
1. Portaali sisenemine 
 

a. Sisenemise võimalused 
 

Majandusaasta aruande elektrooniliseks esitamiseks tuleb sisse logiga e-äriregistri  
Ettevõtjaportaali, mis asub aadressil  https://ettevotjaportaal.rik.ee/.  
 
Ettevõtjaportaali saab siseneda: 
�  ID-kaardiga 
�  Mobiil-ID-ga 
�  Internetipanga kaudu 
 

 
 

 
b. Portaali esileht 

 
Peale sisselogimist kuvatakse portaali esilehel nimekiri Teiega seotud ettevõtjatest. 
Järgmise sammuna valige ülevalt menüüst „Majandusaasta aruannete esitamine”. 

 
 



Kui Te endaga seotud ettevõtjaid portaali avalehel ei näe, tuleb kontrollida, kas olete 
sisestatud Äriregistri andmetesse isikukoodi või sünniajaga. Kui juhatuse liige on 
sisestatud Äriregistri andmetesse sünniajaga, siis ta ei näe endaga seotud ettevõtjate 
andmeid. Sünniaja muutmiseks isikukoodiks tuleb esitada Äriregistrilise sellekohane 
muutmiskande avaldus. Muutmiskandeavaldust saab esitada portaalis, kui kandega 
seotud isikul on ID-kaart ja digitaalallkirjastamise võimalus. Muutmiskande avalduse 
esitamiseks portaalis valige ülevalt menüüst „Ettevõtja registreerimine ja andmete 
muutmine“ ja seejärel „Ettevõtja andmete muutmine“. 

 
 

2. Sisestaja määramine 
 

Juhatuse liige saab määrata enda eest aruande andmeid sisestama mõne teise isiku 
(näiteks raamatupidaja). Ühel ettevõtjal võib korraga olla vaid üks sisestaja. Sisestajaks 
saab ettevõtte esindusõiguslik isik määrata Eesti isikukoodiga isiku.  
 
Sisestaja määramiseks peab esindusõiguslik isik olema Äriregistrisse kantud 
isikukoodiga, vastasel juhul talle ei kuvata „Sisestajate määramise“ osa.  
NB! Informatsiooni, kuidas välismaalane saab sisestaja määrata, leiate peatükist 13. 

 
Uue andmesisestaja lisamiseks valige „Sisestajate määramine“ ning seejärel vajutage 
„Lisa uus sisestaja“.  

 
 
Avaneval vormil sisestage väljale „Sisestaja isikukood“ selle isiku isikukood, keda 
soovite andmete sisestajaks määrata. Seejärel valige ettevõtjate nimekirjast ettevõtja(-d), 
kelle aruannete sisestamise õigust soovite antud isikule anda. Mitme ettevõtja korraga 
valimiseks hoidke hiirekliki tegemisel all klaviatuuril „Ctrl“ klahvi.  



 
 

Lõpuks saate anda ka andmesisestajal aruande esitamise õigus tehes vastavasse lahtrisse 
linnukese. Aruande esitamise õigusega kaasneb allkirjastatud aruande esitamise 
võimalus.  

 
Kui olete andmed endale sobival kujul sisestanud, vajutage nupule „Salvesta“. Kui olete 
ümber mõelnud ja ei soovi andmesisestajat lisada, vajutage nupule „Tagasi“. Seejärel 
suunatakse Teid tagasi registreeritud andmesisestajate nimekirja.  

  
Kui andmesisestaja on eelnevalt lisatud, kuid talle ei ole veel aruande esitamise õigust 
antud, saate seda teha vajutades registreeritud andmesisestajate nimekirjas vastava 
sisestaja nime taga viitele „vaata“. Seejärel avaneb Teile sisestajate andmete vaade. 
Aruande esitamise õiguse andmiseks vajutage nupule „Lisa esitamisõigus“.  

 
 
Täpselt sama moodi saate ka varem antud esitamise õiguse eemaldada. Tagasi 
registreeritud andmesisestajate loetelusse saate vajutades nupule „Tagasi“. 

 



Iga juhatuse liige saab sisestajat soovi korral eemaldada. Selleks tuleb registreeritud 
andmesisestajate nimekirjas  vajutada vastava sisestaja nime taga viitele „eemalda“.  

 
3. Audiitori määramine 

 
Audiitori määramiseks peab juhatuse liige olema Äriregistrisse kantud isikukoodiga, 
vastasel juhul talle ei kuvata „Audiitorite määramise“ osa.  
NB! Informatsiooni, kuidas välismaalane saab audiitori määrata, leiate peatükist 13. 

 
Audiitori saab lisada enne andmete täitmist, et ta saaks aruande koostamisprotsessi 
jälgida, koostamise ajal või ka alles siis, kui kõik esindusõiguslikud isikud on oma 
allkirjad aruandele andnud. Lisatav audiitor ei pea olema sama isik, kes on Äriregistri 
andmetes. Audiitori määramisega aruandluskeskkonnas pole tegemist audiitori 
määramisega juriidilises tähenduses, vaid audiitorile aruande juurdepääsuõiguse 
andmisega. Ühele ettevõttele võib lisada mitu audiitorit. 
 
Audiitori lisamiseks valige „Audiitorite määramise“ osa ning seejärel vajutage „Lisa uus 
audiitor“.  

