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1 Sissejuhatus 

1.1 Dokumendi eesmärk 

Dokument juhendab STAR Infosüsteemi kasutamist. STAR tähendab sotsiaalteenuste 
andmeregistrit. 

STAR infosüsteem vastab WCAG v 2 standardile. 

1.2 Sihtrühm 

STAR kasutaja (sotsiaaltöötaja, teenuseosutaja esindaja, Sotsiaalministeerium, jne) 
ning klient. 

1.3 Nõutav eelteadmiste tase 

Baas-arvutikasutamise oskus, sh veebilehitseja kasutamise oskus. 

1.4 Kasutatud baasinformatsioon 

Dokumendi koostamisel on kasutatud peamiselt järgmisi allikaid: 

� STAR eelanalüüs 

� STAR detailanalüüs 

� Disainidokumendid 

� Testlood 

� STAR Sõnastik 

1.5 Kasutusjuhendi üldinfo 

1.5.1 Veebilehitseja 

Ükski kasutusjuhend, k.a käesolev, ei saa anda täielikku ülevaadet süsteemi olemusest 
ega käitumisest, vaid üritab kirjeldada üldiseid juhiseid süsteemis orienteerumiseks. 
Süsteemis võidakse läbi viia muudatusi ning seetõttu võib teie poolt kasutatav STAR 
süsteem erineda käesolevast kasutusjuhendist. Samuti võivad esineda teatavad 
erisused olenevalt selles, millist veebilehitsejat ning millise versiooniga kasutaja STAR 
süsteemi kasutamisel kasutab. Käesolev kasutusjuhend on valminud põhinedes 
veebilehitsejale IE 6.0.  

1.5.2 Kasutusjuhendis orienteerumine 

Kasutusjuhend koosneb 17 peatükist, sh sissejuhatus. Eraldi peatükkides on toodud 
kasutusjuhendis kasutatavate lühendite (vt ptk 2 Kasutusjuhendis kasutatud lühendid) 
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ning enamkasutatavate nuppude seletused (vt ptk 3 STAR-is enimkasutatavate 
nuppude seletus). Abiinfo kasutamine on kirjeldatud kasutusjuhendi ptk  4 Abiinfo. 

Süsteemi sisenemine ning erinevad töötajate kasutajarollid on kirjeldatud 
kasutusjuhendi ptk-s 5 Süsteemi sisenemine, ning sellele lisaks eraldi ptk kliendi 
staatuses isiku poolt süsteemi kasutamiseks (vt ptk 6 STAR süsteemi kasutamine 
kliendi poolt). Järgnevad peatükid on reastatud vastavalt töölaua vasakpoolse menüü 
järjestusele:  

1. kliendiandmete haldamine - ptk 7 Moodul Kliendid  

2. menetlustoimikute haldamine – ptk 8 Moodul Menetlused 

3. määratud abinõude haldamine - ptk 9 Moodul Määratud abinõud 

4. abinõude, haldusasutuste ja teenuseosutajate andmete haldamine ning töötaja 
andmete haldamine töötaja poolt – ptk 10 Moodul Ressursid 

5. administreerimine – ptk 11 Moodul Administreerimine 

6. küsimustike kasutamine - ptk 12 Moodul Küsimustikud 

7. aruannete haldamine – ptk 13 Moodul Aruanded 

8. dokumendimallide haldamine - ptk 14 Moodul Dokumendid 

9. arvelduste andmete haldamine – ptk 15 Moodul Arveldused 

Süsteemi kasutamisel võidakse teile kuvada erinevaid vea- ja/või hoiatusteateid. 
Käitumisjuhised enam esineda võivate teadete korral on esitatud kasutusjuhendi p 16 
Võimalikud veateated ja p 17 Võimalikud hoiatusteated. 

