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1. Sissejuhatus

Kdesolevas dokumendis on esitatud Sotsiaaltoetuste ja -teenuste registris (STAR) kasutatavad
mdisted koos selgitustega.

Dokument on mdéeldud kasutamiseks STAR projektimeeskonnale ja kasutajatele. Dokumendi eesmark
on tagada Uhene arusaamine infoslisteemis kasutatavatest mdistetest.

2. Uldmaoisted

2.1. Klassifikaator

Klassifikaator on liigitusloend (valitavate vaartustega tunnuste hulk), mida kasutatakse andmete
sisestamise kaigus objektide vGi objekti liigitamiseks (nt klassifikaator "juhtumi probleemi liik"
sisaldab loetelu eeldefineeritud probleemiliikidest). Klassifikaatorite hulk maaratakse stisteemi
arenduse tulemusena (administraator saab muuta muudetavateks margitud klassifikaatorite ridu,
kuid ei saa muuta slisteemis kasutatavate klassifikaatorite hulka).

Klassifikaatori tasand naitab, kas tegemist lokaalselt (kohalikul tasandil) voi tldriiklikult kehtiva
klassifikaatoriga. Uldriiklikult kehtiva klassifikaatori korral kasutatakse kogu siisteemi kasutusulatuses
Uhesuguseid klassifikaatori ridu ehk tunnuste vaartusi. Lokaalse klassifikaatori korral kasutatakse igas
kasutuskohas (nt kohalikus omavalitsuses) oma tunnuste vaartuseid (nt kliendirihma klassifikaator).
Klassifikaatori muudetavus naitab, kas administraator saab lisada ja muuta klassifikaatori ridu ning
nende vahelisi seoseid voi klassifikaatori ridade hulk on siisteemis rangelt fikseeritud.

Klassifikaatori rida on (ks konkreetne liigitusloendis sisalduva tunnuse vaartus, mida saab valida
klassifikaatori alusel iseloomustatava objekti kirjeldamise kaigus (valikunimistu rida).

Klassifikaatori ridade seos tahendab, et kui objekti kirjeldamiseks kasutatakse kahte seotud
klassifikaatorit, siis selle objekti kirjeldamiseks on seotud klassifikaatoritest vdoimalik valida ainult
omavahel seotud ridu.

2.2. Klassifikaatori atribuut

Klassifikaatori ehk liigitusloendi atribuut on tdiendav tunnus, mille vaartused esitatakse liigitusloendi
iga rea kohta. Erinevatel liigitusloenditel on erinevad tunnused. Kui kasutaja valib klassifikaatori alusel
kirjeldatava andmeobjekti sisestamise kaigus klassifikaatori rea, siis selle valiku tegemisega valitakse
automaatselt vastav atribuudi vaartus.

Naiteks menetluse liigi atribuut voiks olla "sdilitamistdhtaeg" (naitab vastavat liiki menetluse
andmete sailitamise aega). Naiteks kui kasutaja valib menetluse liigi, siis automaatselt kaasneb
sellega toimiku sailitamistahtaja maaramine.

2.3. Dokumendimall
Dokumendimall on kontoritarkvara (nditeks MS-Word) abil vormistatavate tekstidokumentide voi
tabelarvutuste standardvorm..
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2.4. Hindamisinstrument

Hindamisinstrument on kisimustik, mida kasutatakse sotsiaaltootajate poolt kliendi seisundi
kirjeldamiseks ja otsuste tegemiseks.

Hindamisinstrument koosneb klsimustest ja juhistest. Hindamisinstrumendi kasutaja vastab
kiisimustele vastusvariantide valimise teel vdi vabas vormis vastuse sisestamise teel.
Hindamisinstrument vdib vdéimaldada leida sobivaima lahendusvariandi.

Kisimused riihmitatakse peatiikkideks. Peatiikkide kasutamise eesmark on pikk kisimustik liigendada
teemadeks, et lihtsustada klisimustiku taitmist.

2.5. Parameeter

Parameeter e. hadalestusparameeter on numbriline suurus voi tekstiline vaartus, mida kasutatakse
arvutuste tegemiseks, andmete kuvamiseks voi siisteemi kaitumise juhtimiseks (naiteks
toimetulekupiir ja eluasemekulude normid) ning mis kehtib teatud ajal ja ulatuses.

Parameetrite hulk maaratakse siisteemi arenduse tulemusena (administraator ei saa parameetrite
hulka muuta, kill saab ta muuta parameetrite vaartuseid).

Parameetri tasand niitab, kas parameetri vaartus kehtib lokaalselt v&i Gldriiklikult. Uldriikliku
parameetri korral kehtib kogu slisteemi kasutusulatuses (ihesugune vaartus. Lokaalse parameetri
kohta tuleb igas kasutuskohas (nt kohalikus omavalitsuses) maarata selles kasutuskohas kehtiv
tunnuse vaartus.

