
OÜ Täiskasvanute Koolituskeskus 
Palgaarvestuse ja tööõiguse koolitus 

TÄIENDUSKOOLITUSE ÕPPEKAVA 

1. Üldandmed 

Väli Sisu 

Täienduskoolitusasutus OÜ Täiskasvanute Koolituskeskus 

Õppekava nimetus Palgaarvestuse ja tööõiguse koolitus 

Õppe liik Täienduskoolitus 

Õppekavarühm Õigus 

Õppekeel Eesti keel 

Õppe kogumaht 45 akadeemilist tundi 

sh veebipõhine kontaktõpe 40 akadeemilist tundi 

sh iseseisev töö 5 akadeemilist tundi 

Õppevorm Veebipõhine kontaktõpe Zoomi veebikeskkonnas; õpe toimub 
üldjuhul kaks korda nädalas 

Hindamine Mitteeristav hindamine: arvestatud / mittearvestatud (kodused 
tööd ja kirjalik eksam, lävend 65%) 

Õppekava koostamise alus Õppekava koostamisel on lähtutud täiskasvanute koolituse 
seadusest, täienduskoolituse standardist, töölepingu seadusest, 
võlaõigusseadusest, töötervishoiu ja tööohutuse seadusest, 
maksukorralduse seadusest, tulumaksuseadusest, 
sotsiaalmaksuseadusest, töötuskindlustuse seadusest, 
kogumispensionide seadusest, töötaja koolitamist puudutavatest 
õigusaktidest ning asjakohasest kohtu- ja töövaidluskomisjoni 
praktikast. 
 
Õppekava on koostatud, arvestades tööõiguse, personalitöö, 
palgaarvestuse ja maksuarvestuse praktilisi vajadusi. Koolitus 
keskendub töölepinguliste ja võlaõiguslike töösuhete 
eristamisele, tööaja ja puhkuste korraldusele, töötasu ja hüvitiste 
arvestamisele, palgaga seotud maksudele ning töövaidluste 
lahendamise põhimõtetele. 

 

2. Sihtrühm ja õppe alustamise tingimused 

2.1. Kellele koolitus sobib? 

Kursus sobib nii väikeettevõtete juhtidele, personalitöötajatele kui ka raamatupidajatele ja 
palgaarvestajatele. 

Kursus sobib huvilistele, kellel ei ole lepingute sõlmimise ja töötasude arvestamisega varasemat 
kokkupuudet, samuti juba kogemustega väikeettevõtete juhtidele, personalitöötajatele ning 
raamatupidajatele ja palgaarvestajatele, kelle kokkupuuted tööõigusega ei ole olnud kuigi 
laiaulatuslikud ning kes soovivad oma teadmisi kinnistada ja täiendada. 

2.2. Õppima asumise tingimused 



• vähemalt põhiharidus; 

• eesti keele oskus tasemel, mis võimaldab õppetöös osaleda ja erialaseid tekste mõista; 

• varasemaid kokkupuuteid lepingute sõlmimise, raamatupidamise, palgaarvestuse ega 
tööõigusega ei nõuta; 

• arvuti ja internetiühenduse olemasolu; 

• veebipõhises õppes osalemiseks kaamera ja mikrofon; 

• kalkulaatori või tabelarvutusprogrammi kasutamise võimalus arvutusülesannete 
lahendamiseks. 

3. Koolituse eesmärk ja õpiväljundid 

3.1. Eesmärk 

Koolituse eesmärk on anda õppijale süsteemne ülevaade tööõigusest ja palgaarvestusest ning 
arendada oskust kasutada tööõigust, palgaarvestust ja palgaga seotud maksuarvestust puudutavaid 
õigusakte praktiliste olukordade lahendamisel. 

Koolitusel käsitletakse töölepingu ja võlaõiguslike lepingute eristamist, tööaja ja puhkeaja 
korraldust, töötasu ja hüvitiste arvestamist, puhkusi, töösuhte lõppemist, palgaga seotud 
maksuarvestust ning asjakohast kohtu- ja töövaidluskomisjoni praktikat. 