Kasutades kasutusjuhendi elektroonset .doc versiooni, saab liikuda koheselt teksti 
siseste jooniste ja kasutusjuhendi teiste punktide ning peatükkide viidete juurde, hoides 
all klahvi „Ctrl“ ning samaaegselt klikkides huvipakkuval viitel paremat hiireklahvi. 
Sarnaselt toimib sisukorrast otse huvipakkuvale peatükile suunamine. 

1.5.3 Süsteemis navigeerimine 

Süsteemi kasutades tuleb silmas pidada, et navigeerimiseks on navigatsiooniriba ning 

tihti on võimalik tagasiminekuks kasutada nuppu . Tagasi liikumiseks ei ole 
soovitav kasutada brauseri „Back“ ega hiire vastavat nuppu.  
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1.5.4 Reeglid otsingute teostamisel 

STAR süsteemist erinevate otsingute teostamisel tuleb silmas pidada järgmist: 

• otsingu teostamisel peidetakse otsingutulemusi kitsendavate otsinguandmete 
sisestamise väljad. Otsinguvälju on võimalik avada ja peita: 

• Otsinguväljad saab avada ning otsinguandmeid täpsustada, muuta, 

lisada reeglina nupust  otsingutulemuste ülaosas.  

• Otsinguväljad saab peita reeglina nupust otsinguväljade ülaosas. 

• otsingu käigus kasutaja poolt täidetud otsinguandmete väljad tühjendatakse 
süsteemi poolt pärast otsingutulemuste loetelust tagasipöördumist kas 

navigatsiooniriba või nupu  kaudu juhul, kui sisestatud 
otsinguandmete alusel teostati tulemuslik otsing 
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2 Kasutusjuhendis kasutatud lühendid 

EHAK    - Eesti haldus- ja asustusjaotuse klassifikaator 

SoM   - Sotsiaalministeerium 

SIS - Sotsiaalinfosüsteem (kohalikes omavalitsustes sotsiaalabi 
klientide andmebaasi pidamiseks, teenuste osutamiseks ja 
toetuste määramiseks kasutatav süsteem) 

RR  - Rahvastikuregister 

vt  - vaata 

p   - punkt 

ptk   - peatükk 

sh  - sealhulgas 

HA   - haldusasutus 

TO   - teenuseosutaja 

k.a   - kaasa arvatud 

jne  - ja nii edasi 

jms  - ja muu selline 

jt  - ja teised 

a/a  - arveldusarve 

nt  - näiteks 

nr  - number 

KOV  - kohalik omavalitsus 

LV  - linnavalitsus 

MV  - maavalitsus 

VV  - vallavalitsus 
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3 STAR-is enimkasutatavate nuppude seletus 

3.1 Süsteemi üldised abifunktsioonid 

  - ID kaardiga süsteemi sisse logimise 
käivitamine 

    - abi    

    - logi välja 

  - paroolivahetuse käivitamine 

   - otsinguväljade avamine 

   - otsinguväljade peitmine 

3.2 Üldised nupud 

   - täitmiseks kohustuslik väli 

 - rippmenüüst valiku tegemiseks rippmenüü 
avamine 

    - toimingu kinnitamine 

   - toimingu katkestamine 

    - kehtiv 

    - kehtetu 

    - kehtib tulevikus 

   - alamtoimingu lisamine 
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   - abinõu rakendamise taotluse sisestamine 

   - andmete muutmisvälja aktiveerimine 

   - andmete kustutamine 

   - finantseerija 

 - vajaliku kirjerea (nt väljamakse andmed) 
sisestamise käivitamine 

 - detailvaate või muudatuste funktsiooni 
käivitamine 

 - süsteemis sisalduvate nimekirjade filtreerimise 
käivitamine valitud otsingutunnuste põhjal 

   - andmete kuvamise käivitamine 

   - tagasipöördumine eelmisesse funktsiooni 

   - andmete lisamise jätkamine järgmises etapis 

  - andmete lisamise jätkamine järgmises etapis 

   - loeteludest valiku tegemine 

 - valiku teostamine (nupp asendatakse valiku 
kinnitamisel vastava nimetusega – nt valitud 
abinõu, teenuseosutaja või haldusasutuse 
nimetusega) 