Sdnastik (I6plik) Copyright © 2009 TietoEnator Corporation



Public & Healthcare Sonastik

. (TE
Government Services Fl (GSF) STAR Tl etOEnatOI'

TietoEnator Estonia PH 0.6

17.07.2009 7 (19)

3. Isikute lildosa
Isikute Uldosas kirjeldatakse isikute (klient, teenuseosutaja kui ka haldusasutuse to6taja)
kirjeldamiseks kasutatavaid tunnuseid.

3.1. Isik

Isik on mistahes rollis ja pdhjusel stisteemis kirjeldatav juriidiline voi flisiline isik. Iga isik on
siisteemis kirjeldatud (he andmeobjektina, mille eesmark on véimaldada isiku identifitseerimist ja
uldandmete esitamist soltumata isiku rollist.

Flitsiline isik vGib STARIs olla klient, haldusasutuse vdi teenuseosutaja t6otaja ja teenuseosutaja.
STARIs vOib juhtuda, et Uks flitsiline isik on samal ajal nii klient, teenuseosutaja kui ka haldusasutuse
tootaja. Sellisel juhul on fllsilise isiku andmed kirjeldatud isiku kirjes. Selline lahendus tagab
isikupbhiste andmete haldamise ihes kohas (naiteks isiku parool STARi kasutamiseks, isiku nimi ja
kontaktandmed)

Juriidiline isik voib STARis olla haldusasutus voi teenuseosutaja voOi nii haldusasutus kui
teenuseosutaja.

3.2. Aadress

Samal isikul vdib olla mitmeid erinevaid aadresse — kliendi rahvastikuregistrijargne elukoht, kliendi
tegelik elukoht, kliendi postiaadress, teenuseosutaja juriidiline aadress, teenuseosutaja tegevuskoht,
haldusasutuse aadress. Aadress esitatakse maakonna ja valla/linna tasemele vastavalt Eesti haldus- ja
asustusjaotuse klassifikaatorile (EHAK).

3.3. Kontaktandmed

Kontaktandmed on andmeobjekt isiku sideandmete, naiteks e-maili aadressi, telefoninumbri jms
kirjeldamiseks.

Sisteemi saab Uhe isiku kohta sisestada mitmeid erinevaid kontaktandmeid. Naiteks kliendina antud
kontaktandmed on eristatud sama isiku poolt teenuseosutajana voi sotsiaaltd6tajana esitatud
kontaktandmetest.

4. Ressursid

4.1. Abindu

Abindu on silisteemis kasutatav Gildmdiste toetuste, teenuste ja muu abi kirjeldamiseks.

Abindud liigitatakse kolmel tasemel. KGige kérgemat ja Gldisemat liigituse taset nimetatakse abindu
liigiks (toetus, teenus, muu abi), teist taset nimetatakse meetmeks (naiteks: koduvéline hooldus) ja
kolmandat ning kéige detailsemat taset nimetatakse alammeetmeks (naiteks 66padevaringne
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tugevdatud jarelvalvega hooldamine). Kokkuvottes tekib kolmetasemeline hierarhia, mis koosneb
kolmest seotud klassifikaatoriga tunnusest.
Abindu omab STARI kontekstis alammeetmega sama tahendust.

4.1.1. Abindu perioodilisus
Abindu perioodilisus on tunnus, mis naitab, kas abindu rakendatakse vaikimisi perioodiliselt voi
Uhekordselt. Perioodilisus tahendab, et Gihe rakendamise otsuse tulemusena osutatakse abindud
korduvalt (naiteks igal kuul ettemaaratud perioodi jooksul ).
Perioodilisena defineeritud abindu saab kliendile vajadusel maarata ka tihekordsena.

4.1.2. Abindu kehtimistasand
Abindu tasand maarab, kas tegemist on Gldriiklikult voi lokaalselt kehtiva abinduga.
Uldriiklikud abindud hallatakse Sotsiaalministeeriumi administraatorite poolt ja on hiljem kasutatavad
koikides haldusasutustes. Lokaalsed abindud (nii toetused kui teenused) luuakse igas haldusasutuses
ise ja need kehtivad vaid selle haldusasutuse piires.
Uldriiklikult kehtiva abindu rakendamise otsust vdidakse teha igas haldusasutuses. Lokaalselt kehtiva
abindu rakendamise otsust saab teha ainult abindu kehtestanud haldusasutus.

4.1.3. Abindu finantsallikas
Abindu juures kirjeldatud finantsallikas naitab, milline on abindu rakendamise korral selle vaikimisi
kuvatav finantseerimise allikas (vajadusel saab seda abindu rakendamisel ka muuta).

4.1.4. Abindu sihtrihm
Abindu kirjeldamisel maaratakse sihtriihmad, kellele antud abindu tuleks rakendada. Abindu
sihtrihm on oluline hilisema statistika tegemiseks ning samuti kasutajatele piirangute seadmiseks.
Kui haldusasutuse tootajale (kasutajale) on kehtestatud sihtriihma piirang, siis saab selline to6taja
kinnitada ainult selliseid abindu rakendamisi, mille abindu sihtriihm kattub téo6tajale lubatud
sihtrihmaga.
Abindule sihtrihma maaramine ei piira selle abindu maaramist teistele sihtriihmadele.