 

3.2. Õpiväljundid 

Koolituse lõpuks õppija: 

• selgitab tööandja ja töötaja peamisi õigusi ja kohustusi töösuhte eri etappides; 

• eristab töölepingut ja võlaõiguslikke töö tegemise lepinguid ning kirjeldab nende 
sõlmimise, muutmise ja lõpetamise põhimõtteid; 

• rakendab praktilistes ülesannetes tööaja, summeeritud tööaja, puhkeaja, puhkuste ja 
töösuhte lõppemisega seotud reegleid; 

• arvutab näidisandmete põhjal töötasu, puhkusetasu, haigushüvitist, lõpparvet, hüvitisi 
ning ületunnitöö, öötöö ja riigipühal tehtava töö tasusid; 

• arvestab näidisandmete põhjal töötasuga seotud makse ja makseid ning kirjeldab nende 
deklareerimise põhimõtteid; 

• kasutab tööõiguse ja palgaarvestuse küsimuste lahendamisel asjakohaseid õigusakte ning 
kohtu- ja töövaidluskomisjoni praktikat. 

 

 

 



4. Õppe kogumaht, ülesehitus ja õppevorm 

Õppe osa Maht Õppemeetodid Õppija roll 

Veebipõhine 
kontaktõpe 

40 ak tundi Loengud, arutelud ja 
loengutes tehtavad 
praktilised tööd. 

Osaleb aktiivselt ja 
lahendab ülesandeid. 

Iseseisev töö 5 ak tundi Koduse iseseisva töö 
tegemine ja eksamiks 
õppimine. 

Planeerib aega, esitab töö 
tähtaegselt ja sooritab 
eksami. 

Kokku 45 ak tundi Terviklik ülevaade 
tööõigusest ja 
palgaarvestusest koos 
eksamiga. 

Läbib õppe ja hindamise. 

 

Koolitus toimub veebipõhise kontaktõppena Zoomi veebikeskkonnas. Õpe toimub üldjuhul kaks 
korda nädalas. Iseseisev töö sooritatakse veebipõhise õppe kordade vahelisel ajal. 

5. Õppekeskkond ja õppevahendid 

5.1. Õppekeskkond 

Koolitus toimub veebipõhiselt Zoomi või samaväärse veebikeskkonna vahendusel, mis võimaldab 
reaalajas suhtlust, ekraani jagamist, ülesannete selgitamist ja küsimustele vastamist. Osaleja tagab 
arvuti ja internetiühenduse olemasolu. 

Õppematerjalid, kodused tööd ja eksam tehakse õppijale kättesaadavaks e-keskkonnas või e-posti 
teel koolitaja määratud viisil. Kodutöö esitatakse koolitajale e-posti või muu kokkulepitud e-
keskkonna kaudu määratud tähtajaks. 

Õppija erivajaduse korral lepitakse enne kursuse algust kokku mõistlikud kohandused, kui need 
ei muuda õpiväljundite saavutamise nõudeid. Tehniliste probleemide korral teavitab õppija 
koolitajat esimesel võimalusel ning lepitakse kokku töö esitamise või soorituse mõistlik lahendus. 

5.2. Õppevahendid 

• Õppetöös kasutatakse järgmisi vahendeid: 

• koolitaja koostatud õppematerjalid; 

• kehtivad õigusaktid ning asjakohane kohtu- ja töövaidluskomisjoni praktika; 

• koduste tööde ja praktiliste ülesannete materjalid; 

• õppija arvuti ja internetiühendus, kaamera ja mikrofon; 

• kalkulaator või tabelarvutusprogramm arvutusülesannete lahendamiseks. 

6. Õppeprotsess ja õppemeetodid 

Õppeprotsess koosneb veebipõhisest kontaktõppest ja iseseisvast tööst, mille õppija sooritab 
veebipõhise õppe kordade vahelisel ajal. Loengutes käsitletakse teemasid ja asjakohast kohtu- 
ning töövaidluskomisjoni praktikat, arutletakse tõlgendusküsimuste üle ja tehakse praktilisi töid. 
Kursus lõpeb kirjaliku eksami ja eksami tulemuste ühise arutamisega. 