 
 
Avaneval vormil sisestage väljale „Audiitori või auditoorühingu nimi“ selle audiitori 
nimi, keda soovite ettevõtjatega siduda.  



 
 
Kui Te ei tea täpselt audiitori nime, võite ka sisestada audiitorühingu nime, kus Teie 
audiitor töötab. Audiitori või audiitorühingu otsingu käivitamiseks peate sisestama 
vähemalt kolm tähte audiitori või audiitorühingu nimest.  
 
Kui valite nimekirjast audiitorühingu, lisandub tekstisisestusvälja alla uus rida,  kus saate 
rippmenüüst valida ühe audiitorbüroos töötavatest audiitoritest.  
 
Seejärel valige ettevõtjate nimekirjast ettevõtja(-d), kelle aruannete auditeerimise õigust 
soovite antud audiitorile anda. Mitme ettevõtja korraga valimiseks hoidke hiirekliki 
tegemisel all klaviatuuril „Ctrl“ klahvi.  

 
 



Salvestage valik ja Teid suunatakse tagasi registreeritud audiitorite loetelusse. Kui Te ei 
soovi siiski valitud audiitorit salvestada, vajutage nupule „Tagasi“ . 

 
Audiitorile õiguse andmisest teavitatakse audiitorit e-posti teel. Vastavasisuline teade 
saadetakse audiitori eesti.ee e-postile. Audiitor peab ta portaalis talle antud 
juurdepääsuõiguse aktsepteerima või tagasi lükkama.  
 
NB! Audiitori juurdepääsuõiguse aktsepteerimise kohta saata lugeda peatükist 8. 

 
Lisatud audiitorite andmete nägemiseks valige „Audiitorite määramise“ osa. Teile 
kuvatakse registreeritud audiitorite loetelu koos seotud ettevõtjate andmetega ja seoste 
olekutega. Iga seos võib olla ühes järgmistest olekutest:  

�  „Aktiivne“ – audiitor on juurdepääsuõiguse aktsepteerinud; 
�  „Ootab kinnitust audiitorilt“ – audiitor ei ole juurdepääsuõigust veel 

aktsepteerinud; 
�  „Tagasi lükatud audiitori poolt“ – audiitor on juurdepääsõiguse tagasi lükanud.  

 
Audiitori juurdepääsuõiguse eemaldamiseks, vajutage selle ettevõtja, kelle audiitorit 
eemaldada soovite, ärinime järel olevale lingile „Eemalda“.  
 

4. Uue aruande loomine 
 
Uue aruande loomiseks vajutage esitatavate aruannete leheküljel nupule „Lisa uus 
aruanne.“  

 
 

Teile avaneb uus vorm, kus  kuvatakse rippmenüü ettevõtjatest, kelle aruande andmeid 
Te sisestada saate. 



 
 
NB! Kui Te ei leidnud rippmenüü valikust endaga seotud ettevõtjat, siis lugege täpsemaid 
instruktsioone peatükist 13.  

 
Kui olete ettevõtja valinud, siis tuleb Teil sisestada aruandlusperioodi algus- ja 
lõpukuupäevad. Peale sobiva perioodi sisestamist vajutage nupul „Edasi“.  

 
 
Vajutades nupule „Edasi“, kuvatakse Teile täiendavad valikud, mida on veel aruande 
loomiseks tarvilik määrata.  



 
 
Teil tuleb määrata, kas tegemist on konsolideeritud aruandega ja valida standardi, mille järgi 
hakkate aruannet esitama. Kui Te valisite aruande standardiks Eesti hea tava, saate määrata 
ka aruandes kasutatava täpsusastme. Lõpuks saate valida, kas Teie ettevõtja puhul esineb 
erisusi, mistõttu ei saa Te esitada standardset XBRL vormingus aruannet. 
 
Peale valikute tegemist vajutage „Lisa uus aruanne“. Edasi suunatakse Teid aruande 
põhivaatesse, kus on võimalik alustada aruande koostamisega.  
 

 
5. Aruande koostamine 

 
Aruande põhivaates kuvatakse Teie ettevõtja üldandmed, Äriregistris olemasolevad 
sidevahendid ja osanike nimekiri. Samuti kuvatakse aruande esitamise võimalused.  



 
 

Põhivaatest tagasi aruannete loetelusse saate vajutades nupul „Tagasi aruannete loetelusse“.  
 

a. Aruande üldandmete muutmine 
 

Aruande üldandmete muutmiseks vajutage nupule „Muuda aruande üldandmeid“ ja Teile 
avaneb aruande üldandmete vorm. 



 
 
Muudatuste salvestamiseks vajutage nupule „Muuda aruannet“. Kui Te ei soovi 
muudatusi salvestada, klikkige nupul „Tagasi aruande põhivaatesse“.  

 
b. Aruande vormide täitmine 

 
Portaalis saavad etteantud vorme täita äriühingud, MTÜ-d ja SA-d, kes koostavad 
konsolideerimata raamatupidamise aruandeid Eesti hea raamatupidamise tava alusel ja 
kelle aruandeperiood algab 1. jaanuar 2009 või hiljem.  
 
Aruandevormidesse andmete sisestamiseks tuleb vajutada „Aruandevormide täitmine“. 

 
i. Aruande vormide valimine 

 
Teile kuvatakse aruandevormide nimekiri, kust saate valida, milliseid 
aruandevorme soovite esitada.  



 
 
Kohustuslikud põhiaruanded ja lisad on Teie eest juba valitud.  

