OU Kardis

Taienduskoolituse oppekava: Raamatupidaja koolitus
OPPEKAVARUHM

Arinduse, halduse ja Giguse interdistsiplinaarngeiavariihm

OPPEKAVA KOOSTAMISE ALUS

Oppekava koostamisel on lahtutud Raamatupidaja&taadardist (Raamatupidaja, tase
5 ja Vanemraamatupidaja, tase 6)

OPPE ULESEHITUS, SISU, OPIVALJUNDID
Taiendkoolituse koosseisu moodustavad eraldi telsaat moodulid
1. Raamatupidamisarvestus (56 ak tn)

Késitletavad teemad:
* raamatupidamisarvestuse teoreetilised ja prakiilgdesed;
* raamatupidamisarvestuse diguslik raamistik: RPSJ, EEsti
finantsaruandluse standard jm;
» pohiaruanded (bilanss ja kasumiaruanne);
* majandustehingute kajastamine registrites;
» vara ja kohustuste arvestamine;
» palgaarvestuse pohitoed,
* maksustamise pdhireeglid

OPIVALJUNDID
Koolituse labimisel dppija

» kajastab majandustehinguid raamatupidamisregistti®ndades Eesti
finantsaruandluse standardit

» anallsib ettevotte majandustegevust algtasemel

* peab palgaarvestust

» peab lihntsamat maksuarvestust, taidab maksudesieoae arvestades
kehtivaid maksuseadusi ning digusakte

» lahendab igapaevased lihtsamaid, juristi kompetgntskuste rakendamist
mittevajavaid t660igusega seotuid kiisimusi ningadnmdu juhile

2. Tooodiguse praktikum (12 ak tn)

Kasitletavad teemad:66- ja VOS lepingute eristamine, TL sélmimine,
|[6petamine, todsuhete vormistamine, téovaidludternadamise kord
OPIVALJUNDID
Koolituse labimisel dppija




» Eristab tddtajat ja to6votjad ning vastavate leptegsisu

» Koostab tddlepingu dokumente

» Koostab tddsisekorraeeskirju, planeerib ja arvetiéha puhkeaega
» arvestab t60 eest tasu, TLS-es ndutavaid muuditasus

» tunneb nii td6andja, kui ka tdotaja Bigusi ja kaiss

3. Uhingudiguse alused (12 ak tn)

Kasitletavad teemadlriidiliste isikute liigid, omakapitali erinevudejuhtimine,
maksukontroll
OPIVALJUNDID
Koolituse labimisel dppija
» oskab eristada juriidilise isiku liigist sOltuvadigevuse eriaspekte
» anallusib juriidilise isiku finantsolukorda, arvadgés omakapitalile
esitatavad ndudeid
» oskab vormistada ettevotte alusdokumente ning saaevijuhile
kaitumisviisi erinevates kontrollolukordades, seldes digusi, kohustusi
ja vastutust
» deklareerib omakapitaliga seotud tehingud ja toguid vastavalt
maksuseadustele

4. Maksuarvestus
4.1 Kaibemaksuga maksustamise reeglid (20 ak tn)

Kasitletavad teemadkdibemaksukohustus ja registreerimine, maksumgéanaende
rakendamine, KMD, INF ja VD taitmine

OPIVALJUNDID

Koolituse labimisel dppija

» analtisib majandustehinguid, planeerib ja vormigtinguid, arvestades
maksustamise aspekte

» anallsib alusdokumente, arvestades riigisisegtmiriilest maksustamist
reguleerivaid digusakte

» deklareerib tehinguid ja toiminguid vastavalt keate korrale

» noustab ettevdtjat kdibemaksuga maksustamise teemal

» planeerib ettevotte majandustehinguid, arvestadbBvaid digusakte

4.2 Tulu- ja sotsiaalmaksuga maksustamise pohitoed (2€k tn)

Kasitletavad teemadiulumaksu ja sotsiaalmaksudega maksustaminevoditga
Uksikisiku maksustamine tulumaksuga, sotsiaalmaksugksustamine,
tootuskindlustuse pohimotted, kogumispensioni makse

OPIVALJUNDID



Koolituse labimisel dppija

* analllsib alusdokumente, arvestades riigisisessusékmist reguleerivaid digusakte
» analuusib majandustehinguid ning rakendab dige usimise aluse

* arvutab tb66jdumakse valjamaksete ja maksuresidemtdusel

» deklareerib valjamakse vastavalt kehtivale korrale

* deklareerib tehinguid ja toiminguid vastavalt maleadustele

* noustab ettevdtjat tulu- ja sotsiaalmaksuga ma&suise teemal

» planeerib ettevdtte majandustehinguid, arvestadesvaid digusakte

5 Majandusaasta aruande koostamise ja edastamise katak (20 ak tn)

Kasitletavad teemadEttevotte majandusmudeli loomine — majandustelismgampleksi
arutelu, mille pdhjal koostatakse naitlik majandasta aruanne, Majandusaasta aruande
esitamise kord ja treening

