1. Alustamine

Spoku on taotluste vastuvotu ja menetlemise stisteem kohalikule omavalitsusele ning
iseteeninduskeskkond elanikule. Stisteemi eesmark on lihtsustada taotlemist ja kiirendada
omavalitsuse ametniku t66d ning muuta KOVi t66 vdimalikult Iabipaistvaks.

Siisteemi olulisemad marks&nad on paindlikkus, usaldusvairsus ja efektiivsus. Ulevaate Spoku
vBGimalustest ja uutest omadustest saab aadressilt http://www.spoku.ee/

Spoku kasutamiseks valise kasutajana ei ole vaja kasutajakontot luua - piisab sisselogimisest.

1.1. Sisenemine

Spoku kasutamiseks on vaja avada brauser (Mozilla FireFox, Google Chrome) ning sisestada
aadressiribale oma KOVi Spoku keskkonna aadress, siin toodud naites
www.spoku.loc.piksel.ee/trunk/. J6udes avalehele, ndeb kasutaja, mida saab stisteemi kaudu teha,
ning voimalusi sisse logimiseks - see on igas omavalitsuses erinev.

Voimalused Spoku infoslisteemi sisenemiseks:

* |ID-kaardi abil - kasutajal peab olema kehtiv ID-kaart, kasutatava arvuti kiiljes peab olema
tootav ID-kaardi lugeja ning arvutisse peab olema installitud sobiv ID-kaardi tarkvara
(tarkvara installimiseks mine lehele https://installer.id.ee/);

* Mobiil-IDga - Mobiil-ID omanikul peab olema sdlmitud leping oma mobiilioperaatoriga;

* Smart-IDga - kasutajal peab olema Smart-ID

Sisenemine iseteeninduskeskkonda Spoku

Q = SISENE ID-KAARDIGA SISENE
M Sisselogimiseks vajad kaardilugejat ja kehtivat ID-kaarti

SISENE SMART-ID'GA Isikukood™

Sisselogimiseks vajad Smart-1D appi Sisesta isikukood SISENE

_ SISENE MOBIIL-ID'GA
ﬁ Siszelogimiseks vajad kehtivat Mobiil-ID lepingut
—

Telefoninumber” Isikukood™

Sisesta telefoninumber Sisesta isikukood SISENE




ID-kaardiga sisenemine

ID-kaardiga sisse logimiseks peab kasutajal olema kéigepealt ID-kaart kaardilugejas ning seejarel
tuleb vajutada nupule ID-kaart. Jargmisena avaneb kasutaja identifitseerimise soovi leht, kus tuleb
valida oma infoga sobiv sertifikaat ning vajutada OK. Seejarel tuleb kasutajale ette leht, kus tal
tuleb sisestada oma PIN1 (neli numbrit) ning vajutada taas OK. Peale selle vajutamist on kasutaja
sisse logitud ning ta saadetakse edasi vastavalt kas sissejuhatuse v6i nimekirjade kinnitamise
lehele.

Mobiil-IDga sisenemine

Mobiil-IDga sisse logimiseks tuleb kdigepealt sisestada kasutaja telefoninumber ning isikukood.
Seejarel on sisselogimiseks kasutatava seadme ekraanil ndha kontrollkood, mille samasust tuleb
kontrollida mobiilis ndhtava kontrollkoodiga. Kui kood on sama, tuleb seejarel sisestada PIN1 kood
telefonis ning see kinnitada. Kui kdik on korras, siis saadetakse kasutaja edasi tema soovitud
lehele.

Pangalingi kaudu sisenemine

Panga kaudu Spokusse sisenemiseks tuleb valida oma panga logo ning vajutada selle peale. Edasi
saadetakse kasutaja vastavalt pangale oma panga autentimise lehele, kus tuleb sisestada panka
sisse logimiseks sobivad andmed vastavalt sellele, kuidas soovitakse panka siseneda. Kui panka on
sisse logitud, kisitakse kasutaja kaest, kas ta on ndus, et alltoodud andmed edastatakse
teenusepakkujale. Edasi minemiseks tuleb vajutada, et kasutaja on ndus saatma andmed
teenusepakkujale ning seejarel suunatakse kasutaja edasi soovitud lehele.