 - staatus on „Kehtiv“, nupust käivitatakse 
staatuse muutmine „Mitte kehtivaks“ 

 - staatus on „Mitte kehtiv“, nupust käivitatakse 
staatuse muutmine „Kehtivaks“ 
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3.3 Andmete salvestamine ja salvestamata akende sulgemine 

 - andmete lisamise/muutmise välja sulgemine 
muudatusi salvestamata, toimingute 
katkestamine 

   - andmete lisamine, muudatuste kinnitamine 

  - sisestatud andmete salvestamine  

 - lisatud või muudetud andmete salvestamine ja 
funktsioonist väljumine   

 - lisatud või muudetud andmete salvestamine ja 
funktsioonist väljumine   

 - lisatud või muudetud andmete salvestamine ja 
funktsioonist väljumine 

   - sisestatud andmete kinnitamine, salvestamine 

 - lisatud või muudetud andmete salvestamine ja 
funktsioonist väljumine 

 - tagasipöördumine eelmisele lehele 

3.4 Otsingud, päringud, kontrollid 

  - kliendi otsingu käivitamine andmebaasist 

  - võimaldab kontrollida isiku samaaegseid 
juhtumeid 

  - andmebaasist kontrolli teostamine 

  - otsingu käivitamine 
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   - otsingu käivitamine 

  - menetluse otsingu käivitamine 

  - haldusasutuse otsingu käivitamine 

  - teenuseosutaja otsingu käivitamine 

  - abinõu otsingu käivitamine 

   - kirjete otsingu käivitamine 

  - päringu teostamise käivitamine 

 - päringu tulemuse salvestamine 

 - andmebaasis sisalduvate teenuste seast 
otsingu käivitamine 

 - lepingulise teenuse otsingu käivitamine 

  - rahalehe otsingu käivitamine 

  - väljamaksete otsingu käivitamine 

  - klientide nimekirjast valiku tegemine 

3.5 Menetlused 

  - kliendimenetluse alustamine pöördumise 
sisestamise kaudu 

  - lihtmenetluse muutmine juhtumimenetluseks 
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 - menetluse oleku muutmise käivitamine 

  - andmebaasi uue isiku lisamise käivitamine 

 - uue kliendimenetluse lisamise käivitamine 

 - toimetulekutoetuse taotluse sisestamisel 
süsteemi poolt normpinna arvutamise 
käivitamine 

 - toimetulekutoetuse taotluse sisestamisel 
süsteemi poolt toimetulekutoetuse normkulu 
arvutamise käivitamine 

 - tulu või kulu kirjerea lisamine 

 - toetuse väljamakse kirjerea lisamine 

 - juhtumimenetluse korral võrgustikuliikme 
lisamise käivitamine 

 - juhtumimenetluse korral võrgustikuliikme 
lisamise käivitamine liikmete eriala alusel 

- juhtumimenetluse korral võrgustikuliikme 
lisamise käivitamine liikmete teenuseosutaja 
alusel 

 - juhtumimenetluse korral võrgustikuliikme 
lisamise käivitamine kiirvalikust 

 - juhtumimenetluse korral võrgustikuliikme 
lisamise käivitamine võrgustikuliikmete 
kiirvalikusse 

 - menetlustoimikusse uue hindamise lisamise  
käivitamine 
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 - menetlustoimikusse uue toimingu lisamise 
käivitamine 

 - menetluse käigus toimunud toimingu 
registreerimine 

 - uue isikute-, menetluste-, halduslepingute 
ja/või asutuste vahelise seose lisamise 
käivitamine 

 - menetluse hindamise käigus küsimustiku 
lisamine menetlustoimikule 

 - abinõu kehtivuse tähtaja automaatne 
arvutamine 

 - uue abinõu rakendamise käivitamine 
süsteemi eelnevalt sisestatud taotluse alusel 