OPIVALJUNDID
Koolituse labimisel dppija
» koostab iseseisvalt raamatupidamisaruande pohideichning kohustuslikud
lisad
» avastab, korrigeerib ja parandab vigu
» esitleb juhtkonnale finantsteavet sooritatud anslpdhjal
» esitab vajadusel ettepanekuid ettevdtte tegevusekerimiseks,
edasiarendamiseks jms
» sisestab aruannet ettevotjaportaali ning edastabtripidajale

6 E-Riik (20 ak tn)

Kasitletavad teemadDigitaalne asjaajamine ettevottes; OU asutamagistrikande
muutmine, kapitaliga seotud muudatuste vormistantdiamise registri reeglid ja
kasutamine
OPIVALJUNDID
Koolituse labimisel dppija

» korrastab ettevotte arhiivi, rakendades mh dig&ajaise ettevottes

+ oskab asutada OU kiirmenetluses

» koostab dokumente ettevotte registrikande muutmiseky edastab neid

menetlusse
» konsulteerib omanike osakapitali muutmise ja sadienistamise kohta
« kasutab e-maksuameti ja TOR-i

7 Kohustatud subjekti tegevus RahaPTS nduete taitmi$€l2 ak tn)

Kasitletavad teemadRahaPTS regulatsioon, pdhisatted, kohustatud stidhjeknende
kohustused, riiklik jarelevalve
OPIVALJUNDID




Koolituse labimisel dppija
» koostab klientide ja teenuste riskianallusi
» koostab ja rakendab protseduurireegleid vasta\@teRTS nduetele
» teostab protseduurireeglite taitmise sisekontrolli
» korraldab ettevotte tegevust kooskdlas RahaPTStegae

8 Andmekaitsespetsialisti koolitus (12 ak tn)

Kasitletavad teemadiiguslik regulatsioon ja rakendamine Eestis; etfewastutava
tootlejana kohustused ja vastutus, tb6andja vasutstlejana kohustused ja vastutus

OPIVALJUNDID
Koolituse labimisel dppija
* anallisib ja korrastab ettevétte poolt kogutavidigsdmed

* koostab andmekaitsealaseid dokumente ettevotidtbeftdistoimingute register,
isikandmete t66tlemise ndusolek, andmekaistetinggdumajuhinnang)

* ndustab juhtkonda andmekaitse nduete kiisimustes

* koostab ettevotte tookorralduseks vajalikke andntst@laseid juhendeid

* teavitab, ndustab ja juhatab t66tajaid seoses nsikd@ndmekaitsealaste kohustustega
* tuvastab ja dokumenteerib isikuandmetega seotidmilsi

* juhib ja koordineerib ettevdtte andmekaitsealapeidsesse

Iga koolituse tapne kava avaldatakse Kardis OU iggabs ©6yuenne».

SIHTGRUPP JA OPPE ALUSTAMISE TINGIMUSED

Sihtgrupp - raamatupidajad (Alustavad, vahemkatetamatupidajad, sh need, kes
sooviksid taotleda 5.kutsetaset; samuti kogetuchadiapidajad ning need kes sooviksid
taotleda 6.kutsetaset; ettevotjad)

Oppe alustamise tingimused - Néuded puuduvad.
Soovituslik on vahemalt keskharidus voi kutsekeskios.

EESMARK

Koolituse tulemusena on kursuse labinu, kellelleiesialast kogemust, véimeline
tootada raamatupidaja abina voi alustada oma Vigkeétte arvepidamisega.

Kogetud raamatupidaja, kes labis koolituse taientiksena, on vbimeline todtada
iseseisvalt vaike-, keskmise vdi suurettevotte mtapidajana.

Ettevdtja, kes labib koolituse, on véimeline tekdlli korraldada ettevotte tegevust,
arvestades Eestis kehtivaid digusakte nii maksus&rkui ka aruandluse alal.



OPPEMEETODID

Oppetdd vormideks on kogetud 6ppejdudude loengtrégmingud, kus koolitatavad
saavad teoreetilisi ja praktilisi teadmisi ja oskasmatupidamisarvestusest,
finantsanalttsist ning maksundusest; praktikumid, koolitatavad lahendavad hea
nditlikke situatsioonitlesandeid, milliseid on algetinud vdi lahendamata jaanud seoses
igapaevase erialase tddga

OPPEKESKKOND

Oppetdd toimub OU Kardis omandis olevates ruumides.

Auditooriumid 6ppetdo labiviimiseks asuvad aadid3&rnu mnt. 82 -101 Tallinnas,
hoone esimesel korrusel eraldi sissepdasu ja tpattanise vbimalusega elamu hoovis.
OU Kardis omandis olevate ruumide tldpind on 228 Auditooriumid (76,3 m2 ja
56,6 m2) on varustatud tahvlitega, demonstratsi@renditega (digiprojektor),
konditsioneeriga, spetsiaalse klassiruumide tarkekatatava moobliga, vajaliku
tuletdrje signalisatsiooni- ja tehnikaga.