 
Kui aruandevormid on valitud, tuleb vajutada lehekülje lõpus nupul „Salvesta“ ja 
Teid suunatakse valitud põhiaruannete loetelusse, kus saate hakata vorme ükshaaval 
täitma.  
 
Kui soovite hiljem aruandevormide valikut muuta, saate seda teha valides 
„Aruandevormide valimine“. 

 
ii. Põhiaruanded 
 

Põhiaruannete loetelust valige sobiv aruandevorm ja andmete sisestamise 
alustamiseks vajutage nupule „Sisesta näitajad“.  



 
 

Seejärel kuvatakse Teile aruandevorm, kuhu saate hakata andmeid sisestama.  

 
 

Bilansis kuvatakse ka kolmas veerg, mida võib täita juhul, kui soovitakse esitada 
korrigeeritud algbilanssi. Põhiaruannetes tuleb esimesel aastal sisestada mõlema 
aasta andmed. Edaspidi on teine veerg Teie eest eeltäidetud. 
 
Kõiki kirjeid ühes aruandes täitma ei pea. Lõplikus aruandefailis ei kuvata neid 
ridu, mida ei ole täidetud. Põhiaruannetes tuleb negatiivsed arvväärtused sisestada 
miinusmärgiga. Põhiaruannetes pole võimalik lisada täiendavaid kirjeid.  

 
Kui andmed on vormi sisestatud, vajutage nupul „Salvesta“ või „Salvesta ja 
arvuta summad“. Nupule „Salvesta ja arvuta summad“ vajutades arvutatakse 
„kokku“ väljad (märgitud vormidel rasvase tekstiga) automaatselt ja sisestatud 
andmed nendes väljades kirjutatakse üle. Aruandevormi salvestamisel 
kontrollitakse ka andmete vastavusi täidetud vormi reeglitele ja vigade olemasolul 
kuvatakse nende loetelu. 



 
Tagasi põhiaruannete vormide nimekirja saate, kui vajutate nupul „Tagasi 
aruandevormide vaatesse“. Seejärel saate valida järgmise aruandevormi ja asuda 
sellesse andmeid sisestama.  

 
 

iii.  Lisad 
 

Te saate hakata lisade vorme täitma valides aruandevormide täitmisel 
alammenüü kirjel  „Lisad“.  

 
 

Lisadesse saate sisestada andmeid täpselt samamoodi nagu põhiaruannetesse 
(loe eelmisest alapeatükist). 
 
Erinevalt põhiaruannetes, saate lisadesse sisestada ka täiendavaid kirjeid 
vajutades lingil „Lisa uus rida“. Lisatud rea saate kustutada vajutades lingil 
„Kustuta rida“.  
 
Igas lisas on võimalik lisada lisainformatsiooni ja selgitusi. 

 
iv. Koondvaade, PDF-i genereerimine ja kontrollimine 

 
Teil on võimalus vaadata valitud ja täidetud aruandevormide koondvaadet 
vajutades nupule „Koondvaade“. 
 
Teil on võimalus genereerida sisestatud andmetest PDF-fail klikkides nupule 
„Genereeri PDF“. Peale „Genereeri PDF“ nupule vajutamist kuvatakse vormide 
nimekirja lõppu viide genereeritud PDF failile. 
 
Teil on võimalus kontrollida vormidesse sisestatud andmete vastavust reeglitele 
vajutades nupul „Kontrolli vastavust reeglitele“. Nupule vajutades on Teil 
võimalik kontrollida sisestatud andmete vastavusi andmereeglitele. 
  
Kui lisad ja põhiaruanded on täidetud, võite liikuda tagasi aruande põhivaatesse 
vajutades nupule „Tagasi aruande põhivaatesse“.  

 
c. Aruande XBRL vormingus faili laadimine 

 
Portaalis saavad XBRL faili laadida äriühingud, MTÜ-d ja SA-d, kes koostavad 
konsolideerimata raamatupidamise aruandeid ja kelle aruandeperiood algab 1. jaanuar 
2009 või hiljem. XBRL faili laadimise eelduseks on see, et fail on loodud ettevõttes 
kasutatava raamatupidamistarkvara poolt. Andmete vormidesse käsitsi sisestamise 
asemel saab need oma arvutist üles laadida.  



 
XBRL/XML vormingus aruandefaili lisamiseks klikkige aruande põhivaates nupule 
„Aruande XBRL laadimine“.  
 
Teile avaneb faili laadimise vorm, kus kuvatakse eelmise aruandefaili laadija info, kui 
süsteemi on eelnevalt juba mõni fail lisatud. Samuti on Teil võimalik tõmmata enda 
arvutisse aruandevormidesse sisestatud andmed vajutades lingil „Tõmba hetkeseisuga 
XBRL formaadis aruandefail“. 

 
 

Enne  uue faili lisamiseks kõik aruandevormid eelnevalt olla valitud. Nupu "Sirvi" 
abil saate otsida enda arvutist eelnevalt raamatupidamisprogrammiga valmis 
genereeritud aruandefaili ja selle keskkonda lisada. Kui fail on valitud, klikkige nupul 
„Salvesta“.  
 
NB! Aruandefaili laadimine tühistab kõik vormidele sisestatud andmed! 

 
Kui fail on lisatud või Te faili siiski üles laadida ei soovi, klikkige „Tagasi aruande 
põhivaatesse“.  
 
