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Tutvustus 
 
Taotluste menetlemise infosüsteemi (edaspidi TMS) eesmärk on pakkuda elektroonilist 
keskkonda erinevat tüüpi toetuste taotlemiseks Kultuuriministeeriumi haldusalas. 
Keskkonnas on võimalik esitada oma toetuse taotlus ja jälgida selle menetlemist ning 
esitada projekti aruandeid. 
 
Keskkond asub aadressil https://tms.bpw-consulting.com/et/login  
 

Olulised reeglid kasutamisel 
 

● Kohustuslikud väljad on märgistatud punase tärnikesega: Näiteks: 

 

https://tms.bpw-consulting.com/et/login


● Kui välja sisestusega on probleeme, siis kuvatakse hoiatav tekst. Näiteks: 

 
● Kui tehakse tegevus nupuklikiga ning sisestusvorm ei ole korrektne, siis kuvatakse 

nupu juurde hoiatav tekst. Näiteks: 

 
● Eduka tegevuse sooritamisel kuvatakse teade roheliselt. Näiteks: 

 
● Tõrke korral tegevuse sooritamisel kuvatakse teade punaselt.: 

 
 

● Hoiatuse korral tegevuse sooritamisel kuvatakse teade oranziga. Näiteks: 

 
● Kuupäeva väljade kasutamisel saate valida sobiva aja kalendrist. Selleks klikkige 

kuupäeva väljal või selle järel oleval ikoonil  

 
Kui klikite kalendris kuu peal, siis avaneb selle aasta kuude vaade: 
 



 
Kui klikite aastal, siis avaneb aastate vaade: 

 
 
Sellisel viisil saate mugavamalt valida pikki perioode kalendri valikust. 

Oluline kasutamise info 

Info vaegnägijatele 
 

TMSi päises ülal on link ‘Ligipääsetavus’. 
 

 
 



Klikkides Ligipääsetavus, kuvatakse teile dialoog, kus 
saate muuta oma eelistusi seoses TMSi visuaalse 
väljanägemisega: 
 

 
 

Suurendades reavahet ning määrates must taust kollase 
tekstiga, muutub TMS väljanägemine: 
 

 
 

Teksti enda suuruse muutmiseks kasutage 
veebibrauseri funktsioone, s.h. enamlevinud 



klahvikombinatsiooni suurenamiseks Ctrl + ja 
vähendamiseks Ctrl -  
 

Üldine kasutamise info 
 

● Tuvastatud kasutaja saab alati liikuda avalehele, kui klikkida üleval vasakul logo. 
Näiteks: 

 
● Tuvastatud kasutajale kuvatakse üleval paremal valikud standardtegevustest: 

 
 

NB! - esitamaks taotlust vastava ettevõtte alt, peate antud tegevusribalt 
valima vastava ettevõtte ning taotleja rolli selles ettevõttes. 

 
○ Ettevõtte vahetamine - saab vahetada endaga seotud aktiivset kontot 

(isikukonto või ettevõtte konto) või liikuda isikukonto alla. Pärast vahetamist 
toimuvad tegevused valitud ettevõtte alt. 

○ Rolli vahetamine - saab vahetada rolli valitud ettevõttes. Pärast vahetust 
toimub tegevus valitud rollis. Vajadusel vahetage roll. 

○ Isiku profiil ja välja logimine - saab liikuda oma profiilile andmete muutmiseks 
ning keskkonnast väljuda. 

● Tuvastatud kasutajale kuvatakse vasakul menüü, mille kaudu saab alustada 
erinevaid tegevusi: 



Kõik tegevused on täpsemalt kirjeldatud käesolevas 
juhendis järgmistes peatükkides.  
 
 

NB - Eriti oluline on, et alati veenduksite oma kontaktandmete õigsuses. Selleks avage 
menüüst ‘’Minu profiil’ ja ajakohastage oma kontaktid. 

 
 

● Tuvastatud kasutajana saate olla isikukonto rollis ehk esindada iseend eraisikuna või 
ettevõtte konto rollis.  

