktiivoppe meetodid:
seminar.

praktilised iilesanded loengumaterjalist,

Iseseisev to0 :
1.Pdevaraamatu ja pearaamatu koostamine

Loengus sooritatav t66:

1.Praktilised  ndited  pearaamatu  ja
paevaraamatu koostamiseks.

2. Test: Raamatupidamise alused

6. Varad

6.1. Kdibevarad
6.2. Pohivarad
6.3.Varade
arvestuspohimotted

Teooriaosa loengumaterjalist loenguna ja slaidide esitlus: kaibevara
ja pBhivara erinevused ning arvestuspohimatted.
Arutelu: Varade arvestuse seosed bilansi, kasumiaruande,
rahavoogude aruande ja lisadega, RTJ 3 anallius
Bilansi kirjete lahtiseletus RTJ juhendi 2 alusel:

e Raha

Iseseisev t60:

1.Situatsioon iilesanne nduded ostjate vastu
kirjel bilansis.

Loengus sooritatav t60:

1.Erinevad situatsiooni iilesanded ostjate,
maksude ettemaksetega ning liihiajaliste
nduetega.




e Lhiajalised finantsinvesteeringud
e Nouded ja ettemaksud

7. Varud

7.1. Raha arvestus

7.2. Varude (tooraine,
materjal, kaup) arvestus

7.3. Ebatoendoliste nouete
arvestus

7.4. Varude inventuur

Teooriaosa loengumaterjalist loenguna: raha arvestus - kassaarveldus
ja raha pangas.

Varude arvestuse pidev- ja perioodiline siisteem; kulupdhised
arvestusmeetodid (tikimeetod, FIFO; LIFO; kaalutud keskmise
meetod) ja nende mdju finantsaruannetele.

Varude arvestuse iildine korraldus, dokumentatsioon, kannete
tegemine, kajastamine registrites ja aruannetes, inventeerimine.
Aktiivoppe meetodid:  praktilised Ulesanded loengumaterjalist,
seminar.

Iseseisev t60:

I.Laovarude maksumuse Ileidmine voi
varude  inventuuri  ldbiviimine  ning
tulemuste kajastamine inventuurilehel FIFO
meetodil.

Loengus sooritatav t60:

1. Varude pidev- ja perioodiline arvestus

2. Varude arvestusmeetodid (tiikimeetod,
FIFO ja kaalutud keskmine).

3. Varude arvestus tootmises

4. Nouete ebatdendoliseks hindamine

8. Pohivara
8.1.Kinnisvarainvestee-
ringute arvestus

8.2.Materiaalse pohivara
arvestus
Immateriaalse pOhivara
arvestus

8.3. PGhivara kulumi arvestus
8.4. PGhivara inventeerimine

Teooriaosa loengumaterjalist loenguna: PShivara arvestus -
kinnisvarainvesteeringud, materiaalne ja immateriaalne pdhivara ning
kapitali- ja kasutusrent. PGhivara méératlus, liigitus ja
soetusmaksumus. Kinnisvarainvesteeringute, bioloogilise

vara ja immateriaalse pohivara mdisted. POhivara kulumi ehk
amortisatsiooni arvestamise meetodid ja nende moju
finantsaruannetele. Materiaalse pohivarade ostu, miiiigi ja
mahakandmise arvestus.

Materiaalse pohivara arvestuse iildine korraldus, dokumentatsioon,
kontodele kandmine, kajastamine registrites ja aruannetes,
inventeerimine.

Aktiivoppe meetodid: rihmatoo esitlus, praktilised Glesanded.

Iseseisev tO0:

1.PGhivara amortisatsiooni meetodite
kasutamine

Loengus sooritatav t00:

1.Riithmat6o ulesanne erinevate

pohivaraliikide arvestuse kohta
2. Pohivara kajastamine raamatupidamises
3. PShivara amortisatsiooni arvestamine

9.Maksukorraldus ja
maksude arvestus

9.1. Toolepingute liigid
9.2.Tootasud ja toodtasudega

Teooriaosa loengumaterjalist loenguna, slaidid ja videoesitlus:
Too6lepingu liigid ja vordlus.