Laetud faili andmed kuvatakse kõikidesse aruandevormidesse, mille olete enne 
aruandefaili laadimist valinud. Laetud andmeid võite korrigeerida vastavates 
aruandevormides.  

 
d. PDF aruande laadimine 

 
Üleminekuperioodil saavad PDF-formaadis faili üles laadida filiaalid, IFRS standardi 
kasutajad, konsolideeritud aruannete esitajad,  saldoandmike süsteemi esitajad, 
krediidiasutused, äriühingud, sihtasutused ja mittetulundusühingud, kes esitavad 
aruandeid rahandusministeeriumi saldoandmike süsteemi, likvideerimis- ja 
lõpparuannete esitajad ning äriühingud, kelle majandusaasta periood algab enne 
01.01.2009. Nende aruandlusvormid  võivad erineda etteantud vormidest ja seetõttu 
nad ei pea aruannet keskkonnas koostama, vaid neil on võimalik laadida üles 
eelnevalt koostatud PDF aruanne. 

 



PDF aruande lisamiseks tuleb vajutada aruande põhivaates nupule „PDF aruande 
laadimine“.   

 
 

Järgnevalt saate lisada majandusaasta aruande failina. Faili leiate "Sirvi" nupu abil 
enda arvutist.  

 
 

Lisatav fail võib olla PDF- või RTF-formaadis ja ei tohi olla suurem kui 5MB. 
 
Kui aruanne on üles laetud, tuleb määrata ka faili tüüp ja auditeeritus. 
 
Üleslaetav aruanne  peab  olema skaneering paberaruandest ja sisaldama kõiki 
vajalikke allkirju.  
 
Kui aruanne  peab olema auditeeritud, siis võib lisatav aruanne juba sisaldada 
audiitori järeldusotsust, kuid audiitor saab oma järeldusotsuse lisada ka keskkonnas. 
Lisatav aruanne peab juba sisaldama audiitori järeldusotsust juhul, kui audiitorit pole 



võimalik aruandluskeskkonnas määrata. MTÜ-de lisatav aruanne peab sisaldama 
revisjonikomisjoni otsust ja vajalikke allkirju, kui seda lisada soovitakse.  

 
Andmete salvestamiseks vajutage nupule „Salvesta“ ja Teid suunatakse tagasi 
aruande koostamise põhivaatesse. Kui Te ei soovi andmeid salvestada, vajutage 
nupule „Tagasi aruande põhivaatesse“.  

 
e. Sidevahendite lisamine, muutmine ja kustutamine 

 
Uue aruande  loomisel laetakse aruandesse kõik registrisse kantud ettevõtte 
sidevahendid.  
 
Uue sidevahendi lisamiseks klikkige aruande põhivaates viitele „Lisa uus 
sidevahend“. Avaneval vormil valige sidevahendi liik, mida lisada soovite.  

 
 

Peale liigi valimist sisestage sidevahendi sisu väljale „sisu“. Sidevahendi 
salvestamiseks vajutage „Salvesta“. Kui Te siiski ei soovi hetkel sidevahendit lisada, 
klikkige „Tagasi aruande põhivaatesse“. 

 
Aruande esitamiseks peate sidevahendite alt sisestama vähemalt ühe e-posti aadressi. 
Teie poolt kirja pandud e-mailile saadetakse kinnitus aruande esitamise kohta. 
 
Sidevahendi andmete muutmiseks klikkige aruande põhivaates sidevahendite 
nimekirjas viitele „muuda“.  
 
Sidevahendi kustutamiseks aruandelt klikkige aruande põhivaates sidevahendite 
nimekirjas viitele „kustuta“.  

 
f. Osanike lisamine, muutmine ja kustutamine 

 
Uue aruande loomisel laetakse aruandesse kõik Äriregistrisse kantud ettevõtte 
osanikud ja aktsionärid. Andmeid ei laeta aruandesse juhul, kui ettevõtte osad on 
registreeritud Eesti Väärtpaberikeskuses. Sel juhul ei saa ka aruandega 
osanike/aktsionäride nimekirja Äriregistrile esitada. 

 



Uue osaniku lisamiseks klikkige aruande põhivaates vastavalt viitele „Lisa uus 
füüsilisest isikust osanik“ või „Lisa uus juriidilisest isikust osanik“. Avaneval vormil 
sisestage osanike andmed ja temaga seotud osa väärtus.  

 
 

Kui Te soovite osanikuna sisestada Eestis registreeritud juriidilist isikut, piisab vaid 
välja „Registrikood“ täitmisest ning viitele „Lae ärinimi ja aadressi andmed 
Äriregistrist (registrikoodi järgi)“ vajutamisest. Süsteem täidab seepeale automaatselt 
juriidilise isiku ärinime ja aadressi väljad.  
 
Osaühingu kapital võib olla ainult Eesti kroonides ning peab olema vähemalt 40 000 
EEK. Muud valuutad on lubatud ainult välismaa äriühingute filiaalidel. 
 
Uue osaniku salvestamiseks vajutage „Salvesta“. Kui Te siiski ei soovi hetkel 
osanikku lisada, vajutage „Tagasi aruande põhivaatesse“. 
 
Osaniku andmete muutmiseks vajutage aruande põhivaates osanike nimekirjas viitele 
„muuda“.  
 
