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1.  Sissejuhatus  

Kªesolev dokument sisaldab endas Tallinna linn a projekti -  ja tegevustoetuste infos¿steemi (TTR) 
iseteeninduse veebiliidese kasut usjuhendit.  

Kasutus juhendiga on soovita tav tutvuda nii enne s¿steemi esmakordset kasutamist kui ka  s¿steemi 

reaalse kasutamise kªigus tekkivate k¿simuste lahendamisel.  

Meeldivat kasutamist!  

 

2.  Sisse logimise vaade  

 

Sisse logimiseks on kasutajal v»imalus kasutada ID-kaarti v»i Mobiil ID-d.  

Vaatel on keskkonda tutvustav informatiivne tekst ning viited vajalikele lisamaterjalidele. 

Peaadministraatori rollis kasutajal on »igus infoteksti sisu ning viiteid hallata. 

Lehe jaluses olevad kontaktandmed ning Tallinna logo on nªhtaval lªbivalt k»ikidel vaadetel.  

Eduka sisse logimise tulemusel avaneb kasutajale s¿steemi avaleht/¿lesannete leht. 
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3.  Avaleht/¿lesanded 

3.1.  Kui aktiivseid tegevust ootavaid ¿lesandeid lehel ei ole 

 

Kasutajale, kellel ei ole aktiivseid tegevust ootavaid ¿lesandeid, kuvatakse vaadet, mille alguses on 
iseteenindust tutvustav infotekst ning kasulike linkide jaotus. M»lema sisu on peaadministraatori rollis 

kasutajale hallatav.  

  

  

3.1.1.  Projektitoetused  

 

Jaotus sisaldab l¿hitutvustust selle kohta, mis on projektitoetus. Sisu on peaadministraatori rollis 

kasutajale hallatav.  

  

Nupud  ja lingid :  

Taotle projektitoetust -  kasutaja suunatakse taotluse sisestamise vormi esimesse sammu. S¿steem piirab 
vormil valitavate valdkondade hulka: valida saab ainult projektitoetuse valdkondade vahel.  
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3.1.2.  Tegevus toetused  

 

Jaotus sisaldab l¿hitutvustust selle kohta, mis on tegevustoetus. Sisu on peaadministraatori rollis 
kasutajale hallatav.  

  

Nupud  ja lingid :  

Mine taotlema ï iga tegevustoetuse grupi juures on nupp, millele vajutades suunatakse kasutaja taotluse 

sisestamise vormi esimesse sammu. S¿steem piirab taotluse vormil valitavate valdkondade hulka: valida 
saab ainult valitud grupi valdkondade vahel.  
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3.2.  Kui lehel on aktiivseid tegevust ootavaid ¿lesandeid 

  

Juhul, kui kasutajal on aktsepteerimist ootavaid vol itusi, kuvatakse lehel vastavat infoteadet.  

 

Nupud  ja lingid :  

Halda volitusi ï kasutaja suunatakse volituste haldamiseks ĂMinu andmed ja volitusedñ vaatele. 

 

¦lesannete jaotuses kuvatakse kasutajale nimekirjas jªrgnevaid tªhelepanu n»udvaid 
toiminguid/¿lesandeid:  

 

¶ Aktsepteerimist ootavad volitused  

¶ Esitamata taotlused  

¶ Tªiendamist vajavad taotlused 

¶ Allkirjastamist ootavad dokumendid  

¶ Esitamata kuluaruanne (staatus muutub punaseks siis, kui esitamise tªhtaeg on ¿letatud) 

 

¦lesannete nimekirjas kuvatakse: 

 

¶ Taotl use number  

¶ Taotleja  

¶ Projekti nimi  

¶ Toimumisaeg ja koht  

¶ Staatus  

¶ Vajab tªiendamist 

¶ Allkirjastamata dokumendid  

¶ Kuluaruanne esitamata  

¶ Vajab tªiendamist 
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Nupud  ja lingid :  

Loe lisaks ï ligipªªs informatiivsele tekstile ning kasulikele linkidele. 

Uus taotlus ï avaneb modaalaken, milles kasutaja saab valida grupi, mille alla kuuluva valdkonna raames 

soovib esitada taotlust. Peale valiku tegemist suunab s¿steem kasutaja taotluse vormi esimesse sammu 
ning piirab valitavate valdkondade hulka: valida saab ainult valitu d grupi valdkondade vahel.  

¦lesande kirje ï terve ¿lesande rida toimib lingina taotluse detailvaatele. 

 

4.  Taotlused  

 

Siin vaatel kuvatakse kasutajale vaikimisi tema aktiivsed taotlused.  

Taotluste nimekiri koosneb jªrgnevatest veergudest: 

¶ Number ï taotluse number  

¶ Esitatud ï taotluse esitamise kuupªev 

¶ Taotleja ï taotleja nimi  

¶ Projekti nimi  

¶ Staatus ï taotluse staatus  

¶ Toimumisaeg ja koht  

¶ Komisjoni aeg  

¶ Aruande tªhtaeg 
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Nimekirja kirjed  on erinevate veergude  (vªlja arvatud ĂToimumisaeg ja -koht ñ)  alusel jªrjestatavad. 