4.1.5. Abindu vaikimisi periood kuudes
Abindu juures voib maarata vaikimisi perioodi kuudes, mida kasutatakse selle abinGu rakendamisel
abindu kehtivuse IGpuaja arvutamiseks. Slisteem arvutab abindu rakendamisele maaratud algusaja
jargi vélja Iopuaja. Kasutaja (sotsiaaltootaja) voib I6puaega muuta ehk tegemist on soovitusliku
madaranguga.

4.1.6. Uuesti rakendamise intervall kuudes
Abindu kirjeldamisel voib sellele maadrata uuesti rakendamise intervalli (kuudes), mis naitab kui mitu
kuud peab/peaks olema méddunud kliendi viimasest samast abindu rakendamisest enne, kui seda
abindu voib kliendile uuesti maarata.
Sotsiaaltootajale antakse sellisel juhul kliendile abindu maaramisel hoiatus ning sotsiaaltodtaja saab
otsustada, kas katkestada abindu rakendamine vdi siiski maarata abindu kliendile. Teenuseosutaja
esindajale keelatakse abindu maaramine kliendile taielikult, kui kliendile on sama abindu maaratud
ajavahemikul juba maaratud.
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4.1.7. Maksmisviis
Maksmisviis on slisteemis maaratletav viis rahaliste valjamaksete teostamiseks (naiteks lilekanne,
sularaha). Abindu maaramisel saab vajadusel ka vaikimisi ettekuvatud maksmisviisi muuta.

4.1.8. MOootihik
Mootiihikut kasutatakse abindu maaramise voi osutamise kdigus koguse voi perioodi
madramiseks/mdotmiseks (nditeks tund, paev, kuu).

4.1.9. Abindu rakendatavus
Abindu rakendatavus naitab, kas abindu rakendamise aluseks peab olema sotsiaalto6taja otsus (ehk
abindu rakendamine tuleb luua ja kinnitada sotsiaalt6otaja poolt) voi teenuseosutaja voib abindud
rakendada omal algatusel.

4.1.10. Abindu isikustatus
Abindu isikustatus naitab teenuseosutaja poolt rakendatavate abindude korral, kas teenuse v6i muu
abi saaja isik peab olema tuvastatud (jah) vGi voib jadda anoniimseks (ei). Kui abindu juures on
maaratud isikustatus = ei, siis saab teenuseosutaja esindaja kaivitada selle kohta mitteisikustatud
teenuseosutamise registreerimist.

4.1.11. Vaikimisi abindu maht
Abindu maht, mida vaikimisi teenuse maaramisel kliendile pakutakse (vastavalt mootiihikule). Abindu
mahtu on vdimalik vajadusel muuta.

4.1.12. Abindu haldusasutusep&hised parameetrid
Abindu haldusasutusepdhised parameetrid peab haldusasutus defineerima iga abindu kohta
(uldriiklike abindude kohta ja lokaalsete e ,,enda” abindude kohta) Neid parameetreid kasutatakse
kulude konteerimiseks STARIist viljapool asuvatesse raamatupidamissiisteemidesse.
Naiteks eelarveartikkel on abindu haldusasutusepdhine parameeter, mis naitab, millise eelarveartikli
alla kuuluvad selle abindu kohta tehtud abindu rakendamise kulud. Selle tunnuse alusel toimuvad
haldusasutuse vaba eelarvemahu arvutused.

4.2. Haldusasutus

Haldusasutuse all mdeldakse STAR sisteemis juriidilist isikut, kelle padevuses on korraldada
juhtumite lahendamist ning teha abindude rakendamise otsuseid. Haldusasutused on
Sotsiaalministeerium, Sotsiaalkindlustusamet, maavalitsused, kohalikud omavalitsused ja linnaosa
valitsused vdi muud riigiasutused.

EHAK haldusliksused on valdavalt tiheselt seotud haldusasutusega. See tahendab, et iga haldusiiksuse
kohta on Giheselt maaratud vastavas piirkonnas sotsiaalteenuste osutamist korraldav haldusasutus.
Haldusasutuse staatuse saab vajadusel muuta mitteaktiivseks (naiteks haldusstruktuuri muutumisel)
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4.3. Teenuseosutaja

Teenuseosutaja on sotsiaalteenuste véi muu abi osutaja voi abivahendite miitja voi rentija.
Teenuseosutaja vdib olla kas fiiusiline isik v&i juriidiline isik. Uks juriidiline v&i fiitsiline isik v&ib olla
sisestatud mitme teenuseosutajana, (nditeks tihel firmal on avatud kaks erinevas kohas asuvat
hooldekodu).

Teenuseosutaja kohta sisestatakse tema tegutsemiskoha aadress. Lisaks sellele on juriidilise voi
flusilise isiku juures voimalik sisestada juriidilist aadressi ja muid juriidilisi andmeid. Samuti
sisestatakse teenuseosutaja kirje juurde asutuse tootajate ning osutatavate teenuste info.
Teenuseosutaja staatuse saab vajadusel muuta mitteaktiivseks.

4.4. Kasutuskoht

Kasutuskoht on institutsioon, kus STAR-slisteemi kasutatakse. Iga haldusasutus ja teenuseosutaja on
kasutuskoht. Kasutuskoht luuakse automaatselt slisteemi poolt haldusasutuse voi teenuseosutaja
lisamisel.

4.5. Haldusleping

Haldusleping on teenusosutaja ja haldusasutuse vahel sdlmitud raamleping, millega lepitakse kokku
tingimused, mille alusel teenuseosutaja osutab teenuseid voi muud abi ja millega maaratakse
jarelevalve tegija.

Haldusleping STAR-i tahenduses ei ole haldusleping haldusmenetluse seaduse tdhenduses.

4.5.1. Halduslepingu piirkondlikkus
Halduslepingu piirkondlikkus naitab, kas halduslepingu alusel osutatakse teenuseid elukohast
sOltumatult kdigile klientidele voi ainult lepinguga seotud haldusasutuse haldustiksustes elavatele
klientidele.

4.5.2. Lepinguline eelarve
Lepinguline eelarve on halduslepinguga maaratletud teenuste osutamiseks ette ndhtud rahaline maht
teatud perioodiks (tavaliselt aastaks). Teenuseosutaja saab tasu nende teenuste eest, mille
summaarne rahaline maht ei lleta lepingu eelarvet.

4.6. Tootaja

Too6taja on haldusasutuses vOi teenuseosutaja juures tootav flusiline isik. T66taja mdiste kasitleb
isiku tootamist Ghes kohas. Kui isik t66tab nt kahes kohas, siis on tal kaks erinevat to6taja kirjet ja ka
erinevad kasutajarollid STAR-s.

Too6taja kohta saab registreerida lisainfona t66taja kontaktid, ametiala, ametikoha, kdrgeima
haridustaseme ja to6taja poolt omandatud erialad.

Too6taja staatuse saab vajadusel muuta mitteaktiivseks.
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Tootajale saab anda Gigusi rakendada ainult teatud abindusid (nt té6taja padevuses on ainult
toimetulekutoetuse maksmine).

4.6.1. Kasutaja autentimistunnus
Kasutaja autentimistunnus on siisteemi kasutava t66taja isiku tuvastamist voimaldav tunnus
(kasutajanimi ja parool). Kasutajatunnus on seotud flusilise isikuga. Mitmes asutuses tootaval isikul
on Uks kasutaja autentimistunnus ning isik saab tihe kasutajanime ja parooliga slisteemi sisse.

4.6.2. Kasutajakonto (kasutajarollid)
Kasutajakontos kirjeldatakse t60taja digused slisteemi kasutada. Kasutajakonto on seotud to6taja
moistega. Mitmes asutuses tootavale isikule omistatakse igasse asutusse eraldi stisteemi kasutamise
Oigused (juurdepaasu oigused). Nt kohaliku omavalitsuse sotsiaaltootajal voib sdltuvalt tema
Ulesannete ulatusest olla Gheaegselt nii administraatori, sotsiaaltd6taja, arveldaja ja aruannete tegija
roll vGi nt ainult sotsiaaltootaja roll.
Too6taja Gigusi STARIs sisalduva info kaitlemiseks voib piirata lisaks veel abindu ja sihtriihma piirangu
kaudu.

4.7. Spetsialisti kiirvalik
Spetsialisti kiirvalik on haldusasutuse to6taja poolt hallatav nimistu spetsialistidest, keda ta sagedasti
maarab toimingute tegijateks voi juhtumi vorgustiku liikkmeteks.

5. Kliendid

Klient on fllsiline isik, kellele makstakse sotsiaaltoetust, osutatakse sotsiaalteenust voi muud abi.
Kliendi menetlusepdhised isikuandmed on klienti kirjeldavad andmed, mille loomine, arhiveerimine ja
ligipddsu juhtimine toimub koos menetluse algatamisega. Iga menetluse algatamisega luuakse uus
menetlusepdhiste isikuandmete kirje.

5.1. Kliendi staatus rahvastikuregistris
Kliendi staatus naitab, kas klient on elus v3i surnud voi on tema staatus maaratlemata. Andmed saab
siisteem Rahvastikuregistrist automaatselt.

5.2. Kliendi perekonnaseis

Kliendi perekonnaseis jaguneb ametlikuks ja tegelikuks perekonnaseisuks. Ametlik perekonnaseis
pohineb Rahvastikuregistri andmetel. Tegelik perekonnaseis tapsustab ametlikku perekonnaseisu
sotsiaaltootaja poolt teada saadud informatsiooni p&hjal. Naiteks ametlikult abielus oleva kliendi
tegelik perekonnaseis vOib ndidata, et isik elab abikaasast lahus.

5.3. Kliendi sotsiaalne seisund

Kliendi sotsiaalne seisund kirjeldab kliendi sotsiaalset hGlmatust ( naiteks té6tab, dpib, on kodune, on
pensiondr). Sotsiaalne seisund kirjeldatakse sotsiaalté6taja poolt kliendi Gtluse ja/voi teistest
registritest infoparingu alusel. (Nt sotsiaalse seisundi maaramise aluseks véib olla To6turuametist
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saadav toohoive staatus ja Eesti Hariduse Infoslisteemist EHIS saadavad dppimise andmed, kuid need
andmed ei ole omavahel otseses ranges seoses).

5.4. Kliendi puue/funktsioonihdire

Puue on inimese anatoomilise, flsioloogilise voi psiihilise struktuuri voi funktsiooni kaotus voi
korvalekalle, mis koostoimes erinevate suhtumuslike ja keskkondlike takistustega tdkestab
Uhiskonnaelus osalemist teistega vordsetel alustel. Puue kirjeldatakse puude liigiga (naiteks
liilkumispuue) ja raskusastmega (keskmine, raske voi siigav puue), samuti tapsustatakse puude
raskusastme kehtivuse aeg.

Andmed kliendi puude kohta saadakse infoparinguga Sotsiaalkindlustusametist.

5.5. Kliendi toovoimekaotus

Taielikult toovoimetu on isik, kellel esineb haigusest voi vigastusest pohjustatud tugevasti
valjendunud funktsioonihaire, mille tGttu ta ei ole véimeline t66ga elatist teenima.

Osaliselt toovoimetu on isik, kes on voimeline to0ga elatist teenima, kuid kes haigusest voi
vigastusest pohjustatud funktsioonihaire téttu ei ole vdimeline tegema talle sobivat t66d t66aja
Uldisele riiklikule normile vastavas mahus.

Andmed t66ovdimekaotuse kohta saadakse infoparinguga Sotsiaalkindlustusametist.

5.6. Kliendi erivajadus

Kliendi erivajadus kirjeldatakse sotsiaaltootaja poolt. Kliendi erivajadus voib tapsustada kliendi puuet
vOi tervislikku seisundit voi anda infot muude asjaolude kohta, mida sotsiaalto6tajad peavad
kliendiga tootades arvestama (naiteks kuulmispuudega kliendi korral saab kirjeldada erivajadusena,
et kliendiga suheldes tuleb kasutada viipekeelt voi kirjutada).

5.7. Kliendirihm

Kliendirihm on haldusasutuse poolt loodav ja hallatav lokaalne liigitus enda klientide rihmitamiseks.
Kliendirihmade loomise eesmark on lihtsustada sarnaste vajadustega klientide leidmist
andmebaasist (nt teatud kindlas piirkonnas elavad kliendid).

5.8. Kliendimarkmik

Kliendimarkmik on sotsiaaltdotajate poolt kasutatav vdimalus kliendi kohta vabas vormis
informatsiooni talletamiseks ja edastamiseks. Markmikusse kirjutatakse operatiivne info, mida iga
kliendiga suhtlev to6taja peaks teadma.

5.9. Kliendiandmete haldamisteade

Kliendiandmete haldamisteade sisaldab sotsiaaltootajale suunatud infot kliendiandmetes
automaatselt tehtud muudatuste kohta vdi vajadusest kliendiandmeid parandada. Automaatsed
muudatused kliendi andmetes tehakse Rahvastikuregistri andmetega vordlemise tulemusena.
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5.10. Eestkoste

Eestkoste on lapse voi piiratud teovdimega tdisealise isiku diguste ja huvide kaitse, mis seatakse
kohtu poolt perekonnaseaduse alusel. Eestkosteasutus on kohalik omavalitsus.

5.11. Seotud isikud
Seotud isikutena kirjeldatakse isiku leibkonda ja sotsiaalset vorgustikku (sugulased jne.). Samuti
kirjeldatakse seotud isikutena hooldajad/hooldatavad ning eestkostjad/eestkostetavad.

5.12. Leibkond

Leibkond on Ghiselt majandavate ja enamasti Ghist eluaset jagavate inimeste hulk. Leibkondade
kirjeldamine on vajalik isikute majandusliku toimetuleku hindamiseks ja toimetulekutoetuste
maksmiseks. Uldiselt peaksid kdik leibkonna liikmed elama tihes elukohas, kuid on v&imalikud erandid
(naiteks vanemate toetusest elav Ulidpilane) .

6. Menetlus

6.1. Menetlus

Menetlus on Gldmoiste STAR-i abil toimuvate klientide juhtumite lahendamise, klientide
teenindamise ja jarelevalvetegevuste tahistamiseks.

Menetlused jagunevad kliendimenetlusteks ja jarelevalvemenetlusteks.

Kliendimenetluse subjektiks on klient ja menetlus viiakse labi kliendi probleemide lahendamiseks.
Kliendimenetlus jaguneb liht-ja juhtumimenetluseks.

Lihtmenetlus on menetlus, mille kdigus toimub kliendi abistamiseks (ihe konkreetse abindu
rakendamine

Juhtumimenetlus on kliendimenetlus, mille tlesanne on isiku probleemide kompleksne lahendamine
isiku tugivorgustike liikmete kaasamise ning abindude jarjepideva ja siisteemse rakendamise
tulemusena.

Jarelevalvemenetluse subjektiks on teenuseosutaja ja menetlus viiakse labi tegevuse ja/ voi otsuse
kontrollimiseks.

6.1.1. Menetluse olek
Menetluse olek kirjeldab, millises staadiumis menetlus on.
»Algatatud” olekus on menetlus siis, kui sotsiaalté6taja on saanud eelinfo véimaliku probleemi kohta
ja hinnatakse asjaga tegelemise vajalikkust. Ametlikult menetlust veel alustatud ei ole.
,Aktiivses” olekus toimub probleemi lahendamisega tegelemine.
,Passiivseks” olekus on probleemi lahendamisega tegelemine IGpetatud, kuid tulemust on vaja veel
[6plikult hinnata.
,LOpetatud” olek omistatakse menetlusele siis, kui probleemi lahendamise kohta on antud 16plik
hinnang.
»Tagasilikatud” olek omistatakse siis, kui parast menetluse algatamist tehakse otsus, et probleemi
tegelikult ei ole ja asjaga ei ole vaja tegeleda.
»Katkestatud” (jatkamisest keeldutud) olek omistatakse siis, kui parast menetluse avamist tehakse
ostus, et probleemi lahendamine ei ole vdimalik voi vajalik ja asjaga tegelemine katkestatakse.
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»Arhiveeritud” olekusse viib STAR automaatselt [6petatud, tagasillikatud ja katkestatud menetlused
fikseeritud aja méodumisel.

6.1.2. Menetluse viitenumber
Menetluse viitenumber on menetlust unikaalselt tahistav ja automaatselt omistatav identifikaator,
mis koosneb aasta kahest viimasest numbrist ja jarjestikulisest numbrist.

6.1.3. Menetluse subjekt
Menetluse subjekt on isik, kelle kohta menetlus avatakse (klient, kelle probleemi lahendatakse voi
teenuseosutaja, kelle tegevust kontrollitakse).

6.1.4. Menetluse korraldaja
Menetluse korraldaja on haldusasutuse too6taja, kes vastutab menetluse labiviimise eest.

6.1.5. Privaatne menetlus
Privaatne menetlus on menetlus millele on kehtestatud juurdepadasupiirang. Privaatse menetluse
andmetele omavad ligipdasu ainult need isikud, kellele on personaalselt antud vastav volitus.

6.1.6. Menetluse volitus
Menetluse volitus on konkreetsele isikule antud digus vaadata voi muuta menetluse andmeid.
Volituste andmine on vajalik privaatseks margitud menetluste korral.

6.2. P66rdumine
P66ordumine on haldusasutusele elektroonilise, kirjaliku v6i suulise avalduse esitamine. P66rdumiste
hulka kuuluvad klientide poolt esitatavad taotlused toetuse, teenuse voi muu abi saamiseks.

6.2.1. Poordumise olek
,Registreerimise ootel" on pédrdumine mis on kliendi poolt avaliku kanali (x-tee) kaudu saadetud
ning mida sotsiaaltootaja ei ole veel registreerinud.
"Registreeritud" olekus on sotsiaalto6taja poolt menetlusse véetud pdéordumised.
"Tagasilikatud" olek omistatakse poordumisele siis, kui podrdumise alusel ei alustata menetlust. (

6.2.2. Poo6rdumise subjekt
Poordumise subjekt on isik, kelle kohta on péérdumine tehtud. Taotluse korral on péérdumise
subjektiks taotletava toetuse, teenuse vdi muu abi saaja.

6.2.3. Po6o6rduja
P6o6rduja on haldusasutusele podrdumise esitanud isik Po6rdumise subjekt ja poorduja kattuvad
juhul, kui sotsiaaltd6taja poole p66rdub isik, kes taotleb endale ise teenust, toetust véi muud abi.

6.3. Toiming
Toiming on menetluse raames tehtav tksiktegevus.
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Kogu menetluse kaik kirjeldatakse toimingute jadana. Toimingute hulka kuuluvad naiteks
automaatselt registreeritavad tegevused: teate registreerimine, kiisimustiku taitmine
(hindamisinstrumendi kasutamine), abinéu rakendamine, menetluse oleku muutmise otsuse
tegemine, juhtumi eesmarkide taitmise hindamine

Menetluse korraldajal on voimalik lisada toiminguid ka ise (nt kodukiilastuse tegemine,
telefonivestlus kooli sotsiaalto6tajaga vms) ja seda nii planeeritavana kui juba toimununa.

6.3.1. Toimingu olek
Toimingu olek kirjeldab, mis staadiumis toiming on.
»,Planeeritav" olek tdhendab, et toimingut on plaanis teha, kuid toimingut ei ole veel hakatud tegema.
"Taitmisel" olek omistatakse siis, kui toimingu tegija votab toimingu tegemiseks.
"Toimunud" olek omistatakse 16puni tehtud toimingule.
"Tuhistatud" olek omistatakse toimingule siis, kui toimingu tegemine otsustatakse ara jatta voi
katkestatakse enne I6puleviimist.

6.3.2. Toimingu aeg
Toimingu aeg on periood, mille jooksul toiming teostatakse
Toimingu kohta registreeritakse jargmised ajad: planeeritav alguse aeg, planeeritav |0petamise aeg ja
tegelik Idpetamise aeg.

6.3.3. Toimingu subjekt
Toimingu subjekt on isik, kelle kohta toimingut tehakse (naiteks klient, kelle kohta taidetakse
kiisimustikku vGi klient, kellele osutatakse teenust).

6.3.4. Toimingu tegija
Toimingu tegija on toimingut tegev juriidiline voi fulsiline isik. Juriidilisest isikust toimingu tegija
korral voidakse lisaks maarata flusiline isik, kes esindab juriidilist isikut.
Uhe toimingu tegija v8ib markida toimingu eest vastutajaks. Ulejaanud tegijad on kaastiitjad.

6.4. Dokument
Dokument on menetluse kadigus saadud voi koostatud dokument voi muud dokumenteerimist
vaarivat infot sisaldav slisteemi andmebaasis salvestatav fail.

6.5. Paringud ja otsinguparingud
Paringud ja otsinguparingud véimaldavad identifitseerivate tunnuste abil sooritada

menetlusepdhiseid- véi kompleksparinguid teistesse riiklikesse registritesse (nt kontrollida isiku
kaetust ravikindlustusega Haigekassast vOi saadavaid toetusi Sotsiaalkindlustusametist).

Sdnastik (I6plik) Copyright © 2009 TietoEnator Corporation



Public & Healthcare Sonastik

. (TE
Government Services Fl (GSF) STAR Tl etOEnatOI'

TietoEnator Estonia PH 0.6

17.07.2009 16 (19)

7. Juhtum (juhtumimenetlus)

Juhtum on kliendimenetlus, mille Gilesanne on isiku probleemide kompleksne lahendamine vérgustiku
liikmete kaasamise ning abindude jarjepideva ja slisteemse rakendamise tulemusena lhe
juhtumikorraldaja poolt. STARIs luuakse sel juhul juhtumimenetlus ja kdik toimingud
dokumenteeritakse selle menetluse raames.

7.1. Juhtumiprobleem

Juhtumi probleem selgitatakse valja ning kaardistatakse isiku, sotsiaaltéotaja ja vorgustiku liikkmete
koost00s ning see tuleb juhtumi menetluse kaigus lahendada.

Juhtumi probleemid kirjeldatakse klassifikaatori (ette antud loend vdimalikest probleemidest) alusel
ja lisaks vbidakse esitada vabas vormis selgitus.

Uhe juhtumi raames saab kirjeldada mitu probleemi.

7.2. Juhtumi eesmark

Juhtumi eesmark on olukord, mida puitakse saavutada konkreetse juhtumi lahendamise voi tdahtaja
I6puks. Eesmark vGib valjendada otstarvet, tulemust, sihti voi tulevikuplaani.

Eesmargi plstitamisel Iahtutakse inimese vajadustest, soovidest ja valmisolekust. Eesmark
sOnastatakse voimalikult moddetavalt, et hiljem oleks véimalik tulemuslikkust hinnata. Juhtumi
eesmark kirjeldatakse klassifikaatori (ette antud loend véimalikest eesmaérkidest) alusel ja lisaks
vOidakse esitada vabas vormis selgitus.

Uhe juhtumi raames vdib piistitada mitu eesmarki.

7.3. Juhtumi eesmargi taitmise hindamine

Juhtumi eesmargi taitmist hinnatakse juhtumi menetlemise kadigus ja juhtumi tahtaja |6ppedes.
Eesmargi taitmise hinnangu vaartused voivad olla: tditmata, osaliselt, taidetud, voi loobutud.
,Tditmata” tdhendab, et eesmarki ei ole veel saavutatud ja sellega tegeletakse. , Osaliselt tdidetud”
tdahendab, et eesmark on osaliselt saavutatud ja eesmargi saavutamisega tegeletakse vdi on sellega
tegelemine I6petatud.

,Tdidetud” tahendab, et eesmargi saavutamine on edukalt [6petatud.

,Loobutud” tdhendab, et eesmargi saavutamisest loobuti tulemust saavutamata.

7.4. Juhtumi vorgustiku liige

Juhtumi vorgustiku liige on kliendi probleemi lahendamisega tegeleva juhtumi ametlikku vorgustikku
kuuluv flsiline isik. Ametlikku vorgustikku kuuluvad nt eri ametiasutusi esindavad isikud, kes oma
ametipositsiooni téttu on vastastikku seotud isiku probleemide lahendamisega (nt 6petaja, perearst,
politseinik, kriminaalhooldaja).
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8. Teenused ja toetused (abinoud)

8.1. Abindu rakendamine

Abinou rakendamise all moeldakse kliendile toetuse maksmise, teenuse osutamise voi muu abi kohta
otsuse tegemist ehk abindu maaramist. Abindu rakendamine on toiming, mis kajastub menetluse
vaates automaatselt nii maaratud abindude kui ka toimingute nimekirjas.

Abindu rakendamise aluseks on lihtmenetluse korral kliendipoolne taotlus (p66rdumine).
Juhtumimenetluse korral véib abindu rakendamist teha ka ilma otsese kliendipoolse taotluseta ehk
abindu rakendamine maaratakse menetluse kdigus menetluse korraldaja (sotsiaaltéotaja) poolt.