Smart-IDga sisenemine

Smart-IDga sisse logimiseks tuleb sisestada oma isikukood. Seejarel on sisselogimiseks kasutatava
seadme ekraanil kontrollkood, mida tuleb vérrelda nutiseadmes nahtava kontrollkoodiga. Kui kood
on sama, tuleb sisestada PIN1 kood telefonis. Kui kood on dige, siis suunatakse kasutaja edasi
soovitud lehele.



2. Taotleja andmed

Esmakordsel sisse logimisel vaata lle eeltdaidetud andmed, vajadusel lisa/muuda, et andmed
oleksid korrektsed.

TOETUSTE INFO alt leiate toetused, mida kdesoleval ajahetkel on véimalik taotleda.

TAOTLEMINE alt on vdimalik ndaha endaga seotud isikuid ja asutusi. Kui olete seotud mdne
juriidilise isikuga, nditab Spoku seda ja annab v@imaluse taotlus esitada juriidilise isikuna vormide
puhul, kus see on ndutav (nt Huvihariduse ja huvitegevuse toetamise taotlus /Kiili vallas
tegutsevate huviringide |dbiviijatele/; Opilaste sporditegevuse toetamise kord /Kiili valla
spordiklubidele/).

MINUGA SEOTUD ISIKUD JA ASUTUSED

Minu aktiivsed asutused (2)

Nimi Reg. nr/ Isikukood Taotluste arv Wolituse kehtivusaeg

Jaan Metsataga 3821 6 Taotleja andmed ja taotused
1052 3 | Taotleja andmed ja taotiused h!HH!B

Taotlust ei saa esitada, kui puudub ettevétte esindamissigus (kas volituse véi Ariregistri alusel). Kui te ei leia tabelist sobivat asutust, siis péérduge juhatuse lilkme poole, kes saab Spokus

taotluste esitamiseks volituse anda.

Kontrollige Ule juriidilise taoleja pohiandmed. Neid kasutatakse taotlusel automaatselt
eelddidatavatel vdljadel (nt taotleja nini, isikukood vGi registrikood, pandakonto number jne).

Andmete muutmisvaates (sinna viib nupp [Muuda taotleja andmeid]) saab uuendada pdhiandmeid
parides neid vastavast registrist. Fuusilise isiku korral isikukukoodi kdrval olev [Kontrolli] nupp
kisib varskeid andmeid rahvastikuregistrist. Juriidilise isiku korral tehakse paring ariregistrisse.

TAOTLEJA POHIANDMED

Ariregistri number: 105

Nimi: Testasutus OU
Omandivorm: Osalhing
Juriidiline aadress:

Pohikirja kuupaev:

Postizadress: Viilkatuse tn 3
Asula: Uksnurme
Indeks: 22222

E-post: valg

Telefon: 123123

Pangakonto: J3333333333333333



Kontaktandmeid saab taotleja sisestada ise. Need ei ole kohustuslikud. Aga kui andmed puuduvad,
siis peab taotleja taotlust tdites automaatselt tdidetavate valjade korral neid andmeid igakord
uuesti ise sisestama.

Taotleja andmete muutmine
TAOTLEJA ANDMED

Ariregistri number: 10000000 mﬁmdmete kontrollimiseks vajuta kontrolli!
*Nimi: | Testasutus OU

Omandivorm: Osailihing
Juriidiline aadress:  (muudetav driregistrist kontrollimisega. Kontrollil)
Péhikirja kuupdev: (muudetav Ariregistrist kontrollimisega. Kontrolli!)

*Postiaadress:  Viilkatuse tn 3
“Asula:  Uksnurme
*Indeks: 22222
*E-post:  testasutus@testasutus ee
Telefon: 123123

Pangakonto:  3333333333333333

Vajutades endaga sotud isikute/asutuste aktiivsele nimele, ndidatakse tabelis kdik selle taotleja
taotlused, mis on sorteeritud oleku jargi ja korraga nadidatakse tihe oleku taotlusi.

MINUGA SEOTUD ISIKUD JA ASUTUSED

Minu aktiivsed asutused (2)

Mirni Reg. nr/ Isikukood Taotluste arv

Jaan Metsatasa 3821 &

Testasutus QU 1057 3




Oleku valimiseks tuleb vajutada oleku tabile (tabid asuvad taotluste tabeli kohal). Oleku nimel
sulgudes olev number nditab selle oleku taotluste arvu.