 

NB! Taotluste ja kuluaruannete koostamisel ja esitamisel peate jälgima, millise ettevõtte 
alt hetkel töötate ning samuti vajadusel muutma oma ettevõtte töötajate rolle ja volitusi. 

 
○ Rollideks on TMSis: 

■ taotleja 
■ ettevõtte esindaja 

○ Volitusteks on TMSis: 
■ taotleja rolli volitused 

● taotluste esitamine - isik saab taotlusi koostada ja esitada 



● teiste taotluste vaatamine - isikule antud õigus võimaldab iskul 
näha peale enda taotluste ka teiste oma ettevõtte isikute 
taotlusi 

● kuluaruannete esitamine - isik saab kuluaruandeid esitada 
● lepingu allkirjastamine - isik saab lepingut allkirjastada 

 
 

● Kasutajana saate teha nimekirjades täpsustavaid otsinguid. Selleks peate klikkima 
nimekirja peal asuvas kastis Otsing paremal ikooni: 

 

 
● Avanenud otsingukastis sisestage soovitud kitsendused ja klikkige Otsi: 

 

 
● TMSis liikudes kuvatakse teile alati lehe ülaosas teie käesolev asukoht: 

 

 
● Kui klikite TMSis tegevuse nuppu, siis nupp muutub ja sellele ilmub pöörlev rattake. 

See näitab, et tegevust teostatakse ning peate ootama, kuni see valmis saab: 
 

 

Kasutajakonto loomine 
 
Keskkonna avalehel on teil võimalus end tuvastada ja alustada kasutamist. Esmakordsel 
tuvastamisel peate sisestama enda kontaktandmed. Pärast kontaktandmete sisestamist 
saate vajadusel registreerida lisaks eraisiku isikukontole ka endaga seotud ettevõtte(te) 
taotluskonto(d). 
 



 
 
ID-kaardiga enda tuvastamiseks palun sisestage esmalt ID-kaart või digi-ID kaardilugejasse. 
Seejärel klikkige ID-kaart: 

 
Teilt küsitake ID-kaart PIN1 koodi. Eduka tuvastamise korral suunatakse teid edasi 
keskkonda või esmakordsel sisenemisel palutakse sisestada kontaktandmed. Juhul kui teilt 
PIN1 ei küsita ja tekib viga, siis palun korrake tegevust: 

1. Sulgege veebibrauser. 
2. Veenduge, et ID-kaart või digi-ID on kaardilugejas. 
3. Käivitage veebibrauser. 
4. Avage TMS aadressilt https://tms.kul.ee/et/login  
5. Klikkige ID-kaart. 

 
Mobiil-ID abil enda tuvastamiseks palun esmalt veenduda, et teil on sõlmitud 
mobiilioperaatoriga mobiil-ID kasutamise leping ning et mobiil-ID oleks teie telefonis 
aktiveeritud. Tuvastamise alustamiseks klikkige: 

 
Teile kuvatakse mobiil-ID tuvastamise alustamiseks infovorm: 

https://tms.bpw-consulting.com/et/login


 
Täitke infovorm, sisestades esmalt oma isikukoodi ning seejärel mobiiltelefoni numbri. 
Klikkige ‘Logi sisse Mobiikl-ID-ga’. Tuvastamise protseduur algab ja teile kuvatakse 
veebibrauseri ekraanil 4-kohaline kontrollkood, mis peab ühtima teie mobiiltelefoni tulnud 
sõnumis kuvatava kontrollkoodiga. Kui koodid ei ühti, siis katkestage tegevus. Kui koodid 
ühtivad, siis sisestage mobiiltelefonis mobiil-ID PIN1 ja klikkige telefonis OK. 

 



 
 
Juhul kui tuvastamise protsessis tekib viga, siis palun kontrollige, kas teil on kehtiv mobiil-ID 
leping ja võimalusel proovige üks kord veel tuvastusprotseduuri korrata (kontrollige enne 
veel üle sisestatud isikukood ning telefoninumber). 