  

Nupud  ja lingid :  

Aktiivsed ï avaneb vaade sisse loginud kasutaja aktiivsete taotlustega.  

L»ppenud ï avaneb vaade sisse loginud kasutaja mitteaktiivsete taotlustega. Mitteaktiivsete taotluste 

vaatel on kasutajal v»imalus mitteaktiivseid volitusi filtreerida jªrgmiste tunnuste alusel: 

 

¶ St aatus  

¶ Taotluse nr.  

¶ Taotleja  

¶ Valdkond  

¶ Toetuse kasutamise periood  

¶ Asutus  
 

 

Rakenda filter ï nupp mitteaktiivsete taotluste vaatel, mille tulemusena filtreeritakse taotlused vastavalt 
kasutaja seadistatud parameetritele.  
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Loe lisaks ï ligipªªs informatiivsele tekstile ning kasulikele linkidele.  

Alusta uut taotlust ï avaneb modaalaken, milles kasutaja saab valida grupi, mille alla kuuluva valdkonna 
raames soovib esitada taotlust. Peale valiku tegemist suunab s¿steem kasutaja taotluse vormi esimesse 

sammu ning p iirab valitavate valdkondade hulka: valida saab ainult valitud grupi valdkondade vahel.  

 

Teen koopia  ï lingile vajutades alustatakse taotluse kopeerimise protsessi. Kasutajale avaneb taotluse 
vorm eeltªidetud andmetega ning esimesel sammul salvestades on taotlusest loodud koopia. 
Kopeeritakse k»ik taotluse esitamiseks vajalikud  andmed peale s¿ndmuse toimumise aja ning taotluse 
lisade :  

¶ Taotluse p»hiandmed 

¶ Eelarve  

¶ Projekti kava ( v.a .  s¿ndmuse toimumise aeg)  

Taotluse number ï kasutaja suunatakse taotluse detailvaatele.   
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5.  Taotluse vormi sammud  

5.1.  Esimene samm (Taotleja)  

Vaade enne taotleja isiku valimist:  

 

Vaade peale taotleja isiku valimist:  
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Esimeses sammus lisab kasutaja jªrgnevad andmed: 

 

¶ Taotleja  

¶ Taotleja isik (tegevustoetuste puhul ainult seotud juriidiline isik, projektitoetuste puhul 

f¿¿siline isik v»i seotud juriidiline isik) 

¶ Aadress  

¶ Pangakonto number  

¶ Viitenumber  

¶ Kontaktisik  

¶ Kontaktisiku telefon  

¶ Kontaktisiku E -mail  

¶ Valdkond (loend sisaldab ainult eelnevalt valitud grupi valdkondasid ning kuvatakse nii aktiivseid 
kui ka mitteaktiivseid valdkondi)  

¶ Menetlev asutus  (valitav siis, kui valdkond on valitud; loendis kuvatakse ainult valdkonnaga 
seotud asutusi v»i seoste puudumisel k»iki asutusi) 
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Valdkonna valimisel kuvab s¿steem taotlusvoorudega seotud informatsiooni ning vastavat teadet juhul, 

kui ei tohiks taotlust kªesoleval hetkel esitada. 

 

Nupud  ja lingid :  

Volituste vaates ï kasutaja suunatakse ĂMinu andmed ja volitusedñ vaatele. 

Muuda ï taotleja aadressi muutmine.  

 

T¿hista ï s¿steem t¿histab taotluse sisestamise protsessi ning suunab kasutaja taotluse nimekirja 
vaatesse.  

Salvesta ja jªtka ï s¿steem salvestab taotluse ning suunab kasutaja taotluse vormi teise sammu.  
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5.2.  Teine samm (Projekt)  

 

Teises sammus lisab kasutaja jªrgnevad andmed: 

  

¶ Projekti nimetus  

¶ Toimumise aeg (perioodi valik kalendrist)  
 

 

 

¶ Projekti l¿hikokkuv»te 

¶ Suunitlus  

¶ Sihtr¿hm(ad) 
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Nupud  ja lingid :  

Tagasi ï s¿steem suunab kasutaja tagasi taotluse vormi esimesse sammu.  

T¿hista ï s¿steem t¿histab taotluse sisestamise protsessi ning suunab kasutaja taotluse nimekirja 
vaatesse.  

Salvesta ja jªtka ï s¿steem salvestab vaatel sisestatud andmed ning suunab kasutaja taotluse vormi 

kolmandasse sammu.  
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5.3.  Kolmas samm (Eelarve)  

 

Lehel kuvatakse infoteadet selle kohta, kas sisestatavad summad peavad olema kªibemaksuga v»i ilma. 

Kolmandas sammus lisab kasutaja jªrgnevad andmed: 

 

¶ Omafinantseeringu summa  

¶ Muud finantseeringud/kaasfi nantseering  

¶ Finantseerija nimi  

¶ Finantseeringu t¿¿p (kuvatakse ainult lisamise modaalaknas; tabelis ei kuvata )  

¶ Toetuse summa  

¶ E-mail  

¶ Otsuse tªhtaeg/lisainfo 

¶ Taotletava toetuse summa  
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¶ Projektitoetuse korral v»imalus lisada nimekirja mitu asutust (millelt toetust taotletakse) 
koos taotletava summaga  

 

Kokkuv»tte jaotuses on sisestatud andmete p»hjal kokku arvutatud jªrgnevad vªªrtused: 

 

¶ Omafinantseering  

¶ Kaasfinantseering  

¶ Taotletav toetus  

¶ Eelarve kogumaht  

 

Nupud  ja lingid :  

Eemalda ï kasutaja saab eemaldada muu finantseeringu/kaasfinantseeringu rida nimekirjast.  

Muuda ï kasutaja saab muuta muu finantseeringu/kaasfinantseeringu rida.  

Lisa rida ï kasutaja saab lisada muu finantseeringu/kaasfinantseerija andmed nimekirja.  

Tagasi ï s¿steem suunab kasutaja tagasi taotluse vormi esimesse sammu. 

T¿hista ï s¿steem t¿histab taotluse sisestamise protsessi ning suunab kasutaja taotluse nimekirja 

vaatesse.  

Salvesta ï s¿steem salvestab vaatel sisestatud andmed ning suunab kasutaja taotluse detailvaatele. 

 

6.  Taotluse detailvaade  

Nupud  ja lingid :  

 

Kustuta ï kasutaja saab kustutada es itamata taotlust.  

Muuda ï kasutaja saab muuta taotlust.  

Esita taotlus ï kasutaja saab esitada taotluse. Enne esitamist avab s¿steem modaalakna, milles kasutaja 
peab mªrkeruudu abil kinnitama esitatavate andmete korrektsust. Nupp on nªhtav ainult enne taotluse 

esitamist.  
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6.1.  Taotluse staatus  / Menetluse staatus  

Enne esitamist  

 

Jaotuse pealkirja jªrel on punase kirjaga tekst ĂEsitamatañ, mis viitab tªiendavalt sellele, et taotlus on 

salvestatud, kuid mitte esitatud.  

 

Enne taotluse esitamist on selles jaotus es loetelu toimingutest, mis tuleb kasutajal teha selleks, et taotlus 

oleks v»imalik esitada: 

 

¶ Taotluse loomine  

¶ Eelarve ja kulude sisestamine  

¶ Projekti kirjeldus  

  

Tªidetud toimingute ees on valge linnuke rohelisel taustal, tegemist ootavate toimingute ees must 
h¿¿umªrk kollasel taustal ning nende jªrel link, mis suunab kasutaja toimingu teostamiseks ettenªhtud 
asukohta.  

 

Peale esitamist  
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Jaotuse nimetus on ĂMenetluse staatusñ ning selles kuvatakse k»ikide taotlusega seotud asutuste 
menetluse staatust, sell e mªªramise aega ning muud seonduvat informatsiooni. 

 

Nupud  ja lingid :  

Menetluse ajalugu ï s¿steem avab eraldi modaalaknas menetluste ajaloo vaate koos menetleva asutuse 

filtriga.  

 

 

 

6.2.  Menetlusinfo  

Enne esitamist  
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Jaotuses kuvatakse menetlevat asutust.  

 

Peale esitamist  

 

Juhul, kui ametnik on taotluse menetlusse v»tnud, kuvatakse jaotuses lisaks menetlevale asutusele ka 

menetleva ametniku nime ning telefoninumbrit.  
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6.3.  Taotluse vormil sisestatud andmed  

 

Vaatel kuvatakse jªrgnevad andmed: 

 

¶ Taotleja andmed  

¶ Esindaja andmed  

¶ Toetus  

 

6.4.  Projekti kirjeldus  

Enne tªitmist 
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Peale tªitmist 

 

Jaotuses kuvatakse projektiplaani tªidetuse indikaatorit ning kasutaja saab 5-sammulisele vormile 
sisestada ja  sellel  muuta projekti kirjelduse andmeid:  

 

¶ Projekti elluviija  

¶ Projek ti elluviija  

¶ Projektijuht  

¶ Assistendi nimi  

¶ Meeskonna suurus  
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¶ Projekti vajalikkus  

¶ Vajalikkuse p»hjendus 

¶ Projekti eesmªrk 

¶ Eesmªrgi saavutamise aeg 

¶ Eesmªrgi indikaatorid 
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¶ Projekti tegevused  

¶ Tegevus  

¶ Ajavahemik  

¶ Tegevuse kirjeldus  

¶ On p»his¿ndmus 

¶ Toimumiskoh a aadress  

¶ Toimumiskoha nimi  
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¶ Muu info  

¶ Projektis osalejate ja v»istlejate arv 

¶ Pealtvaatajate prognoositav arv  

¶ Riskianal¿¿s 

¶ Riski kirjeldus  

¶ Leevendamise meetodid  

¶ Koostººpartnerid 
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¶ Koondvaade  
 












