Suurema auditooriumi mahutavus on 100 kuulajaks&ina auditooriumi mahutavus on
47 inimest. Suuremas auditooriumis on kiljelauagéid, ruum on ettenahtud loengute
pidamiseks. Vaiksemas auditooriumis on kirjutusthyaetoolid, vajadusel selles ruumis
seadistatakse arvutiklass (OU Kardise arvutiklassi20 lauaarvutit vajaliku seadusliku
tarkvara ja riistvaraga).

Ruumides on WiFi-internetitihendus.

ISESEISVA TOO KIRJELDUS

Iseseisev tO0 seisneb dppematerjalide ja kirjantilsg®otamises, Ulesannete
lahendamises ja praktilisteks seminarideks etteistdimises.

Lahendatud llesannete kohta annab koolitajatesessisiget koolitaja, selgitades digeid
lahendusi voi vastuste variante, pakkudes altewsetd lahendusi. Koolitaja hindab
tehtud t66d, edastades tulemuse igale koolitatandleiduaalselt.

OPPEMATERJALID

Igal loengul jagatakse osalejatele lektori poolh#tatud dppematerjale, digusaktidest
valjavotteid ning dlesandeid.

Lisaks on koolitustel osalejatel voimalik saadakk@ajalikke digusakte vene keeles,
koolitaja poolt tehtud mitteametlikus tblkes, agal&adida alla Riigi Teatajas avadatud
oigusakte, PShilisemad on naiteks

Eesti finantsaruandluse standard: Raamatupidaraaaus (RPS
https://www.riigiteataja.ee/akt/115032019012) jaJRT
(https:/lwww.riigiteataja.ee/akt/120122018011)

RHM ja VV méaarused www.riigiteataja.ee

TLS )https://lwww.riigiteataja.ee/akt/11903201908#)g vastavad VV maarused
Ariseadustik (OU ja AS osaitps://www.riigiteataja.ee/akt/128022019010




TuMS https://www.riigiteataja.ee/akt/1190320191 {@Bvastavad rakendusmaarused

KMS https://www.riigiteataja.ee/akt/1291120180G9vastavad rakendusmaarused

Rahapesu ja terrorismi rahastamise tokestamiseisead
https://www.riigiteataja.ee/akt/113032019126

Isiku andmekaitse regulatsioon vt aki.ee

NOUDED OPINGUTE LOPETAMISEKS, SH HINDAMISMEETOD JA -
KRITEERIUMID

Vastav moodul loetakse labinuks, kui koolitatavadsalenud koigist loengutest ning
edukalt on lahendatud jookvad Ulesanded voi |6pst@iitanud.

Hindamismeetod Hindamiskriteerium

Kompleksilesande lahendamine (nt. on digesti kirjendanud enamik
tehingute kirjendamine ja bilanssi majandustehinguid

koostamine; deklaratsiooni taitmine) koostatud bilansis on kajastatud enamik
majandustehinguid diges kirjes

Testikiisimustele vastamine Vastab digesti 3/4 testikiisimustele

Ulesande lahendamine Ulesande lahenduses ei ole Fatal Error-it
ehk johkramat viga. Korrigeerimist vajavad
puudused on lubatud nagu ka
raamatupidaja tosielus

Praktikumil antud tlesande taitmine Suudab iseseisvalt tulla toime andmete
sisestamisega. Lubatud on mitteolulises
mahus abi kiisimine

KOOLITUSE LABIMISEL VALJASTATAV DOKUMENT

Koolituse dpivaljundeid omandanud ning hindamidenéd dppijale valjastatakse
tunnistus.

Hindamisel mitteosalenud vdi hindamist mittelabirdympijale valjastatakse tdend. Téend
valjastatakse vastavalt osaletud kontakttundidalaykuid mitte juhul, kui dppija osales
vahem kui pooltes tundides.

KOOLITAJA KOMPETENTSUST TAGAVA KVALIFIKATSIOONI VOI OPI-



VOI TOOKOGEMUSE KIRJELDUS

Koolitajad peavad omama erialast haridust ja koggnolema aktiivselt tegutsenud ja
tegutsevateks Opetatavas valdkonnas ning omamaveastulist kogemust, mida nad on
voimelised tdestama. OU Kardis meeskond ja kaaadtewolitajad ning ndustajad on
kohustatud end pidevalt tdiendama, osaledes idéusiel, tutvudes valdkonna uuemate
arengute ja teoreetiliste materjalidega ning kakegaaadud teadmisi koolituste
regulaarseks uuendamiseks.

Oppekava kinnitamise aeg
20.09.2019