TAOTLEJA TAOTLUSED

NS HOM CEsitatud (1) Lopetatud (1)

Staatus ¢ Kuupaev ¢ Valdkond ja toetus * Projekti pealkiri ¢ Nimekirjad ¢ Aruanded ®
Pooleli 28.10.2020 Projektitoetus (Haridus ja kultuur) Suvelaager @ Vaata (0) @ Kustuta

Pooleli oleva taotluse jatkamiseks tuleb klikkida taotluse kuupédeva lingile. Avaneb taotluse
muutmisvaade.

Taotluse kustutamiseks on kustutamise nupp iga taotluse real. Kustutada saab Pooleli olekus
olevaid taotlusi. NB! Kustutatud taotlusest ei jaa slisteemi marget.

Huviringides osalejate nimekirjade vaatamiseks ja lisamiseks/muutmiseks on vastavad nupud
"Nimekirjad" veerus.

3. Huviringides/treeningutel osalejate nimekirjade
vaatamine/lisamiseks/muutmine

3.1. Uue nimekirja lisamine

Nimekirja saab lisada Esitatud, Registreeritud, Aktsepteeritud, Arvutatud ja Lepinguga olekus
taotlusele. Ootel, Priigikastis ja Lopetatud olekus taotlusele nimekirju lisada ei saa.

Nimekirja lisatakse taotluste nimekirjade vaates. Lisamiseks tuleb vajutada nimekirja veerus
olevale nupule [+ Lisa]. Avaneb taotluse nimekirjade vaade, kus saab nimekirju lisada.

- TAOTLEJA TAOTLUSED
Arvutatud (1) Allkira ootel (2)

Staatus + Kuupdev = Valdkond ja taotlus # Nimekirjad + Aruanded =+

Esitatud  04.12.2017 TEST — nimekirjad (TEST VALDKOND)

2. SELLE TAOTLUSEGA SEOTUD NIMEKIRJAD

Lisa nimekiri

Liikmeid
(KOV + mitte KOV)

2. Test / Kati Testisik?/ testA 0 0 (0 +0) - Avatud Nimekiri excelisse

Jrie. Grupi nimi Juhendaja téendid

1. Test nimekiri / Monika Testisik1/ kat4

=]




Uue nimekirja lisamiseks tuleb vajutada nupule [Lisa nimekiri], tdita avanenud nimekirjavorm ja
lisada liikkmed (osalejad).

Vormi taitmiseks tuleb sisestada:

* nimekirja nimi;
* juhendaja andmed: isikukood (juhendaja nime lahter taidetakse automaatselt, kui vajutada
isikukoodi taga olevale nupule [Kontrolli]), juhendaja kvalifikatsioon;

* asendus- ja kaasjuhendajad;

* tegevuskohtade ja -aegade info.

Nimekiri

*Nimekirja nimi:

*Juhendaja isikukood: m

*Juhendaja nimi:

*Juhendaja kvalifikatsioon:

*Asendus- ja kaasjuhendajad:

*Tegevuskohtade ja -aegade info: (nt. Raekoja plats, E 9:00 -18:00, T 8:00 - 17:00)



3.2. Liikkmete lisamine nimekirja ja kustutamine nimekirjast

Lilkkmeid saab nimekirja lisada kas tikshaaval voi importida failist.

Lilkkmete lisamiseks lkshaaval tuleb vajutada nupule [Lisa liige] ja lisatud reale sisestada liikme
isikukood. Lilkme ees- ja perekonnanime ning slinniaja saab vajutades isikukoodi lahtri taga
olevale noolega tihistatud ikoonile (tehakse RR-i paring). Uksiti sama paringuga saadakse ka
lisatud isiku KOV kood (vélja ei ndidata). Kui tegemist on koduKOV koodiga, siis OV veerus ilmub
"+", kui tegemist on vo0ra KOV-iga, siis OV veerus ilmub "-". Kui taotluse vormil on lubatud valida
|$|kule kooli ja markida nimekirjas isiku kuulumist koondisesse, saab rippmentst valida koole ja
markida, kas isik kuulub koondisse (vt Nimekirjade maaramine). Liikkmete jarjekorra numbrid
pannakse salvestamisel voi failist importimisel.