 
 
Eduka esmakordse tuvastamise järel kuvatakse teile kontaktandmete sisestamise vorm 
(pildil on toodud sisestamise vormi algus): 



 
Vormil tuleb täita nõutud väljad. Tähele tuleb panna Riik sisestamist, kus tuleb sisestada riigi 
nimi ning tekkinud valikust valida riik välja. Kui valik on tehtud, muutub sisestus roheliseks: 

● Valiku tegemine: 

 
● Valik tehtud: 

 
 
Kui andmed on sisestatud, siis tutvuge kasutustingimustega ja sobivusel märgistage 
märkeruut ‘Nõustun taotluste portaali kasutustingimustega’ ning klikkige Registeeri: 

 
Kui klikkimisel ilmub teade, et andmeid on vaja kontrollida, siis palun vaadake sisestamise 
vorm üle - seal ei tohi olla punaseid sisestusi. Enamlevinud probleemideks on e-posti 
aadressi vead või mõne kohustusliku sisestuse puudumine. 

 
 
Kui sisestatud andmed on korrektsed, siis suunatakse teid esmakordsel sisenemisel lehele, 
kus palutakse teha valik: 



 
Juhul kui teil ei ole soovi mõne ettevõtte alt toetusi taotleda, siis valige, et soovite alustada 
kasutamist isikuna. Vastasel juhul saate aga kohe registreerida seotud ettevõtte konto.  
 

NB! - seotud ettevõtte konto saate registreerida ainult juhul, kui te olete Äriregister 
andmetel ettevõtte B-kaardil. 

 
Ettevõtte kontot saate samuti alati juurde registreerida isikukonto alt juhul, kui olete ettevõtte 
esindaja. Seega kui valisite, et soovite kasutamist alustada isikuna, siis saate siiski hiljem 
registreerida täiendavaid ettevõtte kontosid. 
 
Ettevõtte konto registreerimisel avaneb vorm, kus saab alustada soovitud ettevõtte otsingut: 

 
Sisestage soovitud ettevõtte äriregistri kood ning klikkige ‘Otsi ettevõte’. Juhul, kui teil 
puudub esindusõigus antud ettevõttele, siis kuvatakse teile hoiatav teade: 



 
Kui ettevõttele on õigused, loetakse eeltäidetud andmed Äriregistrist ja te võite neid andmeid 
vajadusel muuta: 

 
Klikkige Registeeri ning teid suunatakse tuvastatud kasutaja TMS avalehele. 
 



Tuvastatud kasutaja avaleht 
Avalehel kuvatakse tuvastatud kasutajale kiirlingid ning ülevaade tema taotlustest, mis on 
pooleli. 
 

 
 
Tuvastatud kasutaja saab teha erinevaid tegevusi, mis on näidatud vasakul menüüs. 
 

 



Menüü kasutamine 
Menüüs saate alustada tegevusi.Vajadusel saate suurendada tööala peites menüü. Selleks 
klikkige menüü üleval paremal ikoonile: 

 
 
Tegevused: 

● Taotlusvoorud - taotlusvoorude vaatamine ning uue taotluse alustamine vooru pealt 
● Taotlused - minu koostatud taotlused 
● Aruanded - minu koostatud kuluaruanded 
● Volitused - õiguste haldus, s.h. uue ettevõtte konto registreerimine iskukonto alt ning 

olemasoleva ettevõtte konto raames ettevõtte isikute õiguste haldus (õiguste 
lisamine, muutmine ja eemaldamine). 

 

NB! - tegevuse valik kuvatakse menüüs ainult siis, kui on valitud ülevalt paremalt rolliks 
Ettevõtte esindaja või on ettevõte valimata ning tegevus toimub eraisikuna isikukonto alt. 

● Teated - minule saabunud teated 
● Minu profiil - minu kontaktandmete muutmine ning ettevõtte esindaja rollis samuti 

oma ettevõtte üldiste kontaktandmete muutmine. 
 

Uue ettevõtte konto loomine 
Endaga seotud ettevõtte konto registeerimiseks tuleb teil siseneda isikukonto alla. Selleks 
valige ülemisest ettevõtte, rolli vahetamise ja kasutaja nupuribalt 

 
Isikukonto: 

 
 



Seejärel valige menüüs  . 
 