8.1.1. Abindu perioodiline rakendamine
Abindu rakendamisel vib abindu osutamise maarata perioodiliseks. Sellisel juhul saab abindu
rakendamisel maaratud perioodi jooksul ning mahus igakuiselt teha toetuse valjamakseid voi
registreerida teenuse osutamist.

8.1.2. Teenuse osutamise registreerimine
Teenuse osutamise registreerimisel luuakse vastava kliendi abindu rakendamise juurde tegeliku kulu
kirje(d) ning abindu rakendamise toimingu juurde vajadusel ka teenuse osutamisel iimnenud vajalik
muu info.
Teenuseosutamist on vdéimalik registreerida ka mitteisikustatult st ilma abindu rakendamise ja
menetluseta — sellisel juhul luuakse tegeliku kulu kirjed, mis ei ole seotud konkreetse isikuga.

8.2. Toetuse vadljamakse

Toetus voidakse védlja maksta tGhes voi mitmes osas (erinevatele isikutele voi erandjuhul ka
asutustele), Gldjuhul sularahas vo6i pangailekandega.

Toetuse valjamakse kirjed lisatakse abindu rakendamise kaigus. Kui abindu rakendamine kinnitatakse
ehk toetuse maksmise positiivne otsus on tehtud, siis koostatakse valjamaksete alusel rahalehed.
Pangalilekandega makstavate vdljamaksete kohta koostatakse maksefailid.

8.3. Rahastamine

Teenuse rakendamisel maaratakse selle rahastamine — teenuse voi muu abi osutamise eest tasumise
jaotus konkreetsel juhul, ndidates haldusasutuse, kliendi v6i kolmandate isikute poolt makstavaid
summasid.

8.4. Kliendi eest vastutav isik
Kliendi eest vastutav isik maaratakse vajadusel abindu rakendamise kaigus. Isik valitakse
teenuseosutaja tootajate seast.
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9. Arveldused

9.1. Hinnad
Susteemis on kasutusel 4 tllpi hindu:

9.1.1. ,Abindu hind”
on haldusasutuse poolt abindu kirjeldamise kaigus kindlaks maaratav toetuse suurus ning teenuse voi
muu abi rahaline vaartus. Abindu hind vdib olla kirjeldatud fikseeritud suuruses , maksimaalses
suuruses vOi n6 maaratavana (makstava toetuse suurus voi teenuse haldusasutuse poolne
hivitamine fikseeritakse kas halduslepingus voi abindu maaramisel).

9.1.2. ,Teenuseosutaja teenuse hind”
madratakse teenuseosutaja poolt, kes koostab enda poolt pakutavate teenuste ja muu abi hinnakirja.

9.1.3. ,Kokkuleppehind”
maarab ara haldusasutuse ja teenuseosutaja vahel s6lmitud lepingus kokku lepitud teenuste hinnad.

9.1.4. ,Abindu rakendamise hind“
maaratakse abindu rakendamise otsuse tegemise kdigus. Sotsiaaltéotaja maarab rakendatava abindu
hinna ja vajadusel kirjeldab taiendavad rahastamisallikad.

9.2. Tegelik kulu

Tegelik kulu on abindu rakendamise tekkep&hine kulu tGhes perioodis. Tegelik kulu vdib olla
isikustatud (seotud abindu rakendamise kirjega ja selle kaudu kliendiga) voi mitte.

Nii toetuse valjamaksed kui ka teenuse osutamisega registreeritavad kulud registreeritakse tegelikeks
kuludeks. Tegeliku kulu kirjed on voimalik nende kinnitamise korral saata konteerimisfailide kaudu
haldusasutuse raamatupidamisprogrammidesse.

9.3. Teenuseosutaja aruanne
Teenuseosutaja aruanne on teenuseosutaja poolt haldusasutusele esitatav teenuste osutamise ja
kulude aruanne (tegelike kulude aruanne).

9.4. Rahaleht

Rahaleht on dokument, mis vormistatakse maksete tegemise kinnitamiseks. Séltuvalt valjamakse
meetodist jagunevad rahalehed pangalehtedeks (valjamaksmiseks pangaiilekande teel),
sularahalehtedeks (rahalise toetuse valjamaksmiseks kassast) voi eralduslehtedeks (asjalise toetuse
Uleandmiseks).

9.5. Tagastus rahalehelt

Tagastus rahalehelt on makse tegemise peatamiseks v6i makse tegemise ebadnnestumise korral
tehtav tagastus. Rahalehelt tagastuse tegemise tulemusena koostatakse tagastuse makse kirje ehk
negatiivne toetuse valjamakse kirje.
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9.6. Konteerimisfail
Konteerimisfail valjastatakse stisteemis haldusasutuse raamatupidamise jaoks maksete ja tagastuste
ning teenuse osutamise kulude konteerimiseks haldusasutuse pearaamatus.

9.7. Maksefail
Maksefail on maksete tegemiseks telepanganduse kanalite kaudu pangale esitatav maksekorralduste
fail.
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