Taotluse olek: Esitatud

m Lisa isikukoodita lige Lisa failist Kustuta terve nimekin Kontrolli RR'ist terve nimekin

Irk Isikukood Eesnimi Perenimi Slinniasg Markus Kool Kndis

@ -vali kool - %]

Ukshaaval lisatud liikkmete andmeid vdib kontrollida ka korraga (nupp [Kontrolli RR-ist terve
nimekiri]). See voib votta aega, kuna kdik isikukoodid kontrollitakse X-tee kaudu.

3.3. Liikmete lisamine failist

Lilkkmete lisamiseks failist tuleb teha .csv laiendiga fail, kus eraldi veergudes oleksid isikukoodid ja
grupi tunnused. Grupi tunnused voivad olla suvalised tahised, mis on m&eldud failis olevate isikute
grupeerimiseks. Neid tunnuseid kasutatakse isikute failist lugemiseks. Faili importimisel tuleb
valida fail arvutist, sisestada isikukoodi veergu number, valida eraldaja (mis on kasutatud csv-faili
loomisel), sisestada grupi tunnus, sisestada grupi tunnuse veeru number ja vajutada [Lisa]. Grupi
tunnust kasutatakse selleks, et failist importida ainult valitud tunnusega isikud. Nt kui tunnuseks
valida A, siis imporditakse ainult isikud, kelle grupi tunnuseks on A. Isikute failist lisamine vdib
votta veidi aega, kuna kdik isikukoodid kontrollitakse X-tee kaudu.

~ M3ide: osalejate importimine failist

M3ide: failis on isikukoodid tulbas "A" ja gruppi tunnused on vesrus "B". Soovitakse importida ainult grupis "kunst" kdivaid isikuid.

A [ —

1 51203200039 kunst
2 51203200040 kunst
3 61105150011 loodus
4 61205230159 kunst
5 51007150017 loodus

5iis on importimise seadistused jargmised: isikukoodi tulp = 1, grupi tunnus = "kunst”, Grupi tunnuse tulp = 2

LCUE V)i dokument

“Isikukoodi Grupi tunnus
1 kunst
tulp:
“Eraldaja: . Grupi tunnuse
semikoolon v 2

tulp




3.4. Liikme(te) kustutamine

Uhe liikme kustutamiseks nimekirjast tuleb vajutada selle liilkme rea I8pus olevale ristikesele. Terve
nimekirja kustutamiseks tuleb vajutada nupule [Kustuta terve nimekiri].

Lilkkmete tabeli all kuvatakse nimekirjas olevate liikkmete koondi KOV-i I6ikes: mitu on nimekirjas
kohalikku liiget, mitu teisi.

Mimekirjas on 1 isikut. Sh kohalikke O ja teisi 1.

Kui nimekiri on valmis ja lilkkmed lisatud, tuleb see salvestada. Nimekirja saab alati tdiendada voi
parandada.

3.5. Nimekirja kopeerimine

Kui eelmistele taotlustele on lisatud nimekirju, siis neid on vdoimalik kopeerida. Selleks on taotluse
nimekirjade vaates Teiste taotlustega seotud nimekirjade tabelis iga nimekirja real olemas nupp
[Kopeeri].

Lisa nimekiri

Liikmeid
Jrk. Nimekirja nimi Juhendaja téendid Toimumisajad
(Osalejaid/KOV + mitte KOV)
R 17:00-19:00 kooli 3 an =
1. Keraamika (algajad) / Taavi Piksel / test o 0 (0/0 +0) - Avatud oalauE
Jrk. Toetus Kuupiev Nimekirja nimi Liikmeid Toimumisajad
T 16:00-17:00  ruum 201
1. 02 Teinenimekira test (TEST) 12.10.2020 Maalimine 4 N 16004700  reumant
P 18:00-20:30 s . . .. N
2. 02. Teine nimekirja test (TEST) 12.10.2020 Maalimine (edasijéudnud) 4 =
N 13:45-17:00 ddd . . s N
3. 02. Teine nimekirja test (TEST) 12.10.2020 Alovarell (alzajad) 1 -

Nimekirjade arhiiv

3.6. Nimekirja kustutamine

Taotleja ise nimekirju kustutada ei saa. Vajadusel tuleb péorduda kustutamise palvega toetust
hallatava ametniku poole.



	1. Alustamine
	2. Taotleja andmed
	Esmakordsel sisse logimisel vaata üle eeltäidetud andmed, vajadusel lisa/muuda, et andmed oleksid korrektsed.
	3. Huviringides/treeningutel osalejate nimekirjade vaatamine/lisamiseks/muutmine