Tootasud ja muud véljamaksed tootajatele ning tdéotasudega seotud
maksude (sotsiaalmaks, ravikindlustusmakse. Uksikisiku tulumaks,

Iseseisev t60:
1.Tootasu ja tOotasuga seotud maksude
arvestus




seotud maksud
9.3. Muud
viljamaksed

maksustavad

tootuskindlustusmaksed, kohustuslik kogumispension) arvestus.
Puhkusekohustise arvestus ja inventeerimine. Palga ja puhkusetasu
arvestuse Uldine korraldus, dokumentatsioon, kontodele kanded ja
kajastamine registrites ja deklaratsioonides Maksu- ja Tolliametile.
Erisoodustused, kingitused, annetused, vastuvotukulud, ettevotlusega
mitteseotud kulud ja arvestatavad maksud. Isikliku sdiduauto
kasutamise hiivitis. T66andja sdiduki kasutamine

isiklikul otstarbel. To606ldhetused. Arvestuse 1ildine korraldus,
dokumentatsioon.
Aktiivdppe  meetodid:
loengumaterjalist

seminar,  praktilised Ulesanded

Loengus sooritatav t60:

1. Tootasude arvestus

2. Tootasude ja maksude deklaratsioonide
koostamine (TSD ja TSD lisade koostamine)
3.Puhkusetasu ja puhkusekohustuse
arvestamine

4. Haigushiivitiste arvestamine

5. Léhetustasude arvestamine.

10.Ostu- ja miiiigitehingud
ning kiibemaksu arvestus
10.1. Ostu- ja
miiligitehingute arvestus
10.2.Kdibemaksu arvestus
10.3.Tulude ja kulude
arvestus

Teooriaosa loengumaterjalist loenguna, slaidid ja videoesitlus:
Arvetele esitatavad nduded kdibemaksu seadusest tulenevalt. Ostu- ja
miiligitehingute arvestuse iildine korraldus.

Kéibemaks ja kdibemaksu arvestus raamatupidamises.

Tulude ja kulude arvestus ning tulu- ja kulukontode sulgemine.
Tulemi (kasumi vdi kahjumi) kujunemine. Tulude ja kulude jagamine
erinevatele osakondadele, projektidele, kulukohtadele,
kulukandjatele. Ettevotte kuluarvestuse loomine ja -elluviimine
igapdevatoos.

Iseseisev t60:

1. Kédibemaksu arvestus

2. Pearaamatu ja saldoandmiku koostamine
vOi ililesanne ostutehingu ja miiligitehingu
kohta

Loengus sooritatav t00:
1. KMD koostamine
2. Tulu- ja kulukontode sulgemine

Aktiivoppe meetodid: arutelu, praktilised iilesanded

loengumaterjalist.
11.Dokumentatsioon Teooriaosa loengumaterjalist loenguna, slaidid: Majandustehingute | Iseseisev t60:
raamatupidamises dokumenteerimine, parandamine, 16petamis- ning
11.1.Dokumentide korrigeerimiskanded. Raamatupidamise dokumentide séilitamine ja | 1.Liinktest:Dokumentatsioon
parandmine nduded arhiveerimisele. raamatupidamises

11.2.Dokumentide sdilita-
mine ja arhiveerimine

12.Majandusaasta aruande

Teooriaosa loengumaterjalist loenguna, slaidid:
Majandusaasta l0petamine ja tegevuse majandusaastaaruande

Iseseisev t60:
1.Viike- ja mikroettevotja aastaaruande




koostamine
12.1.Tegevused
majandusaasta lopetamisel
12.2.Nouded
majandusaastaaruandele
12.3. Bilanss

12.4. Kasumiaruanne

12.5. Omakapitali muutuste
aruanne

12.6. Rahavoogude aruanne
12.7. Aruande lisad

12.7. Audiitorkontroll

koostamiseks. Raamatupidamise aastaaruanne: bilanss,
kasumiaruanne, rahavoogude aruanne, omakapitali muutuste aruanne
ja lisad. Tutvumine aruanne taksonoomiaga ja iilesehitusega. RTJ
juhendi nr 2 kasutamine.

Raamatupidamise aastaaruannete koostamise ja  kinnitamise
pohimotted, esitamise kord ja tdhtajad. Aruande lisade koostamise
pohimdtted.

