Maksuspetsialist, tase 5 jatkuoppe oppekava
RAKENDUSKAVA (2016)
Mittestatsionaarne 6ppevorm

P6hiopingute moodulid:

Mooduli nr

MOODULI NIMETUS Maht dppenidalates /EKAP

1 Karjaari planeerimine ja ettevotlus 5 EKAP

Eesmark: Opetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime oma karjdari planeerimisega kaasaegses majandus-, ettevGtlus- ja tookeskkonnas, lahtudes elukestva Gppe pShimotetest.

Nouded mooduli alustamiseks: puuduvad

Opetajad:

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Mooduli teemad (maht)

Hindamismeetodid ja
lilesanded

Oppemeetodid

moistab oma vastutust teadlike
otsuste langetamisel elukestvas

karjaariplaneerimise protsessis (1)

anallilsib iseseisvalt enda
isiksust ja kirjeldab oma
tugevusi ja norkusi;

annab hinnangu oma kutse,
eriala ja ametialase
ettevalmistuse ning enda
to6turul rakendamise
vOimaluste kohta
anallilsib iseseisvalt
informatsiooni to6turu,
erialade ja
Oppimisvoimaluste kohta
anallilsib iseseisvalt
informatsiooni praktika- ja
téokohtade kohta
koostab iseseisvalt
elektroonilisi
kandideerimisdokumente,
Iahtudes dokumentide
vormistamise heast tavast:
CV, motivatsioonikiri,

1. Karjaari planeerimine
(0,5 EKAP)
1.1 Enesetundmine
maksuspetsialisti karjaari
planeerimisel
(Isiksuseomadused.
Vaartused, motivatsioon,
hoiak, véimed, oskused.
Eneseanaliiisi labiviimine
oma tugevate ja ndrkade
kiilgede valjaselgitamise
kaudu)
1.2 Oppimisvdimaluste ja
t66j6uturu tundmine
karjaari planeerimisel
(Haridustee:
Opimotivatsioon ja
elukestev Gpe.
Too6jouturg ja selle
muutumine.
Kutsestandardid, kutse ja

Praktiline kompleksilesanne
(infootsing praktikavGimaluste
kohta, vormistada
dokumendid ja kiri praktikale
kandideerimiseks, koostada
eneseanallils ldhtuvalt
praktika eesmarkidest,
individuaalse
praktikailesande pistitamine,
osalemine praktikale
kandideerimise intervjuus,
oma maksuspetsialisti eriala
Opingute eesmargistamine
kasutades GROW mudelit)

E-Spimappide loomise vdimaluste
tutvustamine (IGimitult
arvutidpetusega)

Eneseanaliiis lahtuvalt
raamatupidaja, tase 5
kutsestandardist

Infootsing té6vahenduskeskkondades
maksuspetsialisti erialal to6turu
vBimaluste kohta

Miniloeng kandideerimise protsessi
kohta praktilise todga dokumentide
vormistamise kohta

Rolliméng - tédintervjuu praktikakoha
taotlemiseks




sooviavaldus

valmistab iseseisvalt ette ja
osaleb naidistdointervjuul
koostab iseseisvalt endale
lGhi- ja pikaajalise
karjaariplaani

kutseoskused,
maksuspetsialisti eriala
naitel. T6dmotivatsioon.
1.3 Planeerimine ja
karjadriotsuste tegemine
(Karjaariplaneerimine kui
elukestev protsess.
Karjadriteenused ja
karjaarinGustamine.
Muutustega toimetulek.
Tébotsimine sh
praktikakoha leidmine:
allikad ja t66info otsimine,
kandideerimisdokumendid,
todintervjuu. Isikliku
karjaariplaani koostamine.
eesmarkide seadmine. Luhi-
ja pikaajaline karjaariplaan)

mdistab majanduse olemust ja
majanduskeskkonna toimimist (2)

anallilsib iseseisvalt oma
majanduslikke vajadusi,
Iahtudes ressursside
piiratusest;

anallisib iseseisvalt
turumajanduse toimimist
arvestades noudluse,
pakkumise ja
turutasakaaluga Gpitavas
valdkonnas

analidsib juhendi alusel
noudluse ja pakkumise
moju Uhe ettevotte toodete
miligi tulemustele
analliisib meeskonnatédna
Eestis kehtivaid otseseid ja
kaudseid makse ning nende
moju ettevotluskeskkonnale

2. Majandus

(0,5 EKAP)

2.1 Mina ja majandus
(Majanduslikud otsused.
Turg.

Raha, selle funktsioonid ja
omadused)

2.2 Piiratud ressursid ja
piiramatud vajadused
(Ressursid majanduses.
Majanduse pdhivalikud.
Alternatiivkulu. Erinevad
majandussisteemid)

2.3 Pakkumine ja ndudlus
(NGudlus. Pakkumine. Turu
tasakaal. Turuhind)

2.4 Maksud

(Riigi roll majanduses.

Otsesed ja kaudsed maksud.

Analiils etteantud toote
noudlust ja pakkumist
lahtudes kohalikust
ettevotluskeskkonnast
Praktiline t66
tuludeklaratsiooni
koostamine

Infootsing teabevéaravast

Praktiline tilesanne (oma nadala
kulutuste planeerimine, tegelike
kulutuste kaardistamine ja analiils)
Koitev loeng turumajanduse
toimimise ja turgu iseloomustavate
majandusnaditajate kohta
Ajuriinnak turumajanduse toimimise
kohta

Infootsing ja riihmat6o Eestis
kehtivate maksude kohta

Praktiline t66
(Naidistuludeklaratsiooni taitmine
etteantud andmete alusel)
Infootsing majandusinfo saamiseks




Opitavas valdkonnas

taidab etteantud andmete
alusel sh elektrooniliselt FIE
naidistuludeklaratsiooni
kasutab iseseisvalt
majanduskeskkonnas
orienteerumiseks riiklikku
infostisteemi e-riik

Riigieelarve tulud ja kulud)
2.5 Finantsasutused Eestis.
Finantsteenused.

motestab oma rolli
ettevGtluskeskkonnas (2)

analllsib meeskonnatéona
juhendi alusel
ettevotluskeskkonda Eestis,
Iahtudes Opitavast
valdkonnast

vordleb iseseisvalt [dhtuvalt
ettevotluskeskkonnast oma
vBimalusi tooturule
sisenemisel palgatéétajana
ja ettevétjana

kirjeldab juhendi alusel
vastutustundliku
ettevotluse pohimdtete
toimimist

analttsib meeskonnatdona
ihe ettevotte
majandustegevust ja seda
mojutavat
ettevotluskeskkonda
analiiisib meeskonnatéona
juhendi alusel
kultuuridevaheliste
erinevuste mdju ettevotte
majandustegevusele
kirjeldab ja analtisib
ettevotte driideed Gpitava
valdkonna niitel ja koostab
elektrooniliselt juhendi

3. Ettevétlus (1 EKAP)
3.1 Eesti ja kohalik
ettevotlus

(Ettevotluse olemus.
Ettevotluse areng ja olukord
Eestis

3.2 Ettevotja ja tootaja
(Ettevotja omadused.
Ettevotlusega kaasnevad
viljakutsed. Ariidee ja
ariplaani koostamise
pohimstted. Ettevotja ja
palgat6otaja erinevused)
3.3 Ettevotluskeskkond
(Poliitiline, majanduslik,
sotsiaalne, tehnoloogiline
keskkond)

Meeskonnatddna
kohaliku
ettevStluskeskkonna
analtis

Praktiline t66
ettevotluskeskkonna
vGimaluste
vordlusanaliils
toovotjana voi
ettevdtjana
Praktiline t66
vastutustundliku
ettevotluse pohimotete
kaardistamine
Gihistoovahendi (nt
Tricider) abil
Juhtumianaliiiis
meeskonnaté6na

kultuuridevaheliste
erinevuste moju
ettevotte
majandustegevusele
Opitava valdkonna
driidee tutvustus ja
esitlemine