Õppemeetodid: 

– loeng ja juhendatud arutelu; 

– kohtu- ja töövaidluskomisjoni praktika analüüs; 

– loengutes tehtavad praktilised tööd; 

– kodused iseseisvad tööd; 

– kirjalik eksam ja eksami tulemuste arutelu. 

7. Õppe sisu 

Teema Käsitletavad teemad Iseseisev töö Maht 

1. Töötasu maksude ja 
maksete arvestuse 
põhialused 

Brutost netoks ja netost brutoks 
arvestus; töötasu kokkulepe 
töölepingus; olulist seoses 
töötasudega tulumaksu-, 
kogumispensionide-, 
töötuskindlustuse ja 
sotsiaalmaksuseaduses; 
mitteresidentide maksustamise 
üldpõhimõtted; töötasu maksude 
deklareerimine. 

Iseseisev töö 1: 
töötasu brutost 
netoks ja netost 
brutoks arvutamise 
ülesanded; 
tulumaksuvaba 
miinimumi 
kumuleerumise 
ülesanne. 

3 × 45 
min 

2. Tööõiguse olemus; 
ülevaade vajalikest 
õigusaktidest; 
ülevaade töölepingu 
seadusest 

Orienteerumine vajalikes 
õigusaktides. 

 45 min 

3. Töölepingu ja 
võlaõiguslike töö 
tegemise lepingute 
eristamine 

Töölepingu ja võlaõiguslike 
töötegemise lepingute sõlmimise 
olukorrad ning lepingute plussid ja 
miinused tööandjate ja töötajate 
jaoks; tasude, kokkulepete ja 
arvestuste erisused töölepingus ja 
võlaõiguslikus lepingus. 

 45 min 

4. Töölepingu ja teiste 
kokkulepete vormi- ja 
sisunõuded ja 
dokumentide 
säilitamine; tööaja 
arvestus 

Dokumentide vorminõuded; 
töölepingu kohustuslikud tingimused; 
tööaja arvestus: täistööaeg, osaline 
tööaeg, summeeritud tööaeg, 
igapäevane ja iganädalane puhkeaeg; 
tööaja lühendamine. 

Iseseisev töö 2: 
töötaja kuutöötasu 
arvestamine; 
summaarse tööaja 
arvestamine. 

2 × 45 
min 

5. Töötaja koolitamine Täiskasvanute koolituse seadus; 
erinevad koolituse liigid; 
koolituskulude kokkulepped; 
koolituskulude maksustamise 
põhimõte. 

 2 × 45 
min 

6. Töötasu mõiste ja 
palgapäev; töötasu 
maksmisega 

Töötasu mõiste olulisus ja erinevad 
tõlgendused; intress töötasu 
maksmisega viivitamise korral. 

Iseseisev töö 4: 
viivisintressi 
arvestamine. 

45 min 



Teema Käsitletavad teemad Iseseisev töö Maht 

hilinemine; töötasu 
alandamine 

7. Ärisaladuse ja 
konkurentsipiirangu 
tasu, valveaja tasu, 
varalise vastutuse 
kokkulepe, leppetrahvi 
kokkulepped, töötasu 
tasaarvestamine 

Erinevate tasude kokkulepped ja 
arvestamine, erinevad tõlgendused. 

 45 min 

8. Tööandja pankrot; 
töötasude arestimine 

Tööandja roll töötasude arvestamisel 
tööandja pankroti korral; tööandja roll 
töötaja vastu algatatud täitemenetluse 
korral. 

Iseseisev töö 5: 
töötasude 
arestimine. 

45 min 

9. Ületunnitöö, öötöö, 
riigipühal tehtav töö 

Ületunnitöö, öötöö ja riigipühal 
tehtava töö kokkulepped ja tasude 
arvestamine. 

Ületunnitöö, öötöö, 
riigipühal tehtava 
töö arvestamine. 

45 min 

10. Töötajale antavad 
puhkused 

Erinevad puhkuse liigid; puhkuste 
aegumine; puhkuste ajakava; 
kasutamata põhipuhkuse hüvitamine; 
puhkusereservi arvestus; väljamaksed 
vanemahüvitise saajatele. 