Osaniku kustutamiseks aruandelt vajutage aruande põhivaates osanike nimekirjas 
viitele „kustuta“. 

 
g. Müügitulu jaotuse täitmine 

 
Kui tegemist on XBRL põhise aruandega ja kõik aruandlusandmed on vormidesse 
lisatud ja salvestatud, saate alustada müügitulu jaotuse täitmist aruande põhivaates. 

 
Müügitulu jaotuse täitmiseks tuleb vajutada aruande põhivaates viitele „Sisesta 
müügitulu jaotus“.  



 
 

Avaneval leheküljel tuleb täita müügitulu jaotus tegevusalade lõikes (kui müügitulu 
oli sel perioodil suurem nullist). Põhinäitaja „Müügitulu kokku“ kuvatakse ette 
kasumiaruande müügitulu näitaja alusel. 

 
 

Müügitulu jaotuses tuleb näidata kuni 10 aruandeaasta tähtsamat tegevusala. 
Tegevusalad saate jaotada müügitulu alusel vastavalt Eesti majanduse tegevusalade 
klassifikaatori neljanda või viienda taseme täpsusega. 
 
Uue tegevusala lisamiseks tuleb sisestada EMTAK tegevusala kood. Seda saab 
koheselt sisestada või klassifikaatorist leida. Tegevusala koodi leidmiseks vajutage 
esmalt viitele „Vali“ EMTAK koodi välja kõrval.  
 
Avaneb uus aken EMTAK otsinguga. Sobiva koodi valimiseks vormile vajutage 
viitele „[Vali]“.  



 
 

Kui tegevusala on lisatud, siis kõrval olevasse lahtrisse kirjutage saadud müügitulu 
ning vajutage „Salvesta“.  
 
Kui tegevusalasid, millest olete tulu saanud, on rohkem kui üks, siis tuleb need 
tegevusalade lisamise osas lisada ühekaupa. Esmalt valige tegevusala kood, siis 
sisestage müügitulu ning salvestage. Seejärel lisage ka järgnevad tegevusalad, kuni 
olete lahti kirjutanud vähemalt 90% müügitulust. Äriühingute puhul määrab süsteem 
ise müügitulu protsendi ja põhitegevusala. Kui olete müügitulu jaotuse andmed 
täitnud, vajutage „Tagasi aruande põhivaatesse“. 
 
Kui aruanne laeti üles PDF-failina, siis tuleb müügitulu aruande täitmiseks klikkida 
aruande põhivaates lingil „Sisesta põhinäitajad ja müügitulu jaotus“.  Avaneval 
leheküljel tuleb esmalt täita müügitulu põhinäitajad: töötajate arv, bilansimaht ja 
müügitulu ning andmed salvestada.  



 
 
Seejärel saab ükshaaval hakata lisama tegevusalasid. Tegevusalade lisamine käib täpselt 
sama moodi nagu eelpool kirjeldatud. 
 
MTÜ või SA ei saa müügitulu jaotuses müügitulu väärtust sisestada. Sellest tulenevalt on 
võimalik määrata ise ka  põhitegevusala vajutades sisestatud tegevusalade loetelus lingile 
„määra põhitegevusalaks“. Põhitegevusalaks saab määrata ainult ühe tegevusala. 

 
 
Kui müügitulu aruandeperioodil on null, kuvatakse Teile kaks valikut:  

�  „Majandustegevust ei toimunud“; 
�  „Tegutsev ettevõte, kuid ei saadud müügitulu“ . 



 
 

Valige neist üks ja salvestage valik. Kui valisite teise valiku, siis kuvatakse Teile ka 
tegevusala valimise väljad.  

 
 

h. Järgmisse etappi saamine 
 

Aruande koostamisest aruande täiendamise etappi saamiseks peate kontrollima 
aruande andmete vastavust andmereeglitele vajutades aruande põhivaates nupule 
„Kontrolli aruande andmeid“.  

 
 
Vastava nupu vajutamisel üksiti ka salvestatakse sisestatud andmed. Kui vormides esineb 
vigu, siis kuvatakse Teile vigade loetelu. Vigu on võimalik vastavates vormides 
parandada. Kui vigasid ei esinenud, kuvatakse Teile uus nupp „Edasi“, kuhu vajutades 
suunatakse Teid aruande täiendamise etappi.  
 

6. Aruande täiendamine 
 

Aruande täiendamise vaates on Teil võimalik täiendada tiitellehte, sisestada 
tegevusaruannet, tegevjuhtkonna deklaratsiooni, täiendavaid lisasid ning laadida üles 
ekstra lisasid. 

 



 
 

a. Tiitelleht 
 
Aruande tiitelleht on eeltäidetud, kuid saate seda soovi korral muuta ja täiendada 
vajutades nupul „ Täienda aruande tiitellehte“, millega Teid suunatakse tiitellehe 
koostamise vaatesse.  

 



 
Tiitellehe koostamise vaates saate muuta tiitellehe andmeid, täiendada ning lisada 
pilte ja logosid.  

 
 
Tiitellehele piltide lisamiseks valige vormile „lisa uus pilt“ pildifail; klikkige nupul 
„Lae pilt üles“; pilt tekib tiitellehe tekstiala all asuvasse horisontaalsesse kasti; 
lohistage pilt hiirega kastist tiitellehe tekstikasti; paigutage pilt vastavalt oma 
soovidele. 