Koitev loeng ettevétluse alustest
Infootsing
ettevdtluskeskkonna/ettevétiustoetus
te kohta

Mdéttekaart — palgatdotaja ja ettevotja
vGimalused to6turule sisenemiseks
Arutelu ettevGtluskeskkonnast ja
mojust ettevGtte majandustegevusele
Veebitahvel kultuurideerinevuste
mojust ettevGtte majandustegevusele
Néidisariplaani koostamine
elektrooniliselt (I6imitud
arvutiopetusega)




alusel driplaani

Elektroonilise ariplaani
koostamine juhendi
alusel

kasutab oma Gigusi ja tdidab oma
kohustusi tookeskkonnas toimimisel
(3,4,5)

loetleb ja selgitab
iseseisvalt tootervishoiu ja
té6ohutuse pohilisi
suundumisi, lahtudes
riiklikust strateegiast
loetleb ja selgitab
iseseisvalt to6andja ja
tootajate pdhilisi digusi ning
kohustusi ohutu
tookeskkonna tagamisel ja
selgitab riskianallsi
olemust

eristab ja kirjeldab
meeskonnatddna
tookeskkonna Gldist
flusikalisi, keemilisi,
bioloogilisi,
pstihhosotsiaalseid ja
flsioloogilisi ohutegureid ja
meetmeid nende
vdahendamiseks

tunneb dra to6dnnetuse ja
loetleb iseseisvalt [3htuvalt
seadustes satestatust
téo6taja Gigusi ja kohustusi
seoses tooOnnetusega
kirjeldab meeskonnatdéna
tulekahju ennetamise
vOimalusi ja enda tegevust
tulekahju puhkemisel
tookeskkonnas

analiiisib meeskonnatddna

4. Tootervishoid ja
tooohutus (0,5 EKAP)

4.1 Sissejuhatus
tookeskkonda
(Tookeskkonnaga tegelevad
struktuurid. T66voime
sailitamise olulisus)

4.2 Tookeskkonnaalane t66
korraldus

(Tobandja ja tootaja Gigused
ja kohustused. Riskianaltils)
4.3 T6okeskkonna
ohutegurid

(Tookeskkonna ohutegurid.
Meetmed ohutegurite mdju
vdahendamiseks)

4.4 Tookeskkonnaalane
teave

(Erinevad
tookeskkonnaalase teabe
allikad)

4.5 T666nnetused
(To6dnnetuse maiste.
Oigused ja kohustused
seoses t66ONnnetusega)

4.6 Tule- ja elektriohutus.
(Kaitumine ohuolukorras.
Tulekahju ennetamine.
Tegutsemine tulekahju
puhkemisel. Elektriohutus)
5. Tootamise Giguslikud
alused (1 EKAP)

Kompleksilesanne
maksuspetsialisti
tookeskkonna ja
tookorralduse analiiis,
tookeskkonna riskide
hindamine, analiis
to6ohutust puudutavate
dokumentide loomise,
allkirjastamise ja
sdilitamise kohta
Praktiline t66
(kaardistada erinevused
toolepingu,
toovGtulepingu ja
kasunduslepingu vahel)
Raport arutelust
dokumendihalduse
vajalikkusest
organisatsioonis
Praktikakoha taotlus e-
kirjana

Infootsing riikliku tootervishoiu ja
tooohutuse strateegiast

tooandja ja tootaja pohidiguste ja
kohustuste kohta téokeskkonna
tagamisel

Rihmatodna mdttekaardi loomine
tookeskkonna ohutegurite kohta.
Protsessi skeemi joonistamine
tegevusest tulednnetuse korral (koolis
olemasolevate ohutusjuhendite alusel
Juhtumianallits té6seadusandluse
teemal

Arutelu (erinevused todlepingu,
toovetulepingu ja kdsunduslepingu




tootervishoiu ja
té6ohutusealast
informatsiooni erinevatest
allikatest juhtumi naitel
kasutab iseseisvalt
elektroonilist
tdélepinguseadust
tdélepingu sélmimisel,
tébaja ja puhkuse
korraldamisel

anallilsib iseseisvalt
téolepingu, to6votulepingu
ja kdsunduslepingu pohilisi
erinevusi to6taja ja
ettevOtja vaatest
analldsib meeskonnatéona
too6taja Gigusi, kohustusi ja
vastutust sisaldavaid
organisatsioonisiseseid
dokumente

arvestab iseseisvalt ajatoo,
tukitoo ja
majandustulemustelt
makstava tasu bruto- ja
netopalka ning ajutise
toovBimetuse hivitist
kirjeldab iseseisvalt
asjaajamise ja
dokumendihalduse tdhtsust
organisatsioonis;

koostab ja vormistab
iseseisvalt elektroonilise
algatus- ja vastuskirja ning
e-kirja sh allkirjastab
digitaalselt

kirjeldab iseseisvalt

5.1 Lepingulised suhted t66
tegemisel

(Lepingu mdiste. Lepingute
s6lmimine, muutmine ja
I6petamine. Lepingute liigid.
Toolepingu mdiste ja sisu.
Varalise vastutuse
kokkulepe. Toovaidluste
lahendamine. Teenuste
osutamine kdsunduslepingu
ja toéovotulepinguga.
To6tamine avalikus
teenistuses. T66tamine
valisriigis: valisriigi seaduste
kohaldamine tootajale,
maksude arvestus ja
tasumine. Kollektiivsed
téosuhted ja
kollektiivleping. ToOtajate
usaldusisik. Kollektiivne
tootdli.)

5.2 Tookorraldus
(To6andja kehtestatud
reeglid tookorraldusele.
Ametijuhend.

Tooaeg ja selle korraldus:
téonorm, lletunnitoo,
006t00, riigipthal tehtav t60,
valveaeg, t00 tegemise aja
ja 00t00 piirang,
to6pdevasisene vaheaeg,
igapdevane puhkeaeg,
iganadalane puhkeaeg.
Lahetus.

Puhkuse korraldamine,
puhkuse liigid: pdhipuhkus,
vanemapuhkused,




dokumentide sdilitamise
vajadust organisatsioonis ja
seostab seda isiklike
dokumentide séilitamisega.

Oppepuhkus. Puhkuse
tasustamine ja kasutamata
puhkuse hiivitamine)

5.3 T66 tasustamine ja
sotsiaalsed tagatised
(Tootasus kokkuleppimine,
tootasu alammaar. Tootasu
arvutamise viisid (ajat6o,
tukitoo, tulemustasu). T6o
tasustamine Uletunnitoo,
66t00, riigipihal tehtava t66
ja valveaja korral. To6tasu
maksmise kord. To6tasult
kinnipeetavad maksud ja
maksed. Ajutise
té6vGimetuse liigid,
toovdimetusleht.
To6tuskindlustushivitis.
Vanemahuvitis. Riiklik
pension)

6. Asjaajamine ja
dokumendihaldus (0,5
EKAP)

6.1 Asjaajamine ja
dokumendihaldus
organisatsioonis
(Dokumentide haldamise
vajalikkus. Organisatsiooni
sisemist todkorraldust
reglementeerivad
alusdokumendid (naiteks
asjaajamiskord,
dokumentide loetelu)

6.2 Dokumentide loomine
(vt. teema planeerimine ja
karjaariotsuste tegemine)
(Uldnduded dokumentidele.




Dokumendi elemendid.
Dokumentide liigid.
Dokumendiplank.
Dokumendiplankide liigid.
Kiri.