Puhkusereservi 
koostamine; 
väljamakse 
tegemine 
vanemahüvitise 
saajale. 

3 × 45 
min 

11. Sotsiaalmaksu 
arvestamise erisused 

Sotsiaalmaksu miinimum; 
soodustatud isikud; sotsiaalmaksu 
minimaalse kohustuse summaarne 
arvestus; sotsiaalmaksuarvestus 
töövõimetuspensionärile; 
sotsiaalmaksuarvestus töötuna arvel 
olnud isikule. 

Sotsiaalmaksu 
proportsiooni 
arvestamine; 
sotsiaalmaksu 
minimaalse 
kohustuse 
summaarne 
arvestus. 

45 min 

12. Töölepingu 
lõppemine 

Töölepingu lõpetamise liigid, 
lõpetamisest ette teatamine, 
vorminõuded, ülesütlemise hüvitised, 
lõpparve arvestamine. 

Lõpparve 
arvutamine; lepingu 
lõpetamisest ette 
teatamine. 

3 × 45 
min 

13. Olulist 
töötuskindlustusest 

Hüvitised ja nende saamise 
tingimused. 

 45 min 

14. Töövaidluste 
lahendamine 
töövaidluskomisjonis 
ja kohtus 

Üldine ülevaade regulatsioonist ja 
tähtaegadest. 

 22,5 min 

15. Tähtajalise 
töölepingu erisused 

Tähtajalise töölepingu sõlmimise 
olukorrad ja kaasnevad riskid. 

 22,5 min 

16. Töötaja 
haigestumine 

Toimingud Tervisekassaga, tööandja 
haigushüvitis, hüvitiste saamise 
tingimused. 

 2 × 45 
min 



Teema Käsitletavad teemad Iseseisev töö Maht 

17. Maksu- ja 
Tolliameti töötamise 
register 

Töötamise liikide klassifitseerimine; 
nüansid registri kasutamisel. 

 45 min 

18. Keskmise töötasu 
arvestamine 

Mis juhtudel arvestatakse keskmist 
töötasu; keskmise tööpäeva- ja 
kuutasu arvestamine; keskmise 
kalendripäevatasu arvestamine; 
indekseerimine; töötasude 
ümberarvestamise põhimõtted; tasude 
periodiseerimine. 

Puhkusetasu, 
tööandja 
haigushüvitise, 
koondamistasu, 
vähem 
etteteatamise 
hüvitise 
arvestamine; 
indekseerimine. 

4 × 45 
min 

19. Eksam Kirjalik eksam: valikvastustega 
teooriaküsimused ja töötasu 
arvestamise kaasused. 

  

20. Arutelu eksami 
tulemuste üle 

Eksami tulemuste ühine 
läbivaatamine ja tagasiside. 

  

7.1. Palgaarvestuse ja tööõiguse kursusel käsitletavad teemad 

● Tööõiguse olemus ja olulisemad õigusaktid 

● Tööajaarvestus 

● Erinevate puhkusetasude arvestus 

● Haigustasu arvestamine 

● Ületunnitöö, öötöö ja riigipühal tehtava töö arvestus 

● Töölepingu olemus, töölepingu sõlmimine 

● Töölepingu lõppemine, töölepingu lõpetamisel arvestatavad hüvitised, töövaidlused 

● Töötasudega seotud maksuarvestus 

● Keskmise töötasu arvestamine 

● Suhtlemine erinevate ametkondadega: Töötukassa, Tervisekassa, Sotsiaalkindlustusamet, 
Statistikaamet, Maksu- ja Tolliamet jne 

● Teemakohased õigusaktid ning asjakohane kohtu- ja töövaidluskomisjoni praktika 

8. Õppematerjalid 

Õppematerjalid valib ja ajakohastab koolitaja, lähtudes õppekava eesmärgist, õpiväljunditest ja 
kehtivatest õigusaktidest. Õppematerjalidena kasutatakse eelkõige: 

– lektori koostatud õppematerjale; 

– Sotsiaalministeeriumi kommentaare töölepingu seaduse kohta; 

– kehtivaid õigusakte (töölepingu seadus, võlaõigusseadus, maksuseadused jt); 

– asjakohast kohtu- ja töövaidluskomisjoni praktikat. 