 
Salvestage muudatused ja Teid suunatakse tagasi aruande täiendamise vaatesse. 
Vajutades „Lae vaikimisi tiitelleht“ tühistatakse kõik muudatused ning aruande külge 
salvestatakse vaikimisi genereeritav tiitelleht.  

 
b. Tegevusaruanne ja tegevjuhtkonna deklaratsioon 

 
Tegevusaruannet ja tegevjuhtkonna deklaratsiooni saate täita vajutades nupul 
„Tegevusaruanne“ või „Täida tegevjuhtkonna deklaratsioon“. Avanevas vaates saate 
sisestada vabateksti vormi sisestada informatsiooni. Tegevusaruandesse saab lisada 
lisaks tekstile ka pilte ja graafikuid. 

 
 
Salvestage sisestatud andmed ning Teid suunatakse tagasi aruande täiendamise 
vaatesse.  

 
c. Täiendav lisa ja ekstra lisa 
 

Täiendava lisa täitmine ja ekstra lisa laadimine pole kohustuslik. Täiendav lisa 
võimaldab lisada informatsiooni, mida teil ei ole olnud võimalik aruandevorme 
sisestades kirja panna. Ekstra lisa laadimine võimaldab üles laadida enda poolt 



koostatud raamatupidamise aastaaruande lisa, mida teil polnud võimalik 
aruandevormide loetelust valida. Ekstra lisa laadimine ei ole kohustuslik.  
 

d. Lõpliku PDF-i genereerimine 
 

Klikkides aruande täiendamise vaates nupule „Genereeri lõplik PDF“, koostatakse 
aruande tiitellehest ning aruande vormidest lõplik Äriregistrile esitatav PDF fail. 
Peale faili genereerimist saate selle oma arvutisse tõmmata ning üle vaadata 
klikkides viitel „Viimati genereeritud PDF“.  

 
 
Vajutades „Suuna aruanne digitaalallkirjastamisele või kinnitamisele“ kinnitate 
aruande PDF-faili sobivust ning aruanne suunatakse allkirjastamise etappi. 
 

7. Aruande allkirjastamine 
 
Allkirjastamise etapis on võimalik valida digitaalallkirjastamise või kinnitamise 
võimalus.  

 



 
 
a. Digitaalallkirjastamine 

 
Digitaalallkirjastamise võimaluse saab valida juhul, kui kõigil esindusõiguslikel 
isikutel on ID-kaardid, digitaalallkirjastamise võimalus ja nad on kantud Äriregistri 
andmetesse isikukoodiga. Aruande digitaalallkirjastamise puhul peavad kõik juhatuse 
liikmed veebilehel aruande ID-kaardiga digitaalallkirjastama. 
 
Valides digitaalallkirjastamise saavad juhatuse liikmed aruandele lisada keskkonnas 
oma digitaalallkirjad vajutades nupule „Lisa aruandele digitaalallkiri“.  

 
 
Seejärel avaneb Teile vorm, kuhu peate sisestama enda rolli, kellena Te aruannet 
allkirjastate, ja resolutsiooni. Resolutsiooni on võimalik igal allkirjastamisõigusega 
isikul lisada oma kommentaar aruande kohta. 
 



 
 
 
Kui need andmed on vastavatesse väljadesse sisestatud, vajutage nupul „Allkirjasta 
aruanne“ ja seejärel „Allkirjasta digitaalselt“. 

 
 
Seejärel peate sisestama oma PIN 2 koodi.  

 
Kui allkiri on antud, saate vaadata allkirjastatud dokumenti klikkides nupule „Vaata 
allkirjastatud dokumenti“, tühistada oma allkirja või kõik antud allkirjad. 
 



 
 
Kui kõik vajalikud allkirjad on lisatud, genereerib süsteem aruandele allkirjade lehe. 
 
 
Kui soovite peale allkirja andmist muuta aruande andmeid, peate esmalt tühistama 
kõik antud allkirjad. 
 
Kui kõik allkirjad on antud, saate suunata aruande auditeerimisele, kui 
audiitorkontroll on kohustuslik, või hakata täita kasumi jaotamise/kahjumi katmise 
ettepanekut ja otsust. 

 
b. Kinnitamine 

 
Aruande kinnitamine tuleb valida juhul, kui kasvõi ühel esindusõiguslikul isikul pole 
võimalik anda keskkonnas oma digitaalallkirja.  
 
Sel juhul tuleb süsteemis genereeritud lõplik PDF aruanne laadida alla oma arvutisse, 
seejärel välja printida ja lasta kõigil esindusõiguslikel isikutel see paberil allkirjastada. 
Kui aruanne on kõigi esindusõiguslike isikute poolt paberil allkirjastatud, saab selle 
uuesti laadida üles portaali reale „Asendan süsteemis genereeritud PDF-i skaneeritud 
paberaruandega“.  
 



 
 
Seejärel tuleb määrata ka faili tüüp ja auditeeritus.  
 
Üleslaetav aruanne peab olema skaneering paberaruandest ja sisaldama kõiki 
vajalikke allkirju.  
 
Kui aruanne  peab olema auditeeritud, siis võib lisatav aruanne juba sisaldada 
audiitori järeldusotsust, kuid audiitor saab oma järeldusotsuse lisada ka keskkonnas. 
Lisatav aruanne peab juba sisaldama audiitori järeldusotsust juhul, kui audiitorit pole 
võimalik aruandluskeskkonnas määrata. MTÜ-de lisatav aruanne peab sisaldama 
revisjonikomisjoni otsust ja vajalikke allkirju, kui seda lisada soovitakse. 

 
Kui vastavad valikud on tehtud, tuleb valikud salvestada vajutades nuppu „Salvesta“ 
ja seejärel suunatakse Teid aruande kinnitamise vaatesse. Kinnituse andmiseks 
vajutage nupul „Lisa minu kinnitus“. 



 
 
Seejärel avaneb Teile vorm, kuhu peate sisestama enda rolli, kellena Te aruannet 
kinnitate, ja resolutsiooni. Resolutsiooni on aruande kinnitajal võimalik lisada oma 
kommentaar aruande kohta. 
 

 
 

Kui roll ja resolutsioon on sisestatud, vajutage nupul „Kinnita aruanne“.  
 
Aruanne tuleb keskkonnas kinnitada vaid ühe juhatuse liikme või esitamisõigusega 
sisestaja poolt. 
 



Kui kinnitus on keskkonnas antud, kuid soovitakse aruannet muuta, siis tuleb 
eelnevalt üles laetud aruanne kustutada vajutades aruandefaili kõrval olevale lingile 
„kustuta aruande dokument“ ja seejärel tühistada kinnitus. 

 
8. Aruande auditeerimine 

 
a. Juurdepääsuõiguse aktsepteerimine  

 
Audiitor siseneb Ettevõtjaportaali, valib peamenüüst „Majandusaasta aruannete 
esitamine“ ja seejärel alammenüüst „Audiitorite määramine“. Seejärel kuvatakse 
audiitorile nimekiri ettevõtjatest, kes on temale aruande juurdepääsu õiguse andnud.  

 
Audiitoril on võimalus aktsepteerida vajutades viitel „aktsepteeri“ või see tagasi 
lükata vajutades viitel „lükka tagasi“.  
 
Audiitor ei saa tutvuda aruannetega enne, kui talle on aruande juurdepääsuõigus 
antud ja ta on selle aktsepteerinud.  
 
Juurdepääsuõiguse aktsepteerimisest või tagasilükkamisest teavitatakse e-posti teel 
kõiki juhatuseliikmeid vastavasisulise e-kirjaga. 

 
b. Järeldusotsuse lisamine 

 
Kui aruande on kõik esindusõiguslikud isikud digitaalselt allkirjastanud, peab  
audiitor lisama audiitori järeldusotsuse keskkonnas. Kui aruanne on allkirjastatud 
paberil ja portaali lisatud PDF-failina, võib üles laetav fail sisaldada juba 
allkirjastatud audiitori aruannet, kuid audiitoril on võimalus lisada aruanne ka 
keskkonnas.  
 
Auditeeritavate aruannetega saab audiitor tutvuda vajutades auditeeritavate aruannete 
vaates näha soovitava aruande rea lõpul viitel „Vaata“. Tutvuda saab nii 
pooleliolevate kui ka juba auditeerimisele suunatud aruannetega. 



 
 
Audiitor saab portaalis lisada oma järeldusotsust hetkest, kui kõik esindusõiguslikud 
isikud on oma digitaalallkirjad andud ja aruanne on suunatud auditeerimisele. See 
tähendab, et järeldusotsust saab lisada  aruandele, mille olek auditeeritavate aruannete 
vaates on „Ootab auditeerimist“.  
 
Järeldusotsuse lisamiseks tuleb vajutada auditeerida soovitava aruande rea lõpus 
viitele „vaata“. Seejärel avaneb järeldusotsuse lisamise lehekülg, kus tuleb valida 
järeldusotsuse tüüp ja vajutada nupule „Lisa järeldusotsus“.  

 
 
Audiitorile kuvatakse järeldusotsuse vorm, kuhu ta saab sisestada teksti. Audiitoril on 
võimalus aruande lisamiseks kasutada ka eeltäidetud vormi vajutades viitele „Lae 
vaikimisi järeldusotsus“. 



 
 

Kui järeldusotsuse vorm on täidetud, tuleb see salvestada ja seejärel vajutada „Tagasi 
auditeerimisvaatesse“. Auditeerimisvaates näeb audiitor vormi sisestatud andmeid. 
Soovi korral saab veel andmeid muuta vajutades nupule „ Muuda järeldusotsust“ 
Aruande kinnitamiseks tuleb vajutada lehekülje lõpus „Kinnita järeldusotsus“, 
misjärel saab ta anda ka oma digitaalallkirja“ vajutades lehekülje lõpus 
„Digitaalallkirjasta aruanne“.  Kui audiitor(-id) on oma digitaalallkirjad aruandele 
andnud, muutub aruande oleks auditeeritavate aruannete vaates „Auditeerituks“ ja 
juhatuse liige saab jätkata aruande esitamisega.  
 
Peale aruande digitaalselt allkirjastamist on audiitoril võimalik oma otsus tagasi võtta 
kui majandusaasta aruanne ei ole registrile esitatud. Otsuse tagasi võtmiseks peab 
audiitor tühistama oma otsuse. Selle tulemusena teavitatakse ettevõtja 
esindusõiguslikku isikut e-kirjaga ja ettevõtja majandusaasta aruande staatus muutub 
„Audiitori järeldusotsus tagasi võetud“.  

