Raamatupidamine algajatele ja dokumendihaldus viikeettevottes.

Oppekava

Tiienduskoolitusasutus Hemely Practika OU

1. Oppekava nimetus

Raamatupidamine algajatele ja dokumendihaldus viikeettevottes

2. Oppekavariihm

Majandusarvestus ja maksundus.

3. Koolituse kogumaht (akadeemilistes tundides)
Koolituse kogumaht 120 tundi ja sh auditoorne t66 100 tundi koolitaja poolt
tagasisidestatav iseseisev t00 20 tundi.

4. Oppekava koostamise alus

Raamatupidaja, tase 5 kutsestandard.
Kompetentsid:

B.2.1 Finantsarvestus

B.2.2 Maksuarvestus

Juhiabi, tase 6 kutsestandard
Kompetents:

A.2.1 Dokumentide haldamine

5. Sihtgrupp
Koolitus on suunatud eelkdige isikutele, kes tunnevad huvi ja praktilist vajadust
hakata tegelema raamatupidamisega ja saada teadmisi véikeettevotte
dokumendihaldust:
eraisikud, viikeettevotete juhid, fiilisilisest isikust ettevotjad ja teised huvilised.
Eelnev kogemus ei ole vajalik.

6. Oppe alustamise tingimused
Keskharidus ja dppekeelest arusaamine vidhemalt B2 tasemel. Arvuti
kasutamise oskus.

7. Eesmirk
Koolituse 16puks omavad dppijad teadmisi raamatupidamise pdhitddedest ja
terminoloogiast ning suudavad teostada véikeettevotte raamatupidamist.
Koolitus on iseloomult praktilise suunitlusega (opitud pdhitddesid
kinnistatakse praktiliste {lilesannete lahendamisega, nii grupis kui iseseisvalt) ja
oppijad omavad teadmisi viikeettevotte dokumendihaldusest.



8. Opiviljundid

Koolituse tulemusel dppija:

koostab raamatupidamise algdokumendid vastavalt nduetele;
oskab kasutada kahekordset kirjendamist ja tunneb véikeettevotet

puudutavat seadusandlust;

arvestab t60-, puhkuse- ja haigustasu ning tunneb vastavat maksuarvestust;
oskab teostada viikeettevotte raamatupidamist raamatupidamisprogrammis

Merit Aktiva;

koostab ja esitab deklaratsioonid ja raamatupidamisaruanded ldhtuvalt

oOigusaktidest;

teab erinevaid dokumentide liike ja mdistab dokumendihalduse vajadust.

9. Oppesisu

1.

Sissejuhatus majandusarvestusse

e Raamatupidamise pohimdisted
Raamatupidamise korraldamine

e Raamatupidamise seadus
Raamatupidamisbilanss

e Bilansi struktuur

e Bilansis toimuvate muutuste liigid
Raamatupidamiskontod ja kahekordne kirjendamine

e Raamatupidamiskontode olemus

e Kahekordne kirjendamine

e Raamatupidamislausendid

e Siinteetiline ja analiiiitiline arvestus

e Kontoplaan. Ndide kontoplaanist
Majandustehingute dokumenteerimine

e Algdokument

e Koonddokument

e Raamatupidamisregistrid
Test 1: kahekordne kirjendamine
Nouded ja ettemaksed

e Nouded ostjate vastu, ettemaksed

e Aruandvad isikud
Raha arvestus

e Kassadokumendid ja nende tiitmine

e Panga viljavotted

e Kassa- ja pangadokumentide sisestamine raamatupidamisprogrammi

Merit Aktiva
Varude arvestus
e Kasutatavad meetodid



e Varude arvestus raamatupidamisprogrammis Merit Aktiva
10. Pohivara arvestus

e Pohivara moiste

e Pohivara liigitus ja hinnang

e Amortisatsioon

e Pohvara arvestus raamatupidamisprogrammis Merit Aktiva
11. Tulude arvestus

e Tulude kajastamine ldhtuvalt Raamatupidamise Toimkonna Juhendist
12. Kulude arvestus

e Kuluarvestussiisteemid ja —meetodid
13. Test 2: Kéibevara ja pohivara arvestus
14. Tootasu arvestus

e Tootasu ja todtasuga seotud maksude arvestus
Puhkusetasu arvestamine
Haigushiivitiste arvestamine
Puhkusekohustuse arvestamine