- uue abinõu rakendamise käivitamine ilma 
eelneva taotluseta 

 - abinõu rakendamise kinnitamine 

 - abinõu määramise tühistamine 

  - teenuse registreerimine 

 - teenuse ärajäämise märkimine 

  - määratud toetuse „tagasivõtmine“ 

 - tagasivõetud toetuse kordusmakse 
sisestamine 
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 - uue toetuse väljamakse kirje sisestamise 
käivitamine 

 - toimetulekutoetuse taotluse väljatrüki 
laadimise käivitamine 

 - abinõu määramise otsuse väljatrüki laadimise 
käivitamine 

3.6 Failide laadimine, dokumentide väljatrükk 

  - dokumendi faili lisamise käivitamine 

 - dokumendimalli süsteemi üleslaadimise 
käivitamine 

 - dokumendi allalaadimise käivitamine 

 - dokumendifaili otsingu käivitamine kasutaja 
arvutist 

 - süsteemist alla laetud dokumendifaili avamine 

 - süsteemist alla laetud dokumendifaili 
salvestamine kasutaja arvutisse 

 - süsteemist dokumendifaili allalaadimise 
katkestamine 

 - süsteemist dokumendifaili allalaadimise 
katkestamine 

3.7 Administreerimine 

  - andmebaasi uue abinõu lisamise käivitamine 

  - uue haldusasutuse lisamine andmebaasi 
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 - andmebaasis sisalduva asutuse (nt 
teenuseosutaja) muutmine haldusasutuseks 

   - TO lisamise käivitamine 

 - järelevalvet teostava haldusasutuse valiku 
käivitamine 

 - halduslepingu lisamise käivitamine TO 
andmete haldamisel 

 - halduslepingute vahelise seose loomise 
käivitamine 

 - teenuseosutaja detailandmete kuvamise 
käivitamine 

 - andmebaasis sisalduva seose (nt isikute, 
menetluste, halduslepingute vahel) 
eemaldamine 

3.8 Aruanded 

  - uue aruandevormi lisamise käivitamine 

   - aruandevormi täitmise käivitamine 

  - aruandevormi koostamise käivitamine 

  - aruandevormile peatüki lisamise käivitamine 

  - aruandevormile küsimuse lisamise käivitamine 

 - aruandevormile aruandeperioodi lisamise 
käivitamine 
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 - täidetud aruande tagasilükkamine SoM 
aruannete tegija poolt 

 - uue teenuseosutaja aruande lisamise 
käivitamine 

3.9 Küsimustikud 

 - administraatori poolt andmebaasi sisestatava 
küsimustiku lisamise käivitamine 

 - administraatori poolt andmebaasi sisestatava 
küsimuse kopeerimise käivitamine 

 - administraatori poolt küsimustikule uue peatüki 
lisamise käivitamine 

 - administraatori poolt küsimustiku peatükile uue 
küsimuse lisamise käivitamine 

 -  tühja küsimustiku väljatrüki käivitamine 

3.10 Arveldused 

  - uue maksefaili lisamise käivitamine 

  - uue rahalehe lisamise käivitamine 

 - uue konteerimisfaili lisamise käivitamine 
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4 Abiinfo  

Abiinfo käivitamiseks vali ülal paremal . Abi on võimalik kasutada igal hetkel 
süsteemis opereerides ning abi kasutamine ei katkesta eelnevalt tehtud tööd, kuna 
abiinfo kuvatakse eraldi aknas (vt Joonis 1).  

 

Joonis 1. Abiinfo kuvamine 

Süsteem kuvab abiinfo artiklite kataloogipuu. Kataloogipuu elementide nimetused on 
vastavalt kasutaja keele eelistusele. Kui kasutajal pole kasutajakontot või kasutajakontol 
keele eelistus määratud, siis vaikimisi on keeleks eesti keel. 

Süsteem võimaldab: 

• valida keele-eelistusi (vt Joonis 1 p 1) 

• avada kataloogipuu harusid nupuga  (vt Joonis 1) 

• sulgeda kataloogipuu harusid nupuga (vt Joonis 1) 

• liikuda mööda puud üles ja alla  

• teostada otsingut abiinfo artiklite seast märksõnade alusel (vt Joonis 1 p 2) 
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• saata ettepanekuid süsteemi parendamiseks (vt Joonis 1 p 3) 

4.1 Abiinfo keele eelistuse valimine 

Abiinfo käivitamiseks vali ülal paremal  

Kataloogipuu elementide nimetused on vastavalt kasutaja keele eelistusele. Kui 
kasutajal pole kasutajakontot või kasutajakontol keele eelistus määratud, siis vaikimisi 
on keeleks eesti keel.  

Keele eelistuse muutmiseks vali (vt Joonis 1 p 1) kas: 

• Eesti keel  

• Vene keel 

4.2 Abiinfo artiklite otsing 

Abiinfo käivitamiseks vali ülal paremal → 

Sisesta märksõna vastavasse lahtrisse (vt Joonis 1 p 2)  

Käivita otsing nupust . 

Süsteem kuvab otsingutulemused kas: 

• nimekirjana leitud artiklite pealkirjadest või 

• teatena  „Ei leitud ühtegi artiklit“.   

Abiinfo artiklite nimekirjast klikkida huvipakkuva artikli pealkirjal. Kuvatakse abiinfo artikli 
tekst (vt Joonis 1). 

4.3 Abiinfo artiklite otsimine kataloogipuu abil 

1 Abiinfo käivitamiseks vali ülal paremal → 

2 Avada kataloogipuu soovitud haruni nupuga  (vt Joonis 1). 

Süsteem kuvab kataloogides sisalduva abiinfo artiklid kas: 

• nimekirjana antud kataloogis sisalduvate artiklite pealkirjadest või 

• teatena  „Ei leitud ühtegi artiklit“.  
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Abiinfo artiklite nimekirjast klikkida vajaliku artikli pealkirjal. Kuvatakse abiinfo artikli tekst 
(vt Joonis 1). 

4.4 Ettepaneku saatmine süsteemi parendamiseks 

1 Abiinfo käivitamiseks vali ülal paremal → 

2 Anda käsklus „Saada ettepanek süsteemi parendamiseks “ (vt Joonis 1  p 3). 

Avaneb ettepaneku sisestamise väli (vt Joonis 2). 

Sisestada ettepaneku saatja nimi, kontaktandmed ning ettepaneku sisu. 

 

Joonis 2. Süsteemi parendamiseks ettepaneku sisesta mine 

Andmete lisamisel/kustutamisel/muutmisel tuleb andmete salvestamiseks anda käsklus 

. 

Ülal paremas nurgas asuv nupp  sulgeb andmete muutmise akna muudatusi 
salvestamata 
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5 Süsteemi sisenemine 

SoM kodulehel internetis olevasse STAR programmi sisenemiseks aadressil 
http://www.sm.ee/star on järgmised võimalused: 

• Sisenemine ID-kaardiga 

• Sisenemine kasutajatunnuse ja parooliga. 

5.1 Sisenemine ID-kaardiga 

 

Joonis 3. Sisenemine ID-kaardiga 

ID-kaardiga sisenemisel ei ole vaja sisestada kasutajatunnust ega parooli. ID-kaardiga 

sisenemiseks aseta ID-kaart ID-kaardilugejasse ning vali  (vt Joonis 3).  

Järgnevalt kontrollitakse süsteemi poolt digitaalse sertifikaadi kehtivust. Avanenud 
dialoogiaknas valida „OK“.  

Järgnevalt kuvatakse ID-kaardi PIN-koodi sisestamise väli (vt Joonis 4). Sisestada PIN 1 
kood ning valida „OK“.  

 

Joonis 4. ID-kaardi PIN-koodi sisestamine 
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5.2 Sisenemine kasutajatunnuse ja parooliga 

 

Joonis 5. Sisenemine kasutajatunnuse ja parooliga  

Kasutajatunnus on seotud füüsilise isikuga, mitmes kohas töötajaks oleval isikul on üks 
kasutajatunnus ning seega saab isik ühe parooliga süsteemi sisse. 

Kasutajatunnuse ja parooliga sisenemiseks sisestada oma kasutajatunnus ja parool 
vastavatesse lahtritesse (vt Joonis 5). Parool on ekraanil varjatud tärnidega.  

Juhul, kui süsteem nõuab parooli vahetamist logimisel, siis tuleb koheselt sisestada uus 
parool (ehk muuta parool) järgides paroolile kehtestatud nõudeid: 

• parool peab olema vähemalt 6 märki pikk ja 

• sisaldama vähemalt ühte numbrit või erimärki 

Juhul, kui nõutava paroolivahetuse ajani on jäänud vähem kui 5 päeva, siis süsteem 
väljastab kasutajale sellekohase teate. Kasutaja võib käivitada parooli muutmise. (vt 
kasutusjuhendi p 10.6.2 Töötaja poolt parooli vahetamine).   

NB!  Parool on suurtähetundlik!  

NB!  Kui parooli on sisestatud kolm korda järjest valesti (sõltumata ajast), siis süsteem 
blokeerib kasutaja autentimise (Kasutaja enam süsteemi siseneda ei saa)! 

5.3 Töötaja aktiivne kasutuskoht 

Töötaja aktiivne kasutuskoht on HA või TO, mille andmete töötlemisega kasutaja 
tegeleb.  

Juhul, kui töötajal on mitu erinevat kasutajarolli või kasutuskohta, siis toimub pärast 
süsteemi sisse logimist esmalt töötaja kasutuskoha valik. Selleks kuvatakse nimekiri 
töötajale omistatud kasutuskohtadest (vt Joonis 6). Töö jätkamiseks tuleb kasutajal 
valida, millist kasutajarolli (vt kasutajarollide kirjeldused p 5.5 Kasutajarollid) ning millise 
kasutuskoha (HA või TO) andmete haldamiseks ta antud ajahetkel süsteemi kasutada 
soovib. 
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Joonis 6. Töötaja aktiivse kasutuskoha valik sisse logimisel 

Töötaja poolt valitud kasutuskoha muutmiseks tuleb logida süsteemist välja ning uuesti 
sisenemisel valida uus kasutuskoht.  

5.3.1 Töötaja aktiivse kasutuskoha muutmine 

Töötaja aktiivse kasutuskoha muutmise õigus süsteemi andmebaasis on 
administraatoril. 

1 Logi sisse süsteemi (vt kasutusjuhendi p 5.1 Sisenemine ID-kaardiga ja p 5.2 
Sisenemine kasutajatunnuse ja parooliga) → 

2 Kasutuskoha valimiseks vali vasakult menüüribast moodul „Ressursid“  (vt Joonis 
10 p 4, Joonis 12 p 2, Joonis 15 p 2, Joonis 13 p 2, Joonis 14 p 2, Joonis 15 p 3) → 

Avaneb Ressursside mooduli töölaud, kus muuhulgas kuvatakse kirje aktiivse 
kasutuskoha andmetega (vt Joonis 

7  

3 Joonis 7) 

 

Joonis 7. Aktiivse kasutuskoha kirje 

Kasutuskoha muutmise käivitamine nupust  

Avanenud aknas teha esmalt valik, kas kasutaja esindab: 

• haldusasutust 

• teenuseosutajat 

5.3.1.1 Haldusasutust esindava töötaja kasutuskoha muutmine 

1 Logi sisse süsteemi (vt kasutusjuhendi p 5.1 Sisenemine ID-kaardiga ja p 5.2 
Sisenemine kasutajatunnuse ja parooliga) → 
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2 Kasutuskoha valimiseks vali vasakult menüüribast moodul „Ressursid“ (vt Joonis 
10 p 4, Joonis 12 p 2, Joonis 15 p 2, Joonis 13 p 2, Joonis 14 p 2, Joonis 15 p 3) → 

Avaneb Ressursside mooduli töölaud, kus muuhulgas kuvatakse kirje aktiivse 
kasutuskoha andmetega (vt Joonis 

7  

3 Joonis 7) → 

4 Märgistada valik „Haldusasutus “ 

Avaneb HA  otsingu väli (vt Joonis 8). 