Kasulikud lingid internetis: 

– Riigi Teataja (töölepingu seadus, maksuseadused jt õigusaktid): 
https://www.riigiteataja.ee 



– Tööinspektsioon ja töövaidluskomisjoni praktika: https://www.ti.ee 

– Maksu- ja Tolliamet, töötamise register: https://www.emta.ee 

– Eesti Töötukassa: https://www.tootukassa.ee 

– Tervisekassa: https://www.tervisekassa.ee 

– Sotsiaalkindlustusamet: https://www.sotsiaalkindlustusamet.ee 

– Riigikohtu lahendid: https://www.riigikohus.ee 

9. Hindamine ja õppe lõpetamise tingimused 

Hindamine on mitteeristav: arvestatud / mittearvestatud. Õpingud loetakse lõpetatuks, kui õppija: 

– on osalenud vähemalt 75% veebipõhistest tundidest; 

– on esitanud koduse töö tähtaegselt; 

– on kõige lõppedes sooritanud kirjaliku eksami tulemusega vähemalt 65% õigeid vastuseid. 

Kodune töö ja vähemalt 75% osalemine veebipõhistes tundides on kirjalikule eksamile pääsemise 
eelduseks. Võlgnevuste likvideerimine toimub kokkuleppel lektoriga enne tunnistuse 
väljastamist. 

 

Hindamismeetod Hindamiskriteeriumid 

Kodused tööd Kursuse vältel sooritavad õppijad koduse töö. Kodutöö lahendus 
tuleb lektorile esitada kokku lepitud tähtajaks e-posti teel. Selle 
esitamine on eksamile pääsemise eeltingimuseks. Kursuse edukaks 
läbimiseks on oluline, et kodusne töö on esitatud tähtaegselt. 

Kirjalik eksam Eksam koosneb valikvastustega teooriaküsimustest ning töötasu 
arvestamise kaasustest. Positiivseks soorituseks on vaja saada 
kokku 65% õigeid vastuseid. 

10. Väljastatavad dokumendid 

Tunnistus väljastatakse õppijale, kes on täitnud kõik õpingute lõpetamise nõuded, sh sooritanud 
kõige lõppedes kirjaliku eksami hindamiskriteeriumitele vastavalt. Tunnistusel või selle lisas 
märgitakse omandatud õpiväljundid ning õpiväljundite saavutatuse hindamise viis ja tulemus. 

Tõend väljastatakse juhul, kui õpitulemusi ei saavutatud, kuid õppija võttis osa õppetööst. Tõend 
väljastatakse vastavalt osaletud kontakttundide arvule, kuid mitte juhul, kui õppija osales vähem 
kui pooltes veebipõhistes tundides. 

11. Koolitaja kvalifikatsioon 

Koolitajal on õiguse, tööõiguse, personalijuhtimise, palgaarvestuse, maksunduse, majanduse, 
raamatupidamise või muu asjakohase valdkonna haridus või samaväärne tõendatud erialane 
pädevus. 

Koolitajal on praktiline töökogemus tööõiguse, personalitöö, palgaarvestuse, maksuarvestuse, 
finantsvaldkonna või õigusvaldkonna alal ja/või nende teemade koolitamise kogemus. 

Koolitajal on täiskasvanute koolitamise kogemus, täiskasvanute koolitaja kutse või 
andragoogilised kompetentsid, mis on omandatud koolitamise praktika kaudu. 



Koolitaja tunneb kehtivat tööõigust, palgaarvestuse põhimõtteid, palgaga seotud maksuarvestust 
ning asjakohast kohtu- ja töövaidluskomisjoni praktikat. 

Õppekorralduse alused: https://taiendkoolitus.com/oppekorralduse-alused/ 
 
Kvaliteedi tagamise alused: https://taiendkoolitus.com/kvaliteedi-tagamise-alused/ 

Õppekava on kinnitatud 01.10.2025.  

https://taiendkoolitus.com/oppekorralduse-alused/
https://taiendkoolitus.com/kvaliteedi-tagamise-alused/