Kirja elemendid. Kirja
loomine.
Tekstitootlusprogrammi
kasutamine dokumentide
vormistamisel. E-kiri. E-kirja
elemendid. E-kirja
esitusvorm. E-kirja loomine.
E-posti haldamine)

6.3 Dokumentide, sh
digitaaldokumentide
sdilitamine

(Dokumentide hoidmise ja
sailitamise vajalikkus,
sailitustahtajad).

kaitub vastastikust suhtlemist
toetaval viisil (6)

kasutab keerukates ja
muutuvates
suhtlemissituatsioonile
sobivat verbaalset ja
mitteverbaalset suhtlemist
kasutab keerukates ja
ootamatutes
suhtlemissituatsioonides
erinevaid
suhtlemisvahendeid, sh
jargib telefoni- ja
internetisuhtluse head tava;
anallusib enda ja
grupiliikkmete kditumist ning
jargib tldtunnustatud
kditumistavasid

juhib juhendi alusel

7. Suhtlemise alused (1
EKAP)

6.1 Suhtlemine.
(Verbaalne ja
mitteverbaalne suhtlemine.
Ametlik ja mitteametlik

suhtlemine. Telefonisuhtlus.

Internetisuhtlus ja
suhtlusvérgustikud.
Kultuuridevahelised
erinevused ja nende
arvestamine
suhtlemissituatsioonides.
Suhtlemisbarjaar ja selle
Gletamise vGimalused)
7.2 Kditumine
suhtlemissituatsioonides
(Tooalase kaitumise etikett.

Kompleksilesanne
(maksuspetsialisti tooga

seotud rollimang, mis sisaldab

nii otsest kui telefonivestlust
eesti ja inglise keelse
kliendiga)

Koitev loeng suhtlemise aluste kohta

Videoanaliis klienditeeninduse
situatsioonide kohta

Tutvumine teeninduse e-
kdsiraamatuga

Rihmatoona klienditeeninduse heade
tavade sdnastamine probleemide
lahendamisel

Loeng probleemi-lahendamise
metoodikast

Rollimang td0os ettetulevate




eesmargipdraselt Positiivse mulje loomine. situatsioonide lahendamiseks
vaikesearvulist meeskonda Konfliktid ja veaolukorrad,

todalaste probleemide nende ennetamine ja e Praktiline t66 (Klienditeenindus
looval lahendamisel juhtimine. Grupp ja telefonisuhtluses)
e analiisib juhendi alusel meeskond).
kultuurilisi erinevusi 7.3 Klienditeenindus e Praktiline t66 (e-kirja kirjutamine
suhtlemisel (Teeninduslik mottekultuur. vastavalt e-kirja standardile)
e analiilsib juhendi alusel Klient ja teenindaja.
enda ja teiste Kliendikeskse teeninduse
teeninduskultuuri, pohimotted. Teeninduseks
teenindushoiakuid ja — vajalikud hoiakud ja
oskusi oskused. Teenindusprotsess.
e lahendab iseseisvalt Erinevad teenindus-
erinevaid sh muutuvaid situatsioonid ja nende
teenindussituatsioone, lahendamine)

Iahtudes kliendikeskse
teeninduse pdhimotetest.

Iseseisev t66 moodulis:
(eesmdrk, teema, vajadusel
hindamine)

1. Tutvub Spimapi loomise vdoimalustega ja loob dpimapi.

2. Vormistab praktikale kandideerimiseks vajalikud dokumendid (sooviavaldus, CV, motivatsioonikiri).
3. Tutvub too6tervishoiu ja tédohutuse materjalidega Todinspektsiooni kodulehel.

4. Loeb mottega teeninduse e-kdsiraamatut.

Mooduli hinde kujunemine
(hindamisjuhend, hindamiskorraldus,
hindamisiilesanded)

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt.

Hindamise eelduseks on aruteludes osalemine.

Mooduli hinne kujuneb elektroonilise dpimapi (34) ja selle esitluse alusel (35): praktiline kompleksilesanne (infootsing praktikavGimaluste
kohta, vormistada dokumendid ja kiri praktikale kandideerimiseks, koostada eneseanaliilis lahtuvalt praktika eesmarkidest, individuaalse
praktikailesande pistitamine, osalemine praktikale kandideerimise intervjuus, maksuspetsialisti eriala Gpingute eesmargistamine kasutades
GROW mudelit ( 1,2, 3,4, 5, 6, 7)); anallilis etteantud toote ndudluse ja pakkumise kohta lahtudes kohalikust ettevotluskeskkonnast, (8,9,
10,11); praktiline t66 tuludeklaratsiooni koostamine (12); infootsing teabevaravast (13); kompleksiilesanne maksuspetsialisti tookeskkonna ja
tookorralduse analliUs, tookeskkonna riskide hindamine, analiilis to6ohutust puudutavate dokumentide loomise, allkirjastamise ja sdilitamise
kohta (14, 15, 16, 17, 18, 19); praktiline t66 (kaardistada erinevused t66lepingu, to6votulepingu ja kdsunduslepingu vahel (20, 21, 22, 23));
raport arutelust dokumendihalduse vajalikkusest organisatsioonis (24); praktikakoha taotlus e-kirjana (25, 26); kompleksiilesanne
(maksuspetsialisti tooga seotud rollimang, mis sisaldab nii otsest kui telefonivestlust eesti ja inglise keelse kliendiga) (27, 28, 29, 30, 31, 32, 33));

Hindekriteeriumid

Moodul loetakse arvestatuks, kui &pilane:
1. anallusib iseseisvalt enda isiksust ja kirjeldab oma tugevusi ja ndrkusi
2. annab hinnangu oma kutse, eriala ja ametialase ettevalmistuse ning enda t66turul rakendamise voimaluste kohta
3. analiiisib iseseisvalt informatsiooni to6turu, erialade ja dppimisvéimaluste kohta




vk

16.

17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.
27.
28.

29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.

anallitsib iseseisvalt informatsiooni praktika- ja to6kohtade kohta

koostab iseseisvalt elektroonilisi kandideerimisdokumente sh: CV, motivatsioonikiri, sooviavaldus, lahtudes dokumentide vormistamise
heast tavast

valmistab iseseisvalt ette ja osaleb naidistdointervjuul

koostab iseseisvalt endale liihi- ja pikaajalise karjaariplaani

anallisib iseseisvalt oma majanduslikke vajadusi, Iahtudes ressursside piiratusest

anallilsib iseseisvalt turumajanduse toimimist, arvestades ndudluse, pakkumise ja turutasakaaluga dpitavas valdkonnas

. anallusib juhendi alusel ndudluse ja pakkumise mdju Uhe ettevdtte toodete muigitulemustele

. analtusib meeskonnatdona Eestis kehtivaid otseseid ja kaudseid makse ning nende mdju ettevGtluskeskkonnale Gpitavas valdkonnas

. taidab etteantud andmete alusel, sh elektrooniliselt FIE ndidistuludeklaratsiooni

. kasutab iseseisvalt majanduskeskkonnas orienteerumiseks riiklikku infoslisteemi , e-riik”

. loetleb ja selgitab iseseisvalt tootervishoiu ja todohutuse pohilisi suundumisi, Iahtudes riiklikust strateegiast

. loetleb ja selgitab iseseisvalt td6andja ja todtajate pohilisi Sigusi ning kohustusi ohutu tookeskkonna tagamisel ja selgitab riskianalldsi

olemust

eristab ja kirjeldab meeskonnatddna to6keskkonna ildisi fuusikalisi, keemilisi, bioloogilisi, psiihhosotsiaalseid ja flisioloogilisi
ohutegureid ja meetmeid nende viahendamiseks

tunneb ara t666nnetuse ja loetleb iseseisvalt Idhtuvalt seadustes satestatust té6taja digusi ja kohustusi seoses to60nnetusega
kirjeldab meeskonnatddna tulekahju ennetamise vGimalusi ja enda tegevust tulekahju puhkemisel téokeskkonnas

analiiisib meeskonnatddna erinevates allikate té6tervishoiu ja to6ohutusalast informatsiooni juhtumi naitel

kasutab iseseisvalt elektroonilist to6lepinguseadust t66lepingu sdlmimisel, té6aja ja puhkuse korraldamisel

anallilsib iseseisvalt toolepingu, té6votulepingu ja kdasunduslepingu pdhilisi erinevusi tootaja ja ettevotja vaatest

analitsib meeskonnatdona tootaja Oigusi, kohustusi ja vastutust sisaldavaid organisatsioonisiseseid dokumente

arvestab iseseisvalt ajato0, tikitdo ja majandustulemustelt makstava tasu bruto- ja netopalka ning ajutise toovdimetuse hivitist
kirjeldab iseseisvalt asjaajamise ja dokumendihalduse tahtsust organisatsioonis

koostab ja vormistab iseseisvalt elektroonilise algatus- ja vastuskirja ning e-kirja, sh allkirjastab digitaalselt

kirjeldab iseseisvalt dokumentide sailitamise vajadust organisatsioonis ja seostab seda isiklike dokumentide sailitamisega
kasutab keerukates ja muutuvates suhtlemissituatsioonile sobivat verbaalset ja mitteverbaalset suhtlemist

kasutab keerukates ja ootamatutes suhtlemissituatsioonides erinevaid suhtlemisvahendeid, sh jargib telefoni- ja internetisuhtluse head
tava

analiisib enda ja grupiliikmete kaditumist ning jargib tGldtunnustatud kditumistava

juhib juhendi alusel eesmargiparaselt vaikesearvulist meeskonda to6alaste probleemide looval lahendamisel

anallitsib juhendi alusel kultuurilisi erinevusi suhtlemisel

anallitsib juhendi alusel enda ja teiste teeninduskultuuri, teenindushoiakuid ja —oskusi

lahendab iseseisvalt erinevaid sh muutuvaid teenindussituatsioone, lahtudes kliendikeskse teeninduse pohimdtetest

Opimapp sisaldab siistematiseeritud dokumente, eneseanaliilisi ja on vormistatud vastavalt kooli kirjalike to6de koostamise juhendile
esitlus vastab esitluse heale tavale




Kasutatav 6ppekirjandus
/éppematerjal

Opilasele iseseisvaks t66ks vajalik materjal:
Ettevdtluse alused. Oppematerjal. SA Innove, 2007
Portfoolio kursuse ajaveeb (http://portfooliokursus.wordpress.com/lugemismaterjal-1/erinevad-e-portfoolio-tarkvarad-tuubid-standardid/).

Tooinspektsiooni kodulehekiilg (http://www.ti.ee).

Teeninduse Aabits (e-kdsiraamat, http://heateenindus.ee/kasiraamat)

Karjaariinfoportaal www.rajaleidja.ee
Ettevdtlusarendamise Sihtasutus www.eas.ee

Rahandusministeerium www.fin.ee
Maksu- ja tolliamet www.emta.ee

Mooduli nr

MOODULI NIMETUS

Maht dppenidalates /EKAP

2

Klientide ndustamine

26 EKAP, sh praktika 6 EKAP

Eesmark: Opetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime klientide suulise ja kirjaliku ndustamisega maksustamise kiisimustes lahtudes normatiiv- ja digusaktide nduetest

Nouded mooduli alustamiseks: puuduvad

Opetajad: Viktor Arhipov, Janek Keskkiila, Tonis Elling, Merit Valgjarv, Sigrid Polli, Kersti Karuse-Veebel, Mare Muskat, Anne Maisvee

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Mooduli teemad (maht)

Hindamismeetodid ja
lilesanded

Oppemeetodid

e noustab kliente siseriiklikes
maksualastes kiisimustes
Iahtudes Gigus- ja
normatiivaktidest

e ndustab kliente rahvusvahelise
maksustamise klisimustes
lahtudes Bigus- ja
normatiivaktidest

e rakendab klientide ndustamisel
teenindusstandardeid

e loob ja menetleb
maksustamisega seotud

e anallitisib meeskonnatééna
maksudiguslike
kohtulahendeid lahtudes
Oigus- ja normatiivaktidest

e vormistab sh praktikal
arvamuse siseriiklike
maksudiguslike klisimuste
kohta lahtudes digus- ja
normatiivaktidest

e anallitisib meeskonnatdéna
sh praktikal eesti ja inglise
keeles juhtumeid otseste
maksude valdkonnas

2.

Klientide teenindamine

ning suuline ja kirjalik

ndustamine siseriiklikes

maksualastes

kiisimustes:
Maksusisteem ja
maksukorraldus, 3 EKAP,
sh praktika 1 EKAP
Maksud ja maksed, 9
EKAP, sh praktika 2 EKAP
Isikuandmete kaitse, 2
EKAP

Klientide teenindamine
ning suuline ja kirjalik

test EV maksuslisteemi ja
maksukorralduse kohta
viimase 5 aasta jooksul
joustunud Maksu- ja
Tolliameti ja ettevotte voi
fGdsilise isiku vahel
maksuvaidluse (tulumaks,
sotsiaalmaks, kdibemaks
jt) Riigikohtu lahendi
analis
meeskonnatddna
juhtumianaliisid otseste
ja kaudsete maksude
valdkonnas

referaat rahvusvahelise

loengud EV maksuslisteemist,
maksukorraldusest, maksuseadustest
ja isikuandmetekaitsest

tilesannete lahendamine maksude ja
maksete arvutamise kohta
juhtumianalilsid maksustamise
teemal (nii otsesed kui kaudsed
maksud)

loengud, diskussioonid ja kaasuste
lahendamine rahvusvahelise
maksustamise valdkonnas

praktiliste teenindussituatsioonide
labimangimine

naidisdokumentide tditmine ja
koostamine nii eesti kui inglise keeles
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http://portfooliokursus.wordpress.com/lugemismaterjal-1/erinevad-e-portfoolio-tarkvarad-tuubid-standardid/
http://www.ti.ee/
http://heateenindus.ee/kasiraamat

haldusakte, dokumente ja

ametikirju oma padevuse piires

e analiilisib meeskonnatddna
sh praktikal eesti ja inglise
juhtumeid kaudsete maksude
valdkonnas

e vormistab arvamuse
rahvusvahelise maksustamise
kiisimuste kohta lahtudes
rahvusvahelise maksustamise
alustest

e viib |3bi sh praktikal eesti ja
inglise keeles kliendivestluse
planeerides iseseisvalt
vestluse kaiku

e vormistab ja menetleb sh
praktikal keeleliselt ja
tehniliselt korrektseid
dokumente eesti ja inglise
keeles arvestades head tava
ja kutse-eetikat

noustamine lihtsamates
rahvusvahelise
maksustamise
kisimustes:

e Rahvusvahelise

maksustamise
pOhimdtted, 3 EKAP, sh
praktika 1 EKAP

3. Dokumenteerimine
e Maksudokumendid ja

nende vormistamine, 3
EKAP, sh praktika 1 EKAP

e |nfoslisteemid, 2 EKAP, sh

praktika 1 EKAP

Ndustamisprotsess, 2
EKAP
Erialane inglise keel, 2
EKAP

maksustamise
puudutaval teemal
rolliméng juhendi alusel
praktikaaruande
kaitsmine

erialase sonastiku
loomine eesti-inglise-
eesti keeles

arutelud mooduli teemadel inglise

keeles

Iseseisev t66 moodulis:
(eesmdrk, teema, vajadusel
hindamine)

Oppekirjanduse labi tédtamine, praktiliste tdéde ja enesekontrolli testide sooritamine, erinevate juhtumianaliiiiside ning referaadi

ettevalmistamine.
Teema l
Teema 2

Referaat voi essee mdnel rahvusvahelist maksustamist puudutaval teemal (20 tundi)
Soovitusliku kirjandusega tutvumine/labitoétamine (16 tundi)

Teema 3

Kaasusepdhiste probleemide lahendamine.

Kompleksiilesande lahendamine, dokumentide koostamine ja kaitsmine.

Teema 4
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Mooduli hinde kujunemine
(hindamisjuhend, hindamiskorraldus,
hindamisiilesanded)

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt. Hindamise eelduseks on aruteludes ja messkonnat66s osalemine, erinevate praktiliste todde
(juhtumianalllside) esitamine lavendi tasemel ja etteantud mahus praktika sooritamine.

Hindekriteeriumid

Moodul loetakse arvestatuks, kui dpilane:

analiiisib meeskonnatddna maksudiguslike kohtulahendeid ldhtudes Gigus- ja normatiivaktidest

vormistab sh praktikal arvamuse siseriiklike maksudiguslike kiisimuste kohta lahtudes digus- ja normatiivaktidest

anallitisib meeskonnatddna sh praktikal eesti ja inglise keeles juhtumeid otseste maksude valdkonnas

anallitisib meeskonnatddna sh praktikal eesti ja inglise juhtumeid kaudsete maksude valdkonnas

vormistab arvamuse rahvusvahelise maksustamise kiisimuste kohta lahtudes rahvusvahelise maksustamise alustest

viib 1abi sh praktikal eesti ja inglise keeles kliendivestluse planeerides iseseisvalt vestluse kaiku

vormistab ja menetleb sh praktikal keeleliselt ja tehniliselt korrektseid dokumente eesti ja inglise keeles arvestades head tava ja kutse-
eetikat

Noukrwnek

Kasutatav 6ppekirjandus

Opilasele iseseisvaks to6ks vajalik materjal:

/Bppematerjal Valdkonnaalased Gigusaktid: maksukorralduse seadus, kdibemaksuseadus, tulumaksuseadus, sotsiaalmaksuseadus, tolliseadustik,
maamaksuseadus, hasartmangumaksuseadus, raskeveokimaksuseadus, kohalike maksude seadus
Teema 1
Viktor Arhipov. Maksundus: loengumaterjal. Tallinn, Tallinna Majanduskool, 2012.
Viktor Arhipov. Maksunduse loengukonspekt I. Tallinna Majanduskool 2014 (http://materjalid.tmk.edu.ee/viktor arhipov/)
Viktor Arhipov. Maksunduse loengukonspekt Il. Tallinna Majanduskool 2014 (http://materjalid.tmk.edu.ee/viktor arhipov/)
Tonis Elling . Kdibemaks.
Teema 2
Lasse Lehis. Maksudigus. Kirjastus Juura. Tallinn, 2012
Ben Terra, Peter Wattel. Euroopa maksudigus. Kluwer, Deventer, 2008
Maksu- ja Tolliameti kodulehel rubriigis ,,Rahvusvaheline maksustamine” avaldatud materjalid
Maksumaksja ja Juridica ajakirjades avaldatud rahvusvahelist maksustamist puudutavad artiklid
OECD mudellepingu kommentaarid, viimased taiendused 2010 (Model Tax Convention on Income and on Capital)
Teema 3
Maksukorralduse seaduse seletuskiri (leitav www.fin.ee)
Riigikohtulahendid.
Oigusaktide eelndud ja nende seletuskirjad.
Teema 4
Enno Selirand videoloeng enesekehtestamisest
Anti Kidron. Suhtlemine. Mondo. Tallinn 2004

Mooduli nr

MOODULI NIMETUS Maht dppenidalates /EKAP
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http://materjalid.tmk.edu.ee/viktor_arhipov/
http://materjalid.tmk.edu.ee/viktor_arhipov/
http://www.fin.ee/
https://www.youtube.com/watch?v=9MXOn0I5QTU&spfreload=10

3

MAKSUMENETLUSE LABIVIIMINE

20 EKAP, sh praktika 10 EKAP

Eesmark: dpetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime maksumenetluse labiviimisega vastavalt digusaktidele ja juhendmaterjalidele

No6uded mooduli alustamiseks: puuduvad

Opetajad: Kerly Randlane, Maris Miannik-Gaite Cruz, Anne Maisvee

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Mooduli teemad (maht)

Hindamismeetodid ja
iilesanded

Oppemeetodid

e rakendab menetlusprotsessis
haldus- ja maksumenetluse
pohimd&tteid Iahtudes
maksuhalduri digustest ja
kohustustest

e  koostab ja kontrollib
algdokumente,
arvestusregistreid ning
raamatupidamisaruandeid
kasutades raamatupidamist
reguleerivaid digusakte

e seostab
maksustamisjuhtumeid,
kohtupraktikat, MTA juhendeid
maksuriskide,
raamatupidamisandmete ja
petuskeemidega

e osaleb lihtsamate kontrollide
puhul tuvastusmenetluse
toimingute labiviimises
vastavalt digus- ja
normatiivaktidele

analltsib maksumenetluse
labiviimist Iahtudes
kehtivatest digus- ja
normatiivaktidest

leiab aruannete ja kogutud
dokumentide p&hjal sh
praktikal vdimalikke
riskifaktoreid ja vastuolusid,
hindab finantsseisu ja teeb
selle pdhjal jareldusi

analiisib juhendi alusel sh
praktikal raamatupidamises
kajastatud
majandussiindmusi ldhtudes
Oigus- ja normatiivaktidest
ning kutse-eetikast

anallitsib juhendi alusel
meeskonnatdona sh praktikal
kohtupraktika juhtumit

analliisib sh praktikal
lihtsamate kontrollide
labiviimiseks kogutud
téendusmaterjale ja annab nii
eesti ja inglise keeles
tagasisidet taasesitatavas

1. Maksumenetluse
labiviimine, 16 EKAP, sh
praktika 10 EKAP:

e Maksudeklaratsioonide
Oigsuse kontrollimine ja
analtiside labiviimine

e Tagastusnduete ja
tasaarvelduste
esitamine ning
menetlemine

2. Muudatused

raamatupidamises, 2 EKAP

3. Erialane inglise keel, 2

EKAP

praktiliste tGlesannete
lahendamine
kodulugemise kontroll
grupitéona valmiv
referaat

kirjalik arvestustoo
praktikaaruande
kaitsmine

rollimang juhendi alusel
inglise keeles

Loengud ja diskussioonid mooduli
teemadel

Rihmatood ja kaasuspdhiste
Glesannete lahendamine
Teemakohaste tekstide lugemine ja
kokkuvotete tegemine, kiisimustele
vastamine, Ulesannete tegemine
inglise keeles
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vormis

e  koostab sh praktikal
maksumenetlusega
dokumentide projekte

Iseseisev t66 moodulis:
(eesmdrk, teema, vajadusel
hindamine)

Temaatiliste publikatsioonide ja riigikohtulahendite ldbit66tamine. KaasuspGhiste Ulesannete lahendamine. Valdkonna aktuaalsel teemal
referatiivse kodutdo ettevalmistamine ja esitluse koostamine.

Mooduli hinde kujunemine
(hindamisjuhend, hindamiskorraldus,
hindamisiilesanded)

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt. Hindamise eelduseks on aruteludes ja grupitdddes osalemine, erinevate praktiliste Glesannete
lahendamine lavendi tasemel ja etteantud mahus praktika sooritamine.

Hindekriteeriumid

Moodul loetakse arvestatuks, kui dpilane:

1. analtisib maksumenetluse ldbiviimist Iahtudes kehtivatest Gigus- ja normatiivaktidest

2. leiab aruannete ja kogutud dokumentide pdhjal sh praktikal véimalikke riskifaktoreid ja vastuolusid, hindab finantsseisu ja teeb selle pdhjal
jareldusi

3. analiiisib juhendi alusel sh praktikal raamatupidamises kajastatud majandussiindmusi lahtudes digus- ja normatiivaktidest ning kutse-
eetikast

4. anallisib juhendi alusel meeskonnatddna sh praktikal kohtupraktika juhtumit

5. analiiisib sh praktikal lihtsamate kontrollide ldbiviimiseks kogutud téendusmaterjale ja annab nii eesti ja inglise keeles tagasisidet
taasesitatavas vormis

6. koostab sh praktikal maksumenetlusega dokumentide projekte

Kasutatav 0ppekirjandus
/dppematerjal

Opilasele iseseisvaks td6ks vajalik materjal:

Maksukorralduse seadus.

Lehis, L. Maksumenetlus. Kirjastus: Juura, 2012

Pilv, A., Kergandberg, E., Lentsisus, M. Maksumenetlus. Kirjastus: Aripdev. 2006
Raamatupidamise seadus.

Raamatupidamise Toimkonna juhendid

Valik6épingute moodulid:

Opilane valib valikdpingute moodulid, kogumahuga 9 EKAP, millest iiheks on vene keel tasemel A2 v&i B1 ning teised vastavalt oma siivendatud huvi ja
edasist tooalast tegevust silmas pidades.
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Valikmooduli nr

MOODULI NIMETUS

Maht dppenidalates /EKAP

1

ERIALANE VENE KEEL A2 TASEMEL

4 EKAP

Eesmark: dpetusega taotletakse, et dpilane omandab erialases vene keeles A2 taseme suheldes nii suuliselt, kui ka kirjalikult maksunduse valdkonnas

Nouded mooduli alustamiseks: puuduvad

Opetajad: Lilia Kno3-Krjukov, Oilme Saul

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Mooduli teemad (maht)

Hindamismeetodid ja
iilesanded

Oppemeetodid

e  Suhtleb suuliselt igapdeva- ja
tooalastes situatsioonides
kasutades maksundusalast
sGnavara A2 tasemel

e  Koostab ametlikke kirju ning
muid dokumente erialases vene
keeles

e Sonastab selged vastused
erialastele kiisimustele
kasutades sobilikku
maksundusega seotud
sdnavara.

e Kasutab suhtluses lihtsamaid
lauseid ja sageli kasutatavaid
valjendeid, mis seostuvad
maksunduse valdkonnaga
vastavalt Oigekeelsuse
reeglitele

e Suhtleb kirjalikult tooalastes
olukordades, mis nduavad
lihtsamat infovahetust
tuttavatel ja rutiinsetel
maksundusega seotud
teemadel vastavalt
Oigekeelsuse reeglitele

e Vastab maksunduse alastele
kiisimustele lihtsamate fraaside
ja lausete abil

Erialase vene keel tasemel
A2, 4 EKAP

e  Maksud ja maksed

e Klientide teenindamine
e  Ametialane kirjavahetus

Praktilised t66d (suulised
ja kirjalikud tilesanded
vastava sOnavara
omandamiseks ja selle
kinnistamiseks ning vene
keele reeglite
kordamiseks ja
kinnistamiseks; t66
erialase tekstiga;
dokumentide koostamine
esitatud situatsioonide
pohjal; dialoogide,
esinemiste, sonavottude,
presentatsiooni
koostamine ja
ettekandmine)

Individuaalne t66 erinevate
tekstidega.

Kontrolltéo ja tunnikontroll sdnavara
ja Gigekirja reeglite kasutamisest.
Diskussioonid ning dialoogid
erinevatel valdkonnapdhistel
teemadel.

Iseseisev t66 moodulis:
(eesmdrk, teema, vajadusel
hindamine)

Tootada labi kohustuslikud Sppematerjalid praktiliste todde ja kirjalike testide sooritamiseks ning ettevalmistus osalemiseks dialoogides ja

diskussioonides.

Mooduli hinde kujunemine
(hindamisjuhend, hindamiskorraldus,
hindamisiilesanded)

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt. Arvestuse saamise eelduseks on kdikide ettendahtud suuliste ja kirjalike t66de sooritamine positiivsele
tulemusele. Suuline osa (tundmatu teksti resiimeerimine, kiisimustele vastamine), kirjalik osa (llesanded erialase sGnavara ja Gigekirja
omandamise kontrollimiseks, kiisimustele vastamine)

Hindekriteeriumid

Moodul loetakse arvestatuks, kui dpilane:
1. kasutab suhtluses lihtsamaid lauseid ja sageli kasutatavaid viljendeid, mis seostuvad maksunduse valdkonnaga vastavalt digekeelsuse reeglitele
2. suhtleb kirjalikult td6alastes olukordades, mis nduavad lihtsamat infovahetust tuttavatel ja rutiinsetel maksundusega seotud teemadel vastavalt

oigekeelsuse reeglitele
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3. vastab maksunduse alastele kiisimustele lihtsamate fraaside ja lausete abil

Kasutatav 6ppekirjandus
/dppematerjal

Opilasele iseseisvaks td6ks vajalik materjal:
http://materjalid.tmk.edu.ee/lilia_knos-krijukov/Majandusarvestus/

Maksu- ja tolliameti koduleht www.emta.ee

Valikmooduli nr

MOODULI NIMETUS Maht dppenidalates /EKAP

2

ERIALANE VENE KEEL B2 TASEMEL

Eesmairk: Opetusega taotletakse, et Opilane omandab erialases vene keeles B2 taseme suheldes nii suuliselt, kui ka kirjalikult maksunduse valdkonnas

Nouded mooduli alustamiseks: puuduvad

Opetajad: Lilia Kn63-Krjukov, Oilme Saul

Opiviljundid

e  Suhtleb suuliselt igapdeva- ja
tooalastes situatsioonides
kasutades maksundusalast
sOnavara B2 tasemel

e  Koostab ametlikke kirju ning
muid dokumente erialases vene
keeles

e  SOnastab selged vastused
erialastele kiisimustele
kasutades sobilikku
maksundusega seotud
sOnavara.

Hindamiskriteeriumid Mooduli teemad (maht) Hindamismeetodid ja Oppemeetodid
tilesanded
e Kasutab suhtluses keerukamaid | Erialase vene keel tasemel e  Praktilised t66d (suulised | e Individuaalne t606 erinevate
lauseid ja sageli kasutatavaid B2, 4 EKAP ja kirjalikud tlesanded tekstidega.
valjendeid, mis seostuvad e  Maksud ja maksed vastava sGnavara e  Kontrolltéo ja tunnikontroll sdnavara
maksunduse valdkonnaga e Klientide teenindamine omandamiseks ja selle ja Oigekirja reeglite kasutamisest.
vastavat digekeelsuse reeglitele | ¢  Ametialane kirjavahetus kinnistamiseks ning vene | e  Diskussioonid ning dialoogid
e Suhtleb kirjalikult tédalastes keele reeglite erinevatel valdkonnap®&histel
olukordades, mis nduavad kordamiseks ja teemadel.
otsest ja keerukamat kinnistamiseks; t66
infovahetust enamlevinud erialase tekstiga;
maksundusega seotud dokumentide koostamine
teemadel vastavalt esitatud situatsioonide
Oigekeelsuse reeglitele pohjal; dialoogide,
e Vastab maksunduse alastele esinemiste, sonavottude,
kiisimustele keerukamate presentatsiooni
lausete abil koostamine ja
ettekandmine)