 

Joonis 8. Haldusasutuse otsing 

HA -te andmebaasist saab otsingut teostada HA -te hierarhiast, käivitades HA-de 

hierarhia kuvamise nupust .  

Järgnevalt kuvatakse kas: 

• teade „Otsingu tunnustele vastavaid andmeid ei leitud“  või 

• nimekiri leitud HA -test, kus iga kirje kohta kuvatakse: 

• äriregistri number 

• HA nimetus 

• HA  liik 

• HA  maakond 

• HA  linn/vald 

• HA  linnaosa/osavald 
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 - sulgeb kasutuskoha otsimise akna kasutuskohta muutmata  

Otsingu teostamisel tuleb silmas pidada järgmist: 

• otsingu teostamisel peidetakse otsingutulemusi kitsendavate otsinguandmete 
sisestamise väljad. Otsinguvälju on võimalik avada ja peita: 

• Otsinguväljad saab avada ning otsinguandmeid täpsustada, muuta, 

lisada nupust  otsingutulemuste ülaosas.  

• Otsinguväljad saab peita nupust otsinguväljade ülaosas. 

Leitud nimekirjast valiku tegemise kinnitamiseks nupp  vastaval kandereal. 

Toimub suunamine Ressursside mooduli avalehele ning kuvatakse valitud aktiivse 
kasutuskoha andmed. 

5.3.1.2 Teenuseosutaja esindaja aktiivse kasutuskoha muutmine 

1 Logi sisse süsteemi (vt kasutusjuhendi p 5.1 Sisenemine ID-kaardiga ja p 5.2 
Sisenemine kasutajatunnuse ja parooliga) → 

2 Kasutuskoha valimiseks vali vasakult menüüribast moodul „Ressursid“ (vt Joonis 
10 p 4, Joonis 12 p 2, Joonis 15 p 2, Joonis 13 p 2, Joonis 14 p 2, Joonis 15 p 3) → 

Avaneb Ressursside mooduli töölaud, kus muuhulgas kuvatakse kirje aktiivse 
kasutuskoha andmetega (vt Joonis 

7  

3 Joonis 7) → 

4 Vali „Teenuseosutaja “ 

Avaneb TO otsingu väli (vt Joonis 9). 
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Joonis 9. Teenuseosutaja otsingu väli töötaja aktii vse kasutuskoha muutmisel 

TO-te andmebaasist saab otsingut teostada: 

• otsinguandmete sisestamisega või 

• TO-te hierarhiast 

Teenuseosutaja otsing otsinguandmete sisestamisega 

1 Logi sisse süsteemi (vt kasutusjuhendi p 5.1 Sisenemine ID-kaardiga ja p 5.2 
Sisenemine kasutajatunnuse ja parooliga) → 

2 Kasutuskoha valimiseks vali vasakult menüüribast moodul „Ressursid“ (vt Joonis 
10 p 4, Joonis 12 p 2, Joonis 15 p 2, Joonis 13 p 2, Joonis 14 p 2, Joonis 15 p 3) → 

Avaneb Ressursside mooduli töölaud, kus muuhulgas kuvatakse kirje aktiivse 
kasutuskoha andmetega (vt Joonis 

7  

3 Joonis 7) → 

4 Märgistada valik „Teenuseosutaja “ 

Sisestada otsinguandmed: 

• registrinumber 

• ettevõtte nimetