Portaali sisenemine
a. Sisenemise vdimalused

Majandusaasta aruande elektrooniliseks esitamitdkd sisse logiga e-ariregistri
Ettevotjaportaali, mis asub aadresisitps://ettevotjaportaal.rik.ee/

Ettevotjaportaali saab siseneda:
ID-kaardiga
Mobiil-ID-ga
Internetipanga kaudu

eestikeeles in english

€-riregister ARIREGISTRI ETTEVOTJAPORTAAL

RIK Reglstrite Ja Infosbistaemide Keskus

Teenuste kasutamiseks on vajalik isiku tuvastamine ID kaardiga,
mobii iga vi interneti kaudu.

i s R 4 .3 v _ Ettevitjaportaali kasutajatugi
Kiirmenetluse riigildive ja osakapitali sissemakseid saab teha ainult 14bi tidpaevadel 9.00-17.00

Swedbanki vii SEB panga pangalingi!

telefon: 6 696 609
NB: Kandeavaldusi on vaimalik allkirjastada ainult ID-kaardi ja MobiilHD e-post: rik. ekanded@just es
abill

Paringud ariregistristja
Isikutuvastus ID-kaardi véi Mobiil-ID'ga: kinnistusraamatust

900 1010 (12 krimin)
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Sisene ID-kaardiga Sisene MobiilHD'ga
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Isikutuvastus Iabi internetipanga: v abimees

swedbanki@| { u net_] :Erxmdum,mk Nordea ™
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Swedbank U-Net Krediidipanga i-pank Sampo internetipank MNordea internetipank

b. Portaali esileht

Peale sisselogimist kuvatakse portaali esilehelekim Teiega seotud ettevotjatest.
Jargmise sammuna valige Ulevalt menidst ,Majandiigaauannete esitamine”.
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Majandusaasta aruannete

i Ettevitja registreerimine
Esiiehils | 2 s i esitaming

ja andmete muutmine

| Erakonda kuuluvus Abiinfo | Logi valja

£ Eesti ametlik e-posti aadress

© Winu ametlikud e-posti aadressid

Igal ID-kaarti omaval eraisikul ja igal juriidilisel isikul on olemas Eesti Vabariigi poelt antud ametiik e-posti aadress I8puga
@eesti.ee. E-posti aadress on maeldud riigi ja isiku vaheliseks ametlikuks suhtiuskanaliks, kuhu riik vGib saata ametlikke teateid
jaisikut puudutavat personaalsetinfot Loe edasi

) Seotud ettevétjad

Registrikood Arinimi Registripiirkand Staatus Menetlusteave
80004957 Balti Ameerika Klubi Harju Registrisse kantud Menetlusteave
20000021 Laste Abistamize Sihtasutus Harju Registrisse kantud Menetlusteave
10137728 Manniku Kinnisvara Osaihing Harju Registrisse kantud Menetiusteave
10017214 Osalning Linnutee Harju Reqistrisse kantud Menetlusteave
10096219 Osaiihing MARI Harju Registrisse kantud Menetlusteave

80004880 VIKERKAARE KORTERIUHISTU Harju Registrisse kantud Menetlusteave




Kui Te endaga seotud ettevétjaid portaali avaleheliée, tuleb kontrollida, kas olete
sisestatud Avriregistri andmetesse isikukoodi vadirsdjaga. Kui juhatuse liige on
sisestatud Ariregistri andmetesse siinniajagataia nae endaga seotud ettevotjate
andmeid. Sunniaja muutmiseks isikukoodiks tuleltadsi Ariregistrilise sellekohane
muutmiskande avaldus. Muutmiskandeavaldust sadbdesportaalis, kui kandega
seotud isikul on ID-kaart ja digitaalallkirjastamisdimalus. Muutmiskande avalduse
esitamiseks portaalis valige Ulevalt menidst ,Hitgy registreerimine ja andmete
muutmine” ja seejarel ,Ettevotja andmete muutmine®.

2. Sisestaja maaramine

Juhatuse liige saab maarata enda eest aruande idndisestama mdone teise isiku
(néiteks raamatupidaja). Uhel ettevotjal voib kgeaalla vaid Uks sisestaja. Sisestajaks
saab ettevdtte esindusdiguslik isik maarata Esiktikoodiga isiku.

Sisestaja maaramiseks peab esindusdiguslik isikmaleAriregistrisse kantud
isikukoodiga, vastasel juhul talle ei kuvata ,Stagge maaramise” osa.

Uue andmesisestaja lisamiseks valige ,Sisestajatéramine” ning seejarel vajutage
,Lisa uus sisestaja"“.
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Kasutaja: Mari-Liis Mannik
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Esilehele | ja andmete muutmine esitamine kuuluvus

Andmesisestajad

Sisestajate masdramine

[ Esitatavad aruanded ” Audiitorite maaramine ]

5}. Registreeritud andmesisestajad:

EttevGtja arinimi Registrikood Sisestaja nimi Sisestaja isikukood Esitamisdigus

Reqgistreeritud andmesisestajad puuduvad.

Lisa uus sisestaja

Avaneval vormil sisestage vdljale ,Sisestaja istl’ selle isiku isikukood, keda
soovite andmete sisestajaks méaarata. Seejarebwetigvbtjate nimekirjast ettevotja(-d),
kelle aruannete sisestamise digust soovite anildlésanda. Mitme ettevdtja korraga
valimiseks hoidke hiirekliki tegemisel all klaviatdl ,,Ctrl* klahvi.
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Andmesisestajad

{ Esitatavad aruanded H Audiitorite masdramine ] Sisestajate mddramine ]

/. Sisestaja lisamine:

Sisestaja isikukood: [47101010033

‘alige eftevitja(d) kellele sisestaja lisatakse: Balb Ameerika Klubi

Laste Abistamise Sihtasutus
Manniku Kinnisvara Osathing
Osatihing Linnutee

|Osathing MARI

VIKERKAARE KORTERIUHISTU

Sisestajal on aruande esitamise figus

| Salvesta | | Tagasi |

LOpuks saate anda ka andmesisestajal aruande iBsgitdigus tehes vastavasse

lahtrisse

linnukese. Aruande esitamise Oigusega kaasneb rjadftatud aruande esitamise

vOimalus.

Kui olete andmed endale sobival kujul sisestanagljteage nupule ,Salvesta“. Kui olete
Umber moéelnud ja ei soovi andmesisestajat lisadaitage nupule ,Tagasi®. Seejarel

suunatakse Teid tagasi registreeritud andmesiaéstamekirja.

Kui andmesisestaja on eelnevalt lisatud, kuid tell®le veel aruande esitamise 8igust
antud, saate seda teha vajutades registreerituthemigskstajate nimekirjas vastava
sisestaja nime taga viitele ,vaata“. Seejarel abameile sisestajate andmete vaade.

Aruande esitamise 8iguse andmiseks vajutage nypisie esitamisdigus”.
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Andmesisestajad

Esitatavad aruanded H Audiitorite masgramine H Sisestajate mddramine

/. Sisestaja andmete vaatamine:

Sisestaja nimi: Sisestajaisikukeod: 47101010033
Ettevdtja nimi:  Manniku Kinnisvara Ettevitja 10137728
Osailhing registrikood:
EsitamisBigus: Ei = =
; (s cstomisions
h -
Registreerija: Mari-Liis Mannik Registreerimisaeg: 30.12.2009
2244

| Tagasi

Tapselt sama moodi saate ka varem antud esitamgesed eemaldada.
registreeritud andmesisestajate loetelusse saatiadas nupule , Tagasi®.

Tagasi



3.

Iga juhatuse liige saab sisestajat soovi korral addada. Selleks tuleb registreeritud
andmesisestajate nimekirjas vajutada vastavatajaesme taga viitele ,eemalda“.

Audiitori maaramine

Audiitori maaramiseks peab juhatuse liige olemareyistrisse kantud isikukoodiga,
vastasel juhul talle ei kuvata ,Audiitorite méaraeii osa.
NB! Informatsiooni, kuidas valismaalane saab audiittiirata, leiate peatikist 13.

Audiitori saab lisada enne andmete téaitmist, etsaaks aruande koostamisprotsessi
jalgida, koostamise ajal vOi ka alles siis, kui k@sindusdiguslikud isikud on oma
allkijad aruandele andnud. Lisatav audiitor ei mé&ma sama isik, kes on Ariregistri
andmetes. Audiitori maadramisega aruandluskeskkonpate tegemist audiitori
maaramisega juriidilises tahenduses, vaid auditoraruande juurdepadsudiguse
andmisega. Uhele ettevdttele vaib lisada mitu aomki

Audiitori lisamiseks valige ,Audiitorite madramisesa ning seejarel vajutage ,Lisa uus
audiitor”.
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Audiitorid

[ Esitatavad aruanded H Audiitorite mddramine H Sisestajate masdramine

."‘ﬂ Aktsepteerimata seosed:

Ettevitja arinimi Registrikood Audiitori nimi Sisestamise aeg Sisestaja nimi

.éﬂ Registreeritud audiitorid:

Etteviitja arinimi Registrikood Audiitori nimi Seose olek Sisestamise aeg Sisestaja nimi

Lisa uus audiitor

Avaneval vormil sisestage valjale ,Audiitori vi ditooriihingu nimi“ selle audiitori
nimi, keda soovite ettevotjatega siduda.
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Kasutaja: Mari-Liis Mannik
Isikukood: 47101010033
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Ettevitja registreerimine | Majandusaasta aruannete

Esilehele | ja andmete muutmine esitamine

Audiitorite mdaramine

Audiitorite m3idramine { Sisestajate masramine ]

" Esitatavad aruanded l

i Audiitori lisamine:
Kaesolevas vormis ei ole tegemist audiitori maaramisega juriidilises tahenduses, vaid
audiitorile aruande juurdepaasudiguse andmisega.

Audiitari vai audiitoriihingu nimi:  |Mari-Liis Mannik

Valige ettevitja(d) kellega audiitor
seotakse:

Balti Ameerika Klubi

Laste Abistamise Sihtasutus
Manniku Kinnisvara Osaiihing
Osaiihing Linnutee

Osatihing MARI

VIKERKAARE KORTERIUHISTU

| Salvesta | | Tagasi |

Kui Te ei tea tapselt audiitori nime, vdite ka sisela audiitoriihingu nime, kus Teie
audiitor tootab. Audiitori vOi audiitorihingu otgin k&ivitamiseks peate sisestama

vahemalt kolm tahte audiitori vdi audiitorihingumast.

Kui valite nimekirjast audiitortihingu, lisandub &isisestusvalja alla uus rida, kus saate

rippmeniist valida Ghe audiitorbiroos tootavatedtieritest.

Seejarel valige ettevotjate nimekirjast ettevotjp(kelle aruannete auditeerimise digust
soovite antud audiitorile anda. Mitme ettevdtja riega valimiseks hoidke hiirekliki

tegemisel all klaviatuuril ,,Ctrl“ klahvi.
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Audiitorite madramine

[ Sisestajate madramine ]

[ Esitatavad aruanded H Audiitorite mddramine

«f Audiitori lisamine:
Kaesolevas vormis ei ole tegemist audiitori madramisega juriidilises tahenduses, vaid
audiitorile aruande juurdepaisudiguse andmisega.

Audiiteri vBi audiitorihingu nimi: |Audi\torburoo Roosimaa & Soots o[l

vali audiitoriihingus tatay audiitor:

Valige ettevitja(d) kellega audiitor | Balti Ameerika Klubi
seotakse: | Laste Abistamise Sihtasutus
Manniku Kinnisvara Osauhing

\[©@sadhing Linnutee
|Osauhing MARI .
WCERKMRE KORTERIUHISTU

| Balvesta Tagasi ..




Salvestage valik ja Teid suunatakse tagasi registuel audiitorite loetelusse. Kui Te ei
soovi siiski valitud audiitorit salvestada, vajutagupule ,Tagasi“ .

Audiitorile 6iguse andmisest teavitatakse audiit@iposti teel. Vastavasisuline teade
saadetakse audiitori eesti.ee e-postile. Audiitagalp ta portaalis talle antud
juurdepdasudiguse aktsepteerima voi tagasi likkama.

NB! Audiitori juurdepaasudiguse aktsepteerimise kehtta lugeda peatikist 8.

Lisatud audiitorite andmete nagemiseks valige ,Aodie maaramise* osa. Teile
kuvatakse registreeritud audiitorite loetelu koestad ettevdtjate andmetega ja seoste
olekutega. lga seos v0ib olla Uhes jargmistestubésk:

LAktiivne* — audiitor on juurdepéésudiguse aktsepieud,;

,Ootab kinnitust audiitorilt — audiitor ei ole judep&asudigust veel

aktsepteerinud,;

»1agasi lukatud audiitori poolt* — audiitor on judepaasodiguse tagasi likanud.

Audiitori juurdepaasudiguse eemaldamiseks, vajutagie ettevotja, kelle audiitorit
eemaldada soovite, arinime jarel olevale lingileptalda“.

Uue aruande loomine

Uue aruande loomiseks vajutage esitatavate aruaneéekiljel nupule ,Lisa uus
aruanne.”
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Esilehele |

Esitatavad majandusaasta aruanded

[ Esitatavad aruanded ” Audiitorite madramine H Sisestajate ma&ramine

M Pooleliclevad aruanded:
Ettevitja arinimi Registrikood Majandusaasta algus Majandusaasta [&pp Sisestamise aeg Aruande olek

Pooleliolevad aruanded puuduvad

Lisa uus aruanne

M Esitatud aruanded:

Etteviitja arinimi Registrikood Majandusaasta algus Majandusaasta IGpp Sisestamise aeg Esitamise aeg
Esitatud aruanded puuduvad.

Teile avaneb uus vorm, kus kuvatakse rippmenigv@&ijatest, kelle aruande andmeid
Te sisestada saate.



NB! Kui Te ei leidnud rippmenti valikust endaga seattdvdtjat, siis lugege tdpsemaid
instruktsioone peatikist 13.

Kui olete ettevdtja valinud, siis tuleb Teil sisa$h aruandlusperioodi algus- ja
I6pukuupaevad. Peale sobiva perioodi sisestamijistage nupul ,Edasi.

Vajutades nupule ,Edasi, kuvatakse Teile taiendawalikud, mida on veel aruande
loomiseks tarvilik maarata.



Teil tuleb maarata, kas tegemist on konsolideertuchndega ja valida standardi, mille jargi
hakkate aruannet esitama. Kui Te valisite aruataiedardiks Eesti hea tava, saate maarata
ka aruandes kasutatava tapsusastme. LOpuks sdmte, \kas Teie ettevdtja puhul esineb
erisusi, mistbttu ei saa Te esitada standardsetXd&iRmingus aruannet.

Peale valikute tegemist vajutage ,Lisa uus aruanr&dasi suunatakse Teid aruande
pbhivaatesse, kus on vdimalik alustada aruandet&misega.
5. Aruande koostamine

Aruande p&hivaates kuvatakse Teie ettevotja UldaagdmAriregistris olemasolevad
sidevahendid ja osanike nimekiri. Samuti kuvataksmnde esitamise véimalused.



Pohivaatest tagasi aruannete loetelusse saatadeguhupul ,Tagasi aruannete loetelusse®.
a. Aruande Uldandmete muutmine

Aruande Uldandmete muutmiseks vajutage nupule ,Murdande tldandmeid” ja Teile
avaneb aruande Uldandmete vorm.



Muudatuste salvestamiseks vajutage nupule ,Muudzarset. Kui Te ei soovi
muudatusi salvestada, klikkige nupul ,Tagasi areapdhivaatesse*.

b. Aruande vormide taitmine

Portaalis saavad etteantud vorme taita aritihindd@J-d ja SA-d, kes koostavad
konsolideerimata raamatupidamise aruandeid Eestiraamatupidamise tava alusel ja
kelle aruandeperiood algab 1. jaanuar 2009 vdéenilj

Aruandevormidesse andmete sisestamiseks tulebadajyfiruandevormide taitmine*“.

i. Aruande vormide valimine

Teile kuvatakse aruandevormide nimekiri, kust saatalida, milliseid
aruandevorme soovite esitada.



Kohustuslikud pdhiaruanded ja lisad on Teie eds nalitud.

Kui aruandevormid on valitud, tuleb vajutada leHgkibpus nupul ,Salvesta“ ja
Teid suunatakse valitud pdhiaruannete loetelusses&ate hakata vorme tkshaaval

taitma.

Kui soovite hiljlem aruandevormide valikut muuta,atea seda teha valides
»2Aruandevormide valimine*.

ii. POhiaruanded

Pdhiaruannete loetelust valige sobiv aruandevorm aj@mete sisestamise
alustamiseks vajutage nupule ,Sisesta naitajad".



Seejarel kuvatakse Teile aruandevorm, kuhu sa&etdandmeid sisestama.

Bilansis kuvatakse ka kolmas veerg, mida voib tgitaul, kui soovitakse esitada
korrigeeritud algbilanssi. PBhiaruannetes tulelmeskel aastal sisestada mdlema
aasta andmed. Edaspidi on teine veerg Teie ee¢&idesud.

Koiki kirjeid Uhes aruandes taitma ei pea. Loplilarsandefailis ei kuvata neid
ridu, mida ei ole téidetud. PGhiaruannetes tulegatizvsed arvvaartused sisestada
miinusmargiga. Pdhiaruannetes pole voimalik lisgiendavaid kirjeid.

Kui andmed on vormi sisestatud, vajutage nupul v&sth“ vdi ,Salvesta ja
arvuta summad®. Nupule ,Salvesta ja arvuta summeajtutades arvutatakse
.Kokku“ véljad (méargitud vormidel rasvase tekstigajtomaatselt ja sisestatud
andmed nendes vdéljades kirjutatakse Ule. Aruandavosalvestamisel
kontrollitakse ka andmete vastavusi taidetud vaeeplitele ja vigade olemasolul
kuvatakse nende loetelu.



Tagasi pdhiaruannete vormide nimekirja saate, kajutate nupul ,Tagasi
aruandevormide vaatesse”. Seejarel saate validaige aruandevormi ja asuda
sellesse andmeid sisestama.

iii. Lisad

Te saate hakata lisade vorme taitma valides arwanaéde taitmisel
alammendad kirjel ,Lisad".

Lisadesse saate sisestada andmeid tapselt samamaguli p&hiaruannetesse
(loe eelmisest alapeatuikist).

Erinevalt pdhiaruannetes, saate lisadesse sisedtadddiendavaid Kirjeid
vajutades lingil ,Lisa uus rida“. Lisatud rea sadigstutada vajutades lingil
LKustuta rida"“.

Igas lisas on vdimalik lisada lisainformatsioonsglgitusi.
iv. Koondvaade, PDF-i genereerimine ja kontrollimine

Teil on vBimalus vaadata valitud ja taidetud arwewodmide koondvaadet
vajutades nupule ,Koondvaade®“.

Teil on vBimalus genereerida sisestatud andmetBst-fRil klikkides nupule
.Genereeri PDF“. Peale ,Genereeri PDF" nupule \&pist kuvatakse vormide
nimekirja 16ppu viide genereeritud PDF failile.

Teil on vBimalus kontrollida vormidesse sisestadmdmete vastavust reeglitele
vajutades nupul ,Kontrolli vastavust reeglitele“.uplule vajutades on Tell
vBimalik kontrollida sisestatud andmete vastavuasinaereeglitele.

Kui lisad ja pdhiaruanded on taidetud, voite liilauidigasi aruande pohivaatesse
vajutades nupule ,Tagasi aruande p8hivaatesse®.

c. Aruande XBRL vormingus faili laadimine

Portaalis saavad XBRL faili laadida arithingud, M@Uja SA-d, kes koostavad
konsolideerimata raamatupidamise aruandeid ja kellandeperiood algab 1. jaanuar
2009 voi hillem. XBRL faili laadimise eelduseks see, et fail on loodud ettevdttes
kasutatava raamatupidamistarkvara poolt. Andmetenidesse kasitsi sisestamise
asemel saab need oma arvutist ules laadida.



XBRL/XML vormingus aruandefaili lisamiseks klikkigaruande p&hivaates nupule
LAruande XBRL laadimine”.

Teile avaneb faili laadimise vorm, kus kuvatakskenese aruandefaili laadija info, kui
susteemi on eelnevalt juba moni fail lisatud. SamntTeil vdimalik tdmmata enda
arvutisse aruandevormidesse sisestatud andmedadegutingil ,TOmba hetkeseisuga
XBRL formaadis aruandefail®.

Enne uue faili lisamiseks kdik aruandevormid eedtiteolla valitud. Nupu "Sirvi"
abil saate otsida enda arvutist eelnevalt raamddnpsprogrammiga valmis
genereeritud aruandefaili ja selle keskkonda lisKdafail on valitud, klikkige nupul
.Salvesta“.

NB! Aruandefaili laadimine tUhistab kdik vormidele sisestatud andmed!

Kui fail on lisatud voi Te faili siiski tles laadidei soovi, klikkige ,Tagasi aruande
pOhivaatesse*.

Laetud faili andmed kuvatakse koikidesse aruandei®msse, mille olete enne
aruandefaili laadimist valinud. Laetud andmeid eO0ikorrigeerida vastavates
aruandevormides.

. PDF aruande laadimine

Uleminekuperioodil saavad PDF-formaadis faili tl@sdida filiaalid, IFRS standardi
kasutajad, konsolideeritud aruannete esitajad, doaadmike silsteemi esitajad,
krediidiasutused, aridhingud, sihtasutused ja moitt@dusihingud, kes esitavad
aruandeid rahandusministeeriumi saldoandmike sisteelikvideerimis- ja
I[6pparuannete esitajad ning arithingud, kelle ndyaaasta periood algab enne
01.01.2009. Nende aruandlusvormid voivad eringtialtud vormidest ja seetdttu
nad ei pea aruannet keskkonnas koostama, vaid ameiVdimalik laadida Ules
eelnevalt koostatud PDF aruanne.



PDF aruande lisamiseks tuleb vajutada aruande pétes nupule ,PDF aruande
laadiminég.

Jargnevalt saate lisada majandusaasta aruandeafafaili leiate "Sirvi" nupu abil
enda arvutist.

Lisatav fail vdib olla PDF- v6i RTF-formaadis jatehi olla suurem kui 5SMB.
Kui aruanne on Ules laetud, tuleb mé&érata kati&ilp ja auditeeritus.

Uleslaetav aruanne peab olema skaneering pabedsst ja sisaldama Kdoiki
vajalikke allkirju.

Kui aruanne peab olema auditeeritud, siis voilatéig aruanne juba sisaldada
audiitori jareldusotsust, kuid audiitor saab om@l@dusotsuse lisada ka keskkonnas.
Lisatav aruanne peab juba sisaldama audiitorigasaitsust juhul, kui audiitorit pole



voimalik aruandluskeskkonnas maéarata. MTU-de lissdauanne peab sisaldama
revisjonikomisjoni otsust ja vajalikke allkirju, keeda lisada soovitakse.

Andmete salvestamiseks vajutage nupule ,Salvesta“Tgid suunatakse tagasi
aruande koostamise pdhivaatesse. Kui Te ei soosmaid salvestada, vajutage
nupule ,Tagasi aruande pdhivaatesse®”.

. Sidevahendite lisamine, muutmine ja kustutamine

Uue aruande loomisel laetakse aruandesse koikstrisge kantud ettevotte
sidevahendid.

Uue sidevahendi lisamiseks klikkige aruande pohesaviitele ,Lisa uus
sidevahend”. Avaneval vormil valige sidevahendk, linida lisada soovite.

Peale liigi valimist sisestage sidevahendi sisujalél ,sisu“. Sidevahendi
salvestamiseks vajutage ,Salvesta“. Kui Te siislsaovi hetkel sidevahendit lisada,
klikkige ,Tagasi aruande p&hivaatesse”.

Aruande esitamiseks peate sidevahendite alt sisastahemalt Uhe e-posti aadressi.
Teie poolt kirja pandud e-mailile saadetakse kimhdruande esitamise kohta.

Sidevahendi andmete muutmiseks Kklikkige aruande ivpétes sidevahendite
nimekirjas viitele ,muuda“.

Sidevahendi kustutamiseks aruandelt klikkige areamdhivaates sidevahendite
nimekirjas viitele ,kustuta“.

Osanike lisamine, muutmine ja kustutamine

Uue aruande loomisel laetakse aruandesse kdik dgistresse kantud ettevotte
osanikud ja aktsionarid. Andmeid ei laeta aruarelgsbul, kui ettevdtte osad on
registreeritud Eesti Vaartpaberikeskuses. Sel julail saa ka aruandega
osanike/aktsionaride nimekirja Ariregistrile estiad



Uue osaniku lisamiseks Kklikkige aruande poOhivaatastavalt viitele ,Lisa uus
fuusilisest isikust osanik® voi ,Lisa uus juriidéest isikust osanik”. Avaneval vormil
sisestage osanike andmed ja temaga seotud osasvaart

Kui Te soovite osanikuna sisestada Eestis regr#ineguriidilist isikut, piisab vaid
valja ,Registrikood” taitmisest ning viitele ,Laeridimi ja aadressi andmed
Ariregistrist (registrikoodi jargi)“ vajutamisesBiisteem taidab seepeale automaatselt
juriidilise isiku arinime ja aadressi véljad.

Osaulhingu kapital v8ib olla ainult Eesti kroonideésg peab olema vahemalt 40 000
EEK. Muud valuutad on lubatud ainult valismaa anglte filiaalidel.

Uue osaniku salvestamiseks vajutage ,Salvesta“. Kei siiski ei soovi hetkel
osanikku lisada, vajutage ,Tagasi aruande pdhigaate

Osaniku andmete muutmiseks vajutage aruande pébs/aaanike nimekirjas viitele
.,muuda“.

Osaniku kustutamiseks aruandelt vajutage aruandivaeites osanike nimekirjas
viitele ,kustuta“.

Mutgitulu jaotuse taitmine

Kui tegemist on XBRL pdhise aruandega ja kbik adlasandmed on vormidesse
lisatud ja salvestatud, saate alustada muugitoluge taitmist aruande pohivaates.

Muidgitulu jaotuse taitmiseks tuleb vajutada aruamddivaates viitele ,Sisesta
muugitulu jaotus”.



Avaneval lehekuljel tuleb taita muugitulu jaotugdgusalade I6ikes (kui muugitulu
oli sel perioodil suurem nullist). Pdhinaitaja ,Miitulu kokku® kuvatakse ette
kasumiaruande muugitulu naitaja alusel.

Muidgitulu jaotuses tuleb naidata kuni 10 aruandeadshtsamat tegevusala.
Tegevusalad saate jaotada muugitulu alusel vastBesiti majanduse tegevusalade
klassifikaatori neljanda voi viienda taseme tapgase

Uue tegevusala lisamiseks tuleb sisestada EMTAKevespala kood. Seda saab
koheselt sisestada vdi klassifikaatorist leida. eMegala koodi leidmiseks vajutage
esmalt viitele ,Vali“ EMTAK koodi valja kdrval.

Avaneb uus aken EMTAK otsinguga. Sobiva koodi vaeks vormile vajutage
viitele ,[Vali]“.



Kui tegevusala on lisatud, siis kfrval olevassdris$e kirjutage saadud mutgitulu
ning vajutage ,Salvesta®“.

Kui tegevusalasid, millest olete tulu saanud, ohkewmn kui Uks, siis tuleb need
tegevusalade lisamise osas lisada Uhekaupa. Esmlgde tegevusala kood, siis
sisestage muugitulu ning salvestage. Seejareldisagjargnevad tegevusalad, kuni
olete lahti kirjutanud vahemalt 90% mutgitulustithingute puhul maarab susteem
ise muugitulu protsendi ja pohitegevusala. Kui elehligitulu jaotuse andmed
taitnud, vajutage ,Tagasi aruande pShivaatesse*.

Kui aruanne laeti Gles PDF-failina, siis tuleb miidig aruande taitmiseks klikkida
aruande pohivaates lingil ,Sisesta pdhinaitajadnjadgitulu jaotus“. Avaneval
lehekdiljel tuleb esmalt taita mudgitulu pdhindithjatotajate arv, bilansimaht ja
madgitulu ning andmed salvestada.



Seejarel saab Ukshaaval hakata lisama tegevusalagidvusalade lisamine kaib tapselt
sama moodi nagu eelpool kirjeldatud.

MTU vdi SA ei saa mutgitulu jaotuses mutgitulu vasr sisestada. Sellest tulenevalt on
vOimalik maarata ise ka poOhitegevusala vajutadestatud tegevusalade loetelus lingile
.,madra pohitegevusalaks®. POhitegevusalaks saabataégdinult Uhe tegevusala.

Kui mutgitulu aruandeperioodil on null, kuvataksald kaks valikut:
.Majandustegevust ei toimunud®;
»regutsev ettevote, kuid ei saadud muadgitulu® .



Valige neist Uks ja salvestage valik. Kui valisiéése valiku, siis kuvatakse Teile ka
tegevusala valimise véljad.

h. Jargmisse etappi saamine

Aruande koostamisest aruande taiendamise etappniselks peate kontrollima
aruande andmete vastavust andmereeglitele vajutademde pdhivaates nupule
~Kontrolli aruande andmeid"”.

Vastava nupu vajutamisel Uksiti ka salvestataksessatud andmed. Kui vormides esineb
vigu, siis kuvatakse Teile vigade loetelu. Vigu edimalik vastavates vormides
parandada. Kui vigasid ei esinenud, kuvatakse Teile nupp ,Edasi“, kuhu vajutades
suunatakse Teid aruande tdiendamise etappi.

. Aruande taiendamine

Aruande tdiendamise vaates on Teil vOimalik taieladatiitellehte, sisestada
tegevusaruannet, tegevjuhtkonna deklaratsioongntiiivaid lisasid ning laadida Ules
ekstra lisasid.



a. Tiitelleht

Aruande tiitelleht on eeltdidetud, kuid saate seaavi korral muuta ja taiendada
vajutades nupul , Taienda aruande tiitellehte”,legid Teid suunatakse tiitellehe
koostamise vaatesse.



Tiitellehe koostamise vaates saate muuta tiitell@hémeid, tdiendada ning lisada
pilte ja logosid.

Tiitellehele piltide lisamiseks valige vormile ,#isuus pilt* pildifail; klikkige nupul
.Lae pilt tles”; pilt tekib tiitellehe tekstiala lalasuvasse horisontaalsesse kasti;
lohistage pilt hiirega kastist tiitellehe tekstikaspaigutage pilt vastavalt oma
soovidele.

Salvestage muudatused ja Teid suunatakse tagasndmutdiendamise vaatesse.
Vajutades ,Lae vaikimisi tiitelleht” tihistatakséik muudatused ning aruande kiilge
salvestatakse vaikimisi genereeritav tiitelleht.

b. Tegevusaruanne ja tegevjuhtkonna deklaratsioon

Tegevusaruannet ja tegevjuhtkonna deklaratsioomitesadita vajutades nupul
»regevusaruanne” voi ,Taida tegevjuhtkonna dekkicain“. Avanevas vaates saate
sisestada vabateksti vormi sisestada informatsiobejevusaruandesse saab lisada
lisaks tekstile ka pilte ja graafikuid.

Salvestage sisestatud andmed ning Teid suunatagsesitaruande taiendamise
vaatesse.

c. Taiendav lisa ja ekstra lisa
Taiendava lisa taitmine ja ekstra lisa laadiminée gaohustuslik. Taiendav lisa

vOimaldab lisada informatsiooni, mida teil ei ol véimalik aruandevorme
sisestades kirja panna. Ekstra lisa laadimine Jidiaialles laadida enda poolt



koostatud raamatupidamise aastaaruande lisa, méda pblnud v&imalik
aruandevormide loetelust valida. Ekstra lisa laamnei ole kohustuslik.

d. Lopliku PDF-i genereerimine
Klikkides aruande tadiendamise vaates nupule ,Gemel@plik PDF*, koostatakse
aruande tiitellehest ning aruande vormidest I6plikegistrile esitatav PDF fail.

Peale faili genereerimist saate selle oma arvutiSsemata ning ule vaadata
klikkides viitel ,Viimati genereeritud PDF*.

Vajutades ,Suuna aruanne digitaalallkirjastamisgdée kinnitamisele* kinnitate
aruande PDF-faili sobivust ning aruanne suunatakkigjastamise etappi.

7. Aruande allkirjastamine

Allkirjastamise etapis on vlimalik valida digitabidirjastamise vOi kinnitamise
vOimalus.



a. Digitaalallkirjastamine

Digitaalallkirjastamise vdimaluse saab valida jyhluli koigil esindusdiguslikel
isikutel on ID-kaardid, digitaalallkirjastamise w@alus ja nad on kantud Ariregistri
andmetesse isikukoodiga. Aruande digitaalallkigasse puhul peavad koik juhatuse
likmed veebilehel aruande ID-kaardiga digitaalajistama.

Valides digitaalallkirjastamise saavad juhatuseniied aruandele lisada keskkonnas
oma digitaalallkirjad vajutades nupule ,Lisa arueleddigitaalallkiri®.

Seejarel avaneb Teile vorm, kuhu peate sisestarda msili, kellena Te aruannet
allkirjastate, ja resolutsiooni. Resolutsiooni odimvalik igal allkirjastamisdigusega
isikul lisada oma kommentaar aruande kohta.



Kui need andmed on vastavatesse valjadesse sigkstajutage nupul ,Allkirjasta
aruanne” ja seejarel ,Allkirjasta digitaalselt®.

Seejarel peate sisestama oma PIN 2 koodi.

Kui allkiri on antud, saate vaadata allkirjastatimkumenti klikkides nupule ,Vaata
allkirjastatud dokumenti“, tiihistada oma allkirjéi koik antud allkirjad.



Kui kdik vajalikud allkirjad on lisatud, genereeslisteem aruandele allkirjade lehe.

Kui soovite peale allkirja andmist muuta aruanderaeid, peate esmalt tlihistama
kdik antud allkirjad.

Kui ko6ik allkifad on antud, saate suunata aruandaditeerimisele, Kkui
audiitorkontroll on kohustuslik, vdi hakata taitaskimi jaotamise/kahjumi katmise
ettepanekut ja otsust.

Kinnitamine

Aruande kinnitamine tuleb valida juhul, kui kasvibiel esindusdiguslikul isikul pole
vOimalik anda keskkonnas oma digitaalallkirja.

Sel juhul tuleb susteemis genereeritud 16plik PDFaane laadida alla oma arvutisse,
seejarel vélja printida ja lasta kdigil esindus@igeel isikutel see paberil allkirjastada.
Kui aruanne on koigi esindusdiguslike isikute pqmiberil allkirjastatud, saab selle
uuesti laadida ules portaali reale ,Asendan sustegenereeritud PDF-i skaneeritud
paberaruandega®“.



Seejarel tuleb méaarata ka faili tiUp ja auditesritu

Uleslaetav aruanne peab olema skaneering pabedmstaja sisaldama koiki
vajalikke allkirju.

Kui aruanne peab olema auditeeritud, siis vOilatéig aruanne juba sisaldada
audiitori jareldusotsust, kuid audiitor saab omel@usotsuse lisada ka keskkonnas.
Lisatav aruanne peab juba sisaldama audiitorigasstsust juhul, kui audiitorit pole
vdimalik aruandluskeskkonnas maarata. MTU-de lissdauanne peab sisaldama
revisjonikomisjoni otsust ja vajalikke allkirju, keeda lisada soovitakse.

Kui vastavad valikud on tehtud, tuleb valikud sablegla vajutades nuppu ,Salvesta“
ja seejarel suunatakse Teid aruande kinnitamisdess& Kinnituse andmiseks
vajutage nupul ,Lisa minu kinnitus®.



Seejarel avaneb Teile vorm, kuhu peate sisestarda msili, kellena Te aruannet
kinnitate, ja resolutsiooni. Resolutsiooni on aderkinnitajal véimalik lisada oma
kommentaar aruande kohta.

Kui roll ja resolutsioon on sisestatud, vajutageulyKinnita aruanne*.

Aruanne tuleb keskkonnas kinnitada vaid uhe juleatilkme vdi esitamisdigusega
sisestaja poolt.



Kui kinnitus on keskkonnas antud, kuid soovitakseaanet muuta, siis tuleb
eelnevalt Ules laetud aruanne kustutada vajutademdefaili kérval olevale lingile
.Kustuta aruande dokument” ja seejarel tuhistadaikis.

8. Aruande auditeerimine
a. Juurdepaasudiguse aktsepteerimine

Audiitor siseneb Ettevotjaportaali, valib peameritijdlajandusaasta aruannete
esitamine® ja seejarel alammenuist ,Audiitorite naédine“. Seejarel kuvatakse
audiitorile nimekiri ettevotjatest, kes on temateamnde juurdepéésu diguse andnud.

Audiitoril on v8imalus aktsepteerida vajutades eliitaktsepteeri“ vbi see tagasi
lUkata vajutades viitel ,likka tagasi“.

Audiitor ei saa tutvuda aruannetega enne, kui talearuande juurdepéasudigus
antud ja ta on selle aktsepteerinud.

Juurdepaasudiguse aktsepteerimisest vOi tagasitiikkat teavitatakse e-posti teel
kdiki juhatuseliikmeid vastavasisulise e-kirjaga.

b. Jareldusotsuse lisamine

Kui aruande on koik esindusoiguslikud isikud digl&elt allkirjastanud, peab
audiitor lisama audiitori jareldusotsuse keskkonrtasi aruanne on allkirjastatud
paberil ja portaali lisatud PDF-failina, vdib Uldsetav fail sisaldada juba
allkirjastatud audiitori aruannet, kuid audiitordn vdimalus lisada aruanne ka
keskkonnas.

Auditeeritavate aruannetega saab audiitor tutviajlatades auditeeritavate aruannete
vaates naha soovitava aruande rea I0pul viitel f¥aaTutvuda saab nii
pooleliolevate kui ka juba auditeerimisele suunatueannetega.



Audiitor saab portaalis lisada oma jareldusotseskdst, kui kbik esindusdiguslikud
isikud on oma digitaalallkirjad andud ja aruanne smunatud auditeerimisele. See
tahendab, et jareldusotsust saab lisada aruamdileolek auditeeritavate aruannete
vaates on ,,Ootab auditeerimist".

Jareldusotsuse lisamiseks tuleb vajutada auditees@bvitava aruande rea |0pus
viitele ,vaata“. Seejarel avaneb jareldusotsusaniise lehekiilg, kus tuleb valida
jareldusotsuse tuip ja vajutada nupule ,Lisa jarsddsus”.

Audiitorile kuvatakse jareldusotsuse vorm, kuhsdab sisestada teksti. Audiitoril on
vBimalus aruande lisamiseks kasutada ka eeltaidebnchi vajutades viitele ,Lae
vaikimisi jareldusotsus”.



Kui jareldusotsuse vorm on taidetud, tuleb seeesthda ja seejarel vajutada ,Tagasi
auditeerimisvaatesse”. Auditeerimisvaates naebitaudiormi sisestatud andmeid.
Soovi korral saab veel andmeid muuta vajutades laupiMuuda jareldusotsust*
Aruande kinnitamiseks tuleb vajutada lehekilje BpiKinnita jareldusotsus®,
misjarel saab ta anda ka oma digitaalallkirja” tagies lehekulje 16pus
,Digitaalallkirjasta aruanne®. Kui audiitor(-idynooma digitaalallkirjad aruandele
andnud, muutub aruande oleks auditeeritavate aet@nraates ,Auditeerituks” ja
juhatuse liige saab jatkata aruande esitamisega.

Peale aruande digitaalselt allkirjastamist on aodiivoimalik oma otsus tagasi votta
kui majandusaasta aruanne ei ole registrile esitaDisuse tagasi votmiseks peab
audiitor tuhistama oma otsuse. Selle tulemusenavitééskse ettevotja
esindusdiguslikku isikut e-kirjaga ja ettevOtja arajusaasta aruande staatus muutub
LAudiitori jareldusotsus tagasi voetud”.



9. Kasumi jaotamise/kahjumi katmise ettepanek ja otsus

Kui aruanne on koigi juhatuse liikmete poolt ditkajastatud voi kinnitatud ning
audiitori jareldusotsus on lisatud (kui see on Igibslik), saab téita ka aruande
koostamise etapis valitud kasumi jaotamise/kahjkeminise ettepaneku ja otsuse vormid.
Vastavad vormid kuvatakse Teile aruande kinnittegbeli all loeteluna.



Vastavaid vorme saate taitma hakata vajutades aeyigesta naitajad“. Sinna vajutades
avaneb vorm, kuhu saate andmeid sisestama hakiatste&dud andmed salvestage ja
seejarel vajutage nupule ,Tagasi aruande esitaelsde".

Nupule ,Kasumi jaotamise/kahjumi katmise ettepajaesitsus on taidetud” vajutage alles
siis, kui koik naitajad on sisestatud. Kui vigasidtuvastata, kuvatakse Teil selle nupu
asemel uus nupp ,Esita aruanne registrile”.

10.Aruande esitamine registrile

Kui aruanne on digitaalallkirjastatud (ka audiitopioolt, kui vajalik) ja kasumi
jaotamise/kahjumi katmise ettepanek ja otsus (&rgitte puhul) lisatud, on Tell
vOimalus aruanne registrile esitada. Aruannet ssstada juhatuse liige vOi sisestaja,
kellele on antud digus esitada aruannet registBitatavate aruannete vaates tekkib
aruandele staatus ,Esitatud registrile“. Esitatuchanet enam muuta ei saa.

11.Esitatavate aruannete vaatamine ja aruande esitanmgsjatkamine

Esitatavate aruannete vaates on aruanded kuvaled ksas.



Esimeses osas on nimekiri aruannetest, millegaustatud, kuid mis pole veel registrile
esitatud. Selles osas v0ib aruanne olla Uhes jiagest olekutest:
.Esitamine pooleli* — aruande koostamisega on alust aruanne on kas
koostamise vdi taiendamise etapis;
»Allkirjastamisel“ — aruandefail on valmis ja suund allkirjastamisele;
,<Ootab auditeerimist‘ — aruanne on koigi juhatugariete poolt allkirjastatud ja
suunatud auditeerimisele;
»2Auditeeritud” — audiitor on oma jareldusotsuseahsd ja digitaalallkirja andnud;
JAudiitori jareldusotsus tagasi vOetud - audiitoon eelnevalt lisatud
jareldusotsuse tagasi votnud.

Pooleliolevate aruannetega saate tutvuda vOi amuasitamisega jatkata vajutades
vastava aruande real viitele "vaata". Pooleliol@araannet saate kustutada vajutades rea
I6pus viitele ,kustuta“.

Teises osas on nimekiri aruannetest, mis on juppatrde esitatud ja mida muuta ei saa.
Esitatud aruannetega saate tutvuda vajutades uskitruannete nimekirjas vastava
aruande real viitele ,vaata"“.

12.Kordusaruande esitamine

Kui Te markate ise juba esitatud aruandes puudiison registriosakond teinud méne
hoiatusmaaruse aruande andmete kohta, siis onvdeilalus juba esitatud aruande
perioodi kohta uus majandusaasta aruanne esitada.

Kordusaruande esitamiseks tuleb alustada uuestandagaasta aruande esitamist
vajutades esitatavate aruannete vaates nupul plusaaruanne®. Valides majandusaasta
perioodi, mille kohta on juba aruanne esitatud, itedse kas soovite esitada
kordusaruannet. Vastates jaatavalt, kuvatakse Tjeibm eelmisel korral sisestatud
andmed, mida saab tdiendada ja muuta.

13.Voimalused valismaalastele



Portaali saavad valismaalased Eesti pangakonto aslelol siseneda internetipanga
kaudu.

Kui Teiega seotud ettevotjal ei ole Uhtegi esindmsst omavat isikut, kes omaks voi
oleks registrisse kantud Eesti isikukoodiga, seattaga seotud ettevotja leida nii, et uut
aruannet lisades vajutate lingil ,,\Vaata siit".

Avaneval vormil saate otsida ettevtja arinime négjistrikoodi jargi tles endaga seotud
ettevotja.

Kui ettevdtja on leitud, vajutage vastava etteviitjae taga viitele ,Esita aruanne®.

Kui ettevottes on siiski mdni esindusdiguslik isikes on registrisse kantud Eesti
isikukoodiga, siis seda otsingusiisteemi kasutadaaei

Sellised ettevétjad, millel pole Uhtegi juhatusegdt isikut, kes omaks vdi oleks

registrisse kantud Eesti isikukoodiga, sisestajat @udiitorit maarata ei saa. Seega, kui
juhatuse liige ei saa mingil pbhjusel portaali sesga ka internetipanga kaudu, saab
ettevbtja Ules otsida ja andmeid sisestama hakat@@keks raamatupidaja, kes on eesti

isikukoodiga isik.