Audiitorkontrolli nduded ja tutvumine audiitorkontrolli seadusega.
Aktiivoppe meetodid: seminar, riithmat6o esitlus ja praktiline t66
majandusaasta aruande koostamise kohta.

koostamine

Loengus sooritatav t66:

1. Tutvumine néitliku materjaliga
majandusaasta aruande koostamise kohta

2. Rahavoogude aruande koostamine

3. Omakapitali aruande koostamine

10. Oppematerjalid

Kohustuslikud materjalid:

Loengukonspekt koos llesannetega

Raamatupidamise seadus

Raamatupidamise Toimkonna juhendid (RTJ)

Raamatupidaja kutse-eetika koodeks

Ariseadustik
Lisamaterjalid:

Finantsarvestus. PGhikursus. Alver, L.; Alver, J. Tallinn: Deebet 2009

Hea raamatupidamistava 2009. Tallinn: Agitaator OU

Sissejuhatus raamatupidamisse. Kutt, J. Tallinn, Kilim 2009

Majandusarvestuse alused. Kodasma, V. Tallinn: Sisekaitseakadeemia, 2008

Majandusaasta aruande koostamine. Villems, T Tallinn: Pandekt, 2008

Majandusaasta aruande koostamine. Kikas, E., Treumann, M. Tallinn: Agitaator OU, 2004
Raamatupidamise algdpe. Ulesannete kogu | osa. Raamatupidaja.ee, Tallinn, 2008
Raamatupidaja assistendi | tase, Raamatupidaja.ee. E.Kikas. Tallinn, 2006

Raamatupidamise Ulesannete kogu. Nikitina-Kalamae, M. Tallinn: Tallinna Majanduskool 2002



Raamatupidamise kontoplaan. Treumann, M. Estada Tallinn 2002
Sissejuhatus raamatupidamisse: raamatupidamise korraldamise alused ettevdttes. Rebane, M., Visberg A.-E. Tallinn: Kiilim, 1998

Kasulikud lingid internetis:

. Raamatupidamise seadus: https://www.riigiteataja.ee/akt/127122016003
. EV Raamatupidamise Toimkond: http://www.eash.ee

. Raamatupidajate portaal raamatupidaja.ee: http://raamatupidaja.ee

. Eesti Raamatupidajate Kogu: http://www.erk.ee

. Raamatupidamise portaal Finance.ee: http://web.finance.ee

. Maksu- ja Tolliamet: http://www.emta.ee

. Raamatupidamisuudised: www.rup.ee

. Raamatupidamise portaal: Rmp.ee http://www.rmp.ee/

. Eesti Haigekassa: https://www.haigekassa.ee
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11. Nouded dpingute I6petamiseks ja hindamismeetodid

Opingud loetakse IBpetatuks juhul kui dpilane on osalenud koolitusel viahemalt 75% kontakttundides, sooritanud testid (60% Gigeid vastuseid) ja
koostanud kirjaliku té6na raamatupidamise aastaaruande.

Hindamismeetod Hindamiskriteeriumid

Kodused t66d Kursuse véltel sooritavad Gpilased koduseid toid, mis kontrollitakse loengus

Testid Testid loetakse arvestatuks, kui 60% on testides antud Gigeid vastuseid

Kirjalik iseseisev | Vastavalt antud lahteandmetele koostatakse raamatupidamisaasta aruanne koos
t00 pbhiaruannete ja lisadega



https://www.riigiteataja.ee/akt/127122016003

12. Koolituse labimisel valjastatav dokument
Tunnistus - dpingute 16petamise nduded on taidetud.

Tdend - kbiki dpitulemusi ei saavutatud, kuid dppija vottis osa Oppetddst ning dppija osales vahem kui pooltes auditoorsetes tundides.

13. Koolitaja kompetentsus ja kvalifikatsioon

Varasem koolitaja kogemus raamatupidamise valdkonnas ja v@i to6tamise kogemus raamatupidajana. Lisaks toestab koolitaja teadmiste edasi
andmist vastav pedagoogiline v6i kdrgem haridustase.

Oppekava kinnitatud:
30.0ktoober 2017
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