Tootasude ja maksude deklaratsioonide koostamine (TSD ja TSD
lisade koostamine)
e Tootasu arvestus programmis Merit Palk
15. Maksude arvestus
e Deklaratsioonid
16. Dokumendid véikeettevottes
e Dokumentide vajalikkus
e Dokumendi elukdik véikeettevottes ja dokumentide haldus
e Dokumentide loetelu ja dokumentide siilitustéhtajad
17. Majandusaasta 1dpetamine

e Kompleksiilesanne raamatupidamisprogrammis Merit Aktiva,
raamatupidamise aastaaruande koostamine

18. Kordamine. Kirjalik test, mis koosneb 20 kiisimusest.

10. Oppemeetodid

Koolitusel kasutatakse valdavalt aktiivoppe meetodeid sh arutelusid,
ilesandeid, praktilisi toid jne.

11. Iseseisev to0
Koolituse kdigus lahendatakse praktilisi iilesandeid ning osaliselt toimub
ilesannete lahendamine iseseisvalt kodutdona.

12. Oppevahendid

Koolitusel osalejad saavad jaotusmaterjalid paberkandjal ja/ voi elektroonselt,
mis on koostatud koolitaja poolt koolituse kdikide teemade kohta.
Soovitatav kirjandus lisaks koolitaja poolt koostatud materjalidele:

e Raamatupidamise seadus



Ariseadustik
Kéibemaksuseadus
Maksukorralduse seadus
Sotsiaalmaksuseadus
Tulumaksuseadus
Toolepingu seadus
Tootuskindlustuse seadus
Voladigusseadus

Andmekaitseseadus

13. Oppekeskkond

Koolitus toimub SA Tartu Teaduspargi seminariruumis, mis vastavad
tervisekaitse nduetele. Seminariruumis on tagatud projektori, tahvli ja Wifi
olemasolu.

14. Nouded opingute lopetamiseks, sh hindamismeetodid ja
hindamiskriteeriumid
Opingute 1dpetamise eeltingimuseks on:
e Koolitusest osavott viahemalt 80% auditoorsetest tundidest;
e Praktiliste {ilesannete sooritamine.
Hindamismeetodid ja — kriteeriumid:
e Koolituse jooksul kasutatakse 1dbivat kujundavat hindamist.
e KaJik iilesanded peavad olema sooritatud ning saanud koolitajalt
positiivse hinnangu.
e Koolituse 16pus toimub kirjalik test, mis koosneb 20 kiisimusest.
Positiivseks soorituseks on vaja vihemalt 70% Gigeid vastuseid.

15. Koolituse libimisel valjastatav dokument (tunnistus voi toend)
e Kui dpingute 10petamise nduded on tdidetud, siis osaleja saab tunnistuse,
mis sisaldab kisitletud teemade loetelu.
e Juhtudel, kui dpivéljundid jdiid omandamata, kuid dppija vottis osa
Oppetddst voi kui dppija osales Oppetdds osaliselt, siis véljastatakse tdend
vastavalt osaletud tundide arvule.

16. Koolitaja kompetentsus tagatava kvalifikatsiooni voi Opi- ja

tookogemuse Kirjeldus
Koik koolitajad omavad korgharidust, tookogemust opetavas valdkonnas ja
koolitamise kogemust. Koolitajate liihitutvustusi on vdimalik lugeda kodulehelt
konkreetse koolituse toimumise juures.



17. Vaidluste lahendamise kord
https://hemelypractika.ee/koolitus/oppekorralduse alused v1.pdf#page=3

18. Oppemaksu tasumise kord ja tiihtaeg
https://hemelypractika.ee/koolitus/oppekorralduse_alused vl1.pdf#page=2

19. Oppekorralduse alused
https://hemelypractika.ee/koolitus/oppekorralduse alused v1.pdf

20. Kvaliteedi tagamise tingimused
https://hemelypractika.ee/koolitus/kvaliteedi_tagamise alused vl1.pdf

21. Oppekava kinnitamise aeg: 05.2017

22. Oppekava uuendamise aeg: 09.2019, 12.2021


https://hemelypractika.ee/koolitus/oppekorralduse_alused_v1.pdf#page=3
https://hemelypractika.ee/koolitus/oppekorralduse_alused_v1.pdf#page=2
https://hemelypractika.ee/koolitus/oppekorralduse_alused_v1.pdf#page=2
https://hemelypractika.ee/koolitus/kvaliteedi_tagamise_alused_v1.pdf