Iseseisev t66 moodulis:
(eesmdrk, teema, vajadusel
hindamine)

Tootada labi kohustuslikud Sppematerjalid praktiliste toode ja kirjalike testide sooritamiseks ning ettevalmistus osalemiseks dialoogides ja
diskussioonides.
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http://materjalid.tmk.edu.ee/lilia_knos-krjukov/Majandusarvestus/
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Mooduli hinde kujunemine
(hindamisjuhend, hindamiskorraldus,
hindamisiilesanded)

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt. Arvestuse saamise eelduseks on kdikide ettendhtud suuliste ja kirjalike td6de sooritamine positiivsele
tulemusele. Suuline osa (tundmatu teksti resiimeerimine, kiisimustele vastamine), kirjalik osa (llesanded erialase sGnavara ja Gigekirja
omandamise kontrollimiseks, kiisimustele vastamine)

Hindekriteeriumid

Moodul loetakse arvestatuks, kui dpilane:
1. kasutab suhtluses keerukamaid lauseid ja sageli kasutatavaid viljendeid, mis seostuvad maksunduse valdkonnaga vastavat digekeelsuse reeglitele
2. suhtleb kirjalikult to6alastes olukordades, mis nGuavad otsest ja keerukamat infovahetust enamlevinud maksundusega seotud teemadel vastavalt
oigekeelsuse reeglitele
3. vastab maksunduse alastele kisimustele keerukamate lausete abil

Kasutatav 6ppekirjandus
/dppematerjal

Opilasele iseseisvaks td6ks vajalik materjal:
http://materjalid.tmk.edu.ee/lilia_knos-krjukov/Majandusarvestus/
Maksu- ja tolliameti koduleht www.emta.ee
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Valikmooduli nr

MOODULI NIMETUS

Maht dppenidalates /EKAP

3

SISEKONTROLL- JA AUDIT

3 EKAP

Eesmark: Opetusega taotletakse, et Gpilane tuleb toime siseauditi peamiste kontrollivotete rakendamisega, toimivate riskide ja tdendusmaterjalide hindamise ning
kontrollidokumentatsiooni koostamisega.

No6uded mooduli alustamiseks: puuduvad

Opetajad: Viktor Arhipov

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Mooduli teemad (maht)

Hindamismeetodid ja
lilesanded

Oppemeetodid

e eristab erinevaid
kontrollivorme ja —meetodeid
vastavalt rahvusvahelistele
standarditele

e identifitseerib riskid ja
rakendab neile ja rakendab
neile hindamise metoodikat
vastavalt auditeerimise
eeskirjale

e  eristab sisekontrolli sisteemi
olemust muudest kontrolli
keskkondadest

e selgitab siseauditi
toomeetodeid ja liike
seostades neid sisekontrolli
sisteemi hindamisega

e  koostab riskide pingerea
ressursside eraldamiseks
arvestades ettevotte
vGimalusi

e esitleb efektiivse sisekontrolli
meetmeid arvestades
ettevotte eesmarke ja
vajadusi

Sisekontroll- ja audit, 3

EKAP:

e Siseauditi vajaduse teke

o Sisekontrollisiisteemi
komponendid

o Sisekontrollistandardid

e Siseauditi standardid

e Auditi meetodid

e Aruandlus ja info
lilkkumine

e Jarelaudit

Arutelud auditi
valdkondade iile
Rihmatoona
eelhindamise tabeli
koostamine, selle esitlus
ja tabelis toodu
pohjendamine
Naidisjuhtumi alusel
dokumentatsiooni
koostamine

Kaks testi mooduli
teemadel

Loengud mooduli teemadel
Arutelud auditi valdkondade ile
Praktiline t60 - siseauditi kava ja
sisekontrolli eelhindamise tabel
koostamine

Iseseisev t66 moodulis:
(eesmdrk, teema, vajadusel
hindamine)

Iseseisev t00 seisneb loetletud allikatega tdiendav tutvumine ja mdistete ning terminite kinnistamine. Kontrolltestideks ettevalmistumine.

Esitluse koostamine.

Mooduli hinde kujunemine
(hindamisjuhend, hindamiskorraldus,
hindamisiilesanded)

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt. Hindamise eelduseks on aruteludes ja riihmat66s osalemine, testide sooritamine lavendi tasemel.

Hindekriteeriumid

Moodul loetakse arvestatuks, kui dpilane:
o selgitab siseauditi tédmeetodeid ja liike seostades neid sisekontrolli siisteemi hindamisega,
e koostab riskide pingerea ressursside eraldamiseks arvestades ettevotte voimalusi,

o esitleb efektiivse sisekontrolli meetmeid arvestades ettevotte eesmarke ja vajadusi.
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Kasutatav dppekirjandus
/dppematerjal

Opilasele iseseisvaks t66ks vajalik materjal:
V.Arhipov. Sisekontroll ja audit. Loengukonspekt. Tallinn, 2014 (kattesaadav http://materjalid.tmk.edu.ee/viktor_arhipov/)

EV Audiitortegevuse seadus.

Sisekontrolli slisteem ja siseaudit. Metoodiline materjal. EV Rahandusministeerium

Valikmooduli nr

MOODULI NIMETUS

Maht dppenidalates /EKAP

4

FINANTSANALUUS JA -JUHTIMINE

3 EKAP

Eesmark: dpetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime ettevotte finantstegevuse anallilisimisega, kasutades erinevat info- ja vordlusbaasi, anallilisimeetodeid ning teeb analiiisil
pdhinevaid ettepanekuid finantsvaldkonna juhtimisotsusteks.

Nouded mooduli alustamiseks: puuduvad

Opetajad: Rita Sikk

Opivaljundid Hindamiskriteeriumid Mooduli teemad (maht) Hindamismeetodid ja Oppemeetodid
tilesanded
e rakendab ettevotte e anallitsib ettevotte Finantsanaliiis ja —juhtimine, 3 | ¢ Ulesannete e Loengud ja arutelud mooduli

finantstegevuse anallusimisel
kaasaegseid finantsanallusi
meetodeid

e interpreteerib finantsanaliiisi
tulemusi ja teeb anallitsi pdhjal
ettepanekud juhtimisotsusteks

e rakendab finantsplaneerimise
meetodeid lahtudes ettevotte
efektiivsuse ja vaartuse
maksimeerimisest

finantsaruandeid kasutades
anallilsi eesmargile sobivaid
meetodid, info- ja
vordlusbaasi

e langetab labiviidud
finantsanalusi tulemuste
pohjal juhtimisotsusi
finantsolukorra
parendamiseks

e koostab juhtumi alusel
ettevdtte finantsplaani

EKAP:

e Ettevotte finantsanaliiisi ja -
juhtimise eesmark ja
lilesanded, seosed ettevotte
tegevuse eesmarkidega.

e Finantsanalisi etapid ja
kasutatavad andmed,
anallisi erinevad meetodid,
nende valik

e Ettevotte vahendite
juhtimine

e Raha ajavaartus.

e |[nvesteerimisotsused, nende
anallis

e KMK analiilis. Tasuvuspunkt.

e Finantsstruktuuri juhtimine.

e Kapitali hind.

¢ Dividendipoliitika.

lahendamine teemadel

e Etteantud ettevotte e Ulesannete lahendamine
olukorra analtls

e Juhtumi alusel
finantsplaani
koostamine
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e Riskid. Nende juhtimine.

e Raha eelarvestamine.

e Ettevotte vaartuse
hindamine.