 



 
 

 
9. Kasumi jaotamise/kahjumi katmise ettepanek ja otsus 
 

Kui aruanne on kõigi juhatuse liikmete poolt digiallkirjastatud või kinnitatud ning 
audiitori järeldusotsus on lisatud (kui see on kohustuslik), saab täita ka aruande 
koostamise etapis valitud kasumi jaotamise/kahjumi katmise ettepaneku ja otsuse vormid. 
Vastavad vormid kuvatakse Teile aruande kinnituste tabeli all loeteluna.  



 
 

Vastavaid vorme saate täitma hakata vajutades nupule „Sisesta näitajad“. Sinna vajutades 
avaneb vorm, kuhu saate andmeid sisestama hakata. Sisestatud andmed salvestage ja 
seejärel vajutage nupule „Tagasi aruande esitamise lehele“.  

 
Nupule „Kasumi jaotamise/kahjumi katmise ettepanek ja otsus on täidetud“ vajutage alles 
siis, kui kõik näitajad on sisestatud. Kui vigasid ei tuvastata, kuvatakse Teil selle nupu 
asemel uus nupp „Esita aruanne registrile“.  

 
 

10. Aruande esitamine registrile 
 
Kui aruanne on digitaalallkirjastatud (ka audiitori poolt, kui vajalik) ja kasumi 
jaotamise/kahjumi katmise ettepanek ja otsus (äriühingute puhul) lisatud, on Teil 
võimalus aruanne registrile esitada. Aruannet saab esitada juhatuse liige või sisestaja, 
kellele on antud õigus esitada aruannet registrile. Esitatavate aruannete vaates tekkib 
aruandele staatus „Esitatud registrile“. Esitatud aruannet enam muuta ei saa. 

 
11. Esitatavate aruannete vaatamine ja aruande esitamise jätkamine 

 
Esitatavate aruannete vaates on aruanded kuvatud kahes osas.  



 
 
Esimeses osas on  nimekiri aruannetest, millega on alustatud, kuid mis pole veel registrile 
esitatud. Selles osas võib aruanne olla ühes järgnevatest olekutest:  

�  „Esitamine pooleli“ – aruande koostamisega on alustatud, aruanne on kas 
koostamise või täiendamise etapis;  

�  „Allkirjastamisel“ – aruandefail on valmis ja suunatud allkirjastamisele; 
�  „Ootab auditeerimist“ – aruanne on kõigi juhatuse liikmete poolt allkirjastatud ja 

suunatud auditeerimisele; 
�  „Auditeeritud“ – audiitor on oma järeldusotsuse lisanud ja digitaalallkirja andnud; 
�  „Audiitori järeldusotsus tagasi võetud“ – audiitor on eelnevalt lisatud 

järeldusotsuse tagasi võtnud. 
 
Pooleliolevate aruannetega saate tutvuda või aruande esitamisega jätkata vajutades 
vastava aruande real viitele "vaata". Pooleliolevat aruannet saate kustutada vajutades rea 
lõpus viitele „kustuta“. 
 
Teises osas on nimekiri aruannetest, mis on juba registrile esitatud ja mida muuta ei saa. 
Esitatud aruannetega saate tutvuda vajutades esitatud aruannete nimekirjas vastava 
aruande real viitele „vaata“. 

 
12. Kordusaruande esitamine 

 
Kui Te märkate ise juba esitatud aruandes puudusi või on registriosakond teinud mõne 
hoiatusmääruse aruande andmete kohta, siis on Teil võimalus juba esitatud aruande 
perioodi kohta uus majandusaasta aruanne esitada.  
 
Kordusaruande esitamiseks tuleb alustada uuesti majandusaasta aruande esitamist 
vajutades esitatavate aruannete vaates nupul „Lisa uus aruanne“. Valides majandusaasta 
perioodi, mille kohta on juba aruanne esitatud, küsitakse kas soovite esitada 
kordusaruannet. Vastates jaatavalt, kuvatakse Teile juba eelmisel korral sisestatud 
andmed, mida saab täiendada ja muuta.  
 

13. Võimalused välismaalastele 
 



Portaali saavad välismaalased Eesti pangakonto olemasolul siseneda internetipanga 
kaudu.  
 
Kui Teiega seotud ettevõtjal ei ole ühtegi esindusõigust omavat isikut, kes omaks või 
oleks registrisse kantud Eesti isikukoodiga, saate endaga seotud ettevõtja leida nii, et uut 
aruannet lisades vajutate lingil „Vaata siit“.  

 
 
Avaneval vormil saate otsida ettevõtja ärinime või registrikoodi järgi üles endaga seotud 
ettevõtja.  

 
 
Kui ettevõtja on leitud, vajutage vastava ettevõtja nime taga viitele „Esita aruanne“.  
 
Kui ettevõttes on siiski mõni esindusõiguslik isik, kes on registrisse kantud Eesti 
isikukoodiga, siis seda otsingusüsteemi kasutada ei saa. 

 
Sellised ettevõtjad, millel pole ühtegi juhatuse liiget isikut, kes omaks või oleks 
registrisse kantud Eesti isikukoodiga, sisestajat ega audiitorit määrata ei saa. Seega, kui 
juhatuse liige ei saa mingil põhjusel portaali siseneda ka internetipanga kaudu, saab 
ettevõtja üles otsida ja andmeid sisestama hakata ka näiteks raamatupidaja, kes on eesti 
isikukoodiga isik. 
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