Avaneb seotud ettevõtete info: 
 

 
 

Uue ettevõtte lisamiseks klikkige . 
 
 

NB - saate registeerida ainult sellise ettevõtte konto, milles olete Äriregistri andmetel 
esindaja. 

 
Ettevõtte lisamisel avatakse dialoog, kus palutakse sisestada otsitava ettevõtte äriregistri 
kood: 
 

 
 

Sisestage kood ning klikkige  . Kui 
leitakse sisestatud koodi alusel ettevõte Äriregistri andmetest, siis kuvatakse selle ettevõtte 
andmed. 



 
Kontrollige andmeid ja vajadusel parandage aadressi, e-posti ja telefoni andmeid. 

Lõpetamiseks klikkige  . 
 
Ettevõtte konto registeeritakse ja lisatakse teie ettevõtete nimekirja: 
 

 
 
Ettevõtte andmete avamiseks ning ettevõttega seotud isikute ning nende õiguste 

haldamiseks klikkige rea lõpus nuppu  . 
 
Isikute ning nende õiguste haldamine on kirjeldatud eraldi peatükis ‘Ettevõtte isikute rollide ja 
volituste haldus’. 
 
 



Ettevõtte isikute rollide ja volituste haldamine 
 
Avage isikukonto alt Volitused menüüpunkt ning avage ettevõtte andmed, kus soovite isikute 
õigusi muuta. Ettevõtte esindajana valige menüüpunkt Volitused ja teile kuvatakse kohe teie 
aktiivse ettevõtte andmed. 
 

 
 
Ettevõtte andmete lehelt saate siduda ettevõttega uusi isikuid, muuta olemasolevate isikute 
õiguseid või eemaldada isik teie ettevõtte isikute seast. 
 

Ettevõttega seotud isiku lisamine 
 

Klikkige ettevõtte andmete lehel nuppu  . Teile avaneb isiku lisamis dialoog: 
 

 
 
Võite proovida esmalt otsida lisatavat inimest nime alusel. Kui nime alusel isikut ei leita, siis 
sisestage lahtrisse inimese isikukood. 

● kui leidsite inimese nime alusel, siis kuvatakse teile isiku info muutmise vorm 
 



 
 

● kui isikut ei leitud, siis kuvatakse teile uus isiku põhiandmete sisestamise vorm 
 

 
 
Täitke vorm ning valige isikule ettevõttes sobivad rollid. Koos rollidega saate määrata isikule 
täpsemad õigused ehk volitused. Vaikimisi on volitused teile juba märgistatud. 
 



 

NB - ettevõtte esindaja rolli määramiseks isikule peab teil olema endal esindaja rollis 
edasivolitamise õigus! 

 

Kui valikud on tehtud, klikkige nuppu  . Isik lisatakse ja teile kuvatakse isiku 
andmete muutmise vorm. Kui kõik on korras, siis võite vormi lihtsalt sulgeda. Kui soovite aga 
täiendavalt isiku andmeid muuta, siis jätkate muutmisega. 
 

Ettevõttega seotud isiku muutmine 
Ettevõttega seotud isiku andmete muutmiseks klikkige ettevõtte andmete lehel vastava isiku 

rea lõpus nuppu  
 

 
 
Avaneb isiku andmete muutmise dialoog: 
 

 
 



Vormil saate muuta isiku kontaktandmeid ettevõttes, salvestamiseks klikkige nuppu 

 . Lisaks saate lisada isikule ettevõttes rolle või juba määratud rollide 
infot muuta. Rolle saab isikult samuti eemaldada. 
 

Isiku rollide haldus 
Isik saab olla Taotleja rollis või ‘Ettevõtte esindaja’ rollis. Rolli lisamiseks klikkige isiku 

andmete muutmise dialoogis nuppu  . 
 