Iseseisev t66 moodulis:
(eesmdrk, teema, vajadusel
hindamine)

Teemade tdiendav omandamine kohustusliku ja soovitusliku kirjanduse baasil. Praktiliste ilesannete lahendamine
Vilisettevotte (inglise keelne aruanne) finantsaruannete pohjal etteteatud llesannete lahendamine.

Mooduli hinde kujunemine
(hindamisjuhend, hindamiskorraldus,
hindamisiilesanded)

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt. Hindamise eelduseks on aruteludes osalemine, erinevate Ulesannete lahendamine ning etteantud
ettevotte olukorra analiilisimine ja finantsplaani koostamine lavendi tasemel.

Hindekriteeriumid

Moodul loetakse arvestatuks, kui dpilane:
1. anallusib ettevotte finantsaruandeid kasutades analiilisi eesmargile sobivaid meetodid, info- ja vordlusbaasi
2. langetab ldbiviidud finantsanallusi tulemuste pdhjal juhtimisotsusi finantsolukorra parendamiseks
3. koostab juhtumi alusel ettevdtte finantsplaani

Kasutatav dppekirjandus
/dppematerjal

Opilasele iseseisvaks t66ks vajalik materjal:

llisson, R., Finantsanallius ja —planeerimine. Tallinn: Nou, 2004

Krumm, E., Teearu, A. Ettevotte finantsjuhtimine. Tallinn: Pegasus, 2005

Vaksmaa, E. Finantsjuhtimise alused. Tallinn: ILO AS, 2004

Alver, J., Reinberg, L. Juhtimisarvestus, 2. vdljaanne. Tallinn, 2003.

Alver, J. Vaba raha kontseptsioon ja selle kasutamine ettevdtte vadrtuse hindamiseks. Ajakiri “Raamatupidamisuudised”, 2000., nr 5, lk. 10 — 13
janr.6lk. 11 -16.

Higgins, R. C. Analysis for Financial Management. 7th ed. IRWIN, 2010
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Valikmooduli nr

MOODULI NIMETUS

Maht dppenidalates /EKAP

5

TOLLINDUSE ALUSED

2 EKAP

Eesmark: Opetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime tolliformaalsuste labiviimisega vastavalt Gigus- ja normatiivaktidele tolliteenuse, -vormistuse, -jarelevalve, kombineeritud
nomenklatuuri, tariifse klassifitseerimise ja tollitariifistiku valdkonnas.

No6uded mooduli alustamiseks: puuduvad

Opetajad: Urve Vilde

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Mooduli teemad (maht)

Hindamismeetodid ja
lilesanded

Oppemeetodid

e rakendab tolliformaalsuste
|abiviimisel tolliteenuse, -
vormistuse, -jdrelevalve, tariifse
klassifitseerimise ja
tollitariifistikuga seotud
Oigusakte

e rakendab tariifseid ja
mittetariifseid meetmeid
importtollimaksu arvutamisel
Iahtudes tollimaksustamise
pohimdtetest

e ndustab kliente
tollimaksustamise kiisimustes
Iahtudes Gigus- ja
normatiivaktidest

e maarab kombineeritud
nomenklatuuri alamrubriigi
vOi madalama alajaotise
kaubakoodi lahtudes
kombineeritud
nomenklatuuri
klassifitseerimise
Uldreeglitest

e arvutab maksud kasutades
Eesti tollitariifistiku tarkvara

e vormistab tollidokumendid
vastavalt digus- ja
normatiivaktidele

Tollinduse alused, 2 EKAP

e kombineeritud
nomenklatuuri struktuur ja
Ulesehitus, kombineeritud
nomenklatuuri
klassifitseerimise tldreeglid.

e Tolliteenus, tollivormistus

e Jarelevalve

o Tollitariifistiku diguslik alus, K
kombineeritud
nomenklatuuris sisalduvad
maksud, TARIC. Tariifsed
meetmed

e Pollumajanduslikud ja
kaubanduskaitsemeetmed,
mittetariifsed ja riiklikud
meetmed, tollitariifistiku
rakendamine.

e Eesti tollitariifistik. Maksude
arvutamine.

praktiline ilesanne
tariifse
klassifitseerimise
kohta

praktiline ilesanne
maksude arvutamise
kohta kasutades Eesti
tollitariifistiku
tarkvara

kirjalik test

loengud mooduli teemadel

praktilised Glesanded kombineeritud
nomenklatuuri tldreeglite kasutamise
kohta

praktilised Glesanded kaupade tariifse
klassifitseerimise kohta

praktiline tlesanne tariifse
klassifitseerimise kohta

praktiline tilesanne maksude
arvutamise kohta kasutades Eesti
tollitariifistiku tarkvara

juhtumi alusel naidistollidokumentide
vormistamine

Iseseisev t66 moodulis:
(eesmdrk, teema, vajadusel
hindamine)

Iseseisev kodutdo seisneb Gpetaja poolt loengus antud iseseisvate praktiliste Glesannete lahendamises: -tariifse klassifitseerimise tilesanded,
-maksude arvutamise lilesanded ETT tarkvara kasutades.

Mooduli hinde kujunemine
(hindamisjuhend, hindamiskorraldus,

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt. Hindamise eelduseks on aruteludes ja meeskonnatéddes osalemine ning erinevate praktiliste tilesannete
lahendamine ja kirjaliku testi sooritamine lavendi tasemel.
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hindamisiilesanded)

Hindekriteeriumid

Moodul loetakse arvestatuks, kui dpilane:
1. ma&arab kombineeritud nomenklatuuri alamrubriigi v6i madalama alajaotise kaubakoodi ldhtudes kombineeritud nomenklatuuri
klassifitseerimise lldreeglitest;
2. arvutab maksud kasutades Eesti tollitariifistikutarkvara;
3. vormistab tollidokumendid vastavalt digus- ja normatiivaktidele.

Kasutatav dppekirjandus
/Bppematerjal

Opilasele iseseisvaks t66ks vajalik materjal:

EL Tolliseadustik (EMU nr 2913/92) — vt EurLex vdi www.emta.ee Arikliendile/Toll: Qigusaktid ja juhendid.

EL Tolliseadustiku rakendussatted (EMU nr 2454/93) — vt EurLex v6i www.emta.ee Arikliendile/Toll: Oigusaktid ja juhendid.

EL ajakohastatud tolliseadustik (Euroopa Parlamendi ja ndukogu méaarus (EU) nr 450/2008) — vt EurLex v8i www.emta.ee Arikliendile/Toll:
Oigusaktid ja juhendid.

Noukogu maarus (EMU) nr 2658/87 tariifi- ja statistikanomenklatuuri Gihise tollitariifistiku kohta 23.juuli 1987 - vt EurLex vdi www.emta.ee
Arikliendile/Toll: Klassifitseerimine.

Komisjoni rakendusmaarus (EL) nr 1006/2011, 27. september 2011, millega muudetakse tariifi- ja statistikanomenklatuuri ning Ghist
tollitariifistikku késitleva ndukogu maaruse (EMU) nr 2658/87 | lisa (KN-2012) - vt EurLex v8i www.emta.ee Arikliendile/Toll Klassifitseerimine.
Valdkonnaalased Gigusaktid: tolliseadus, vedelkiituse seadus, vedelkiituse erimargistamise seadus, alkoholiseadus, tubakaseadus, narkootiliste
ja psiihhotroopsete ainete ning nende ldhteainete seadus, ravimiseadus, haldusmenetluse seadus, vdarteomenetluse seadustik, alkoholi-,
tubaka-, kiituse ja elektriaktsiisi seadus

Maksu- ja tolliameti (MTA) juhendmaterjalid: www.emta.ee Arikliendile/Toll: -Tollitariifid, -Paritolu, -Klassifitseerimine, -Keelud ja piirangud
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