 
 
Avaneb uue rolli sisestamine: 
 

 
 



Valige valikust sobiv roll ning vajadusel määrake kuupäevade vahemik, mille sees roll isikul 
kehtib. Kuupäeva vahemiku valik annab teile võimaluse määrata rolli isikul ajutiselt ainult teie 
poolt soovitud ajaperioodiks. Rolli valimisel avaneb paremal sektsioonis vastavalt rollile 
täpsem rolli õiguste ehk volituste seadistamine. Vajadusel tühistage volituste märgistused, et 
vähendada isikul rollis tehtavate tegevuste ulatust. 
 

Rolli lisamiseks klikkige nuppu  . Roll lisatakse ettevõttes isiku külge. 
 
isiku rolli muutmiseks klikkige isiku muutmise vormil rollide sektsioonis vastava rolli rea lõpus 

nuppu . 
 

 
 
 
Teile avaneb rolli muutmise vorm: 
 



 
 

Te saate muuta rolli kehtivuse ajavahemikku. Salvestamiseks klikkige nuppu  . 
 

NB - Lisaks saate muuta rolliga seotud volitusi. Volitus on isiku õigusi rollis täpsemini 
piiritlev omadus. Volitusteks on: 

● Taotleja rollis 
○ taotluste esitamine - isik saab taotlusi esitada, selle õiguse puudumisel 

saab taotleja ainult taotlusi sisestada 
○ teiste taotluste vaatamine - selle õiguse olemasolu saab isik vaadata 

samuti teiste oma ettevõtte isikute taotlusi, mitte ainult enda omasid 
○ lepingu allkirjastamine - isik saab lepingut (rahastustingimusi) allkirjastada 
○ aruannete esitamine - isik saab projekti aruannet esitada 

 
Volitused peavad olema korrektselt seadistatud, sest vastasel korral ei tarvitse teie 
ettevõtte isik saada teha tööd. 
 
Lepingu allkirjastamise volitust saab anda ainult ettev»tte esindaja. Olge 
tªhelepanelik, kellele oma ettev»ttes te annate volituse allkirjastada lepinguid. 

 

Rolli volituste haldamiseks klikkige nuppu  . Avaneb rolli volituste vorm: 
 



 
Volitusi saate lisada, muuta ning eemaldada.  
 
 

NB! - Oluline on tähele panna, et volitused saavad kehtida vajadusel teatud ajavahemikus. 
See annab teile võimaluse isikule anda teatud õigusi ainult piiratud ajavahemikuks. 

 

Uue taotluse koostamine ja esitamine 

Taotluse alustamine 
 
Klikkige menüüs Taotlusvoorud ning teile avaneb ülevaade aktiivsetest taotlusvoorudest: 



 
 
Taotlusvooru andmete vaatamiseks ning uue taotluse alustamiseks klikkige paremal nuppu 
‘Vaata ja koosta taotlus’. Teile kuvatakse taotlusvooru täpsem info ning võimalus alustada 
uut taotlust. Uue taotluse alustamiseks valige sobiv taotlusvorm ning klikkige ‘Koosta 
taotlus’: 

 
 
Oodake natuke ning teile ilmub uue taotluse täitmise vorm. Vormid on tavaliselt suhteliselt 
mahukad ning neid tasub täita sektsioonide kaupa. Erinevatel taotlusvoorudel ja nende 
vormidel võivad olla erinevad sektsioonid. Vajadusel küsige abi taotlusvooru koordinaatorilt. 
Vormi alguses kuvatakse ülevaade taotlusest: 



 
 
Koostamise lõpetamiseks klikkige vormi all nuppu ‘Koosta taotlus’. 

 .  
 
 

NB! - Taotlust saate koostada ilma kõiki välju kohe täitmata. Välju võite hiljem juurde täita 
ning kõikide vajalike väljade olemasolu kontrollitakse alles taotluse esitamisel. 

 
 
Pärast taotluse koostamist kuvatakse teile vastloodud taotlus: 

 
 
Märkige omale üles taotluse number - selle alusel on teil mugav pärast oma taotlust üles 
leida. Taotluse leidmiseks hiljem klikkige menüüs Taotlused ja otsige välja oma taotlus. 
Klikkige taotluse rea lõpus nuppu Ava: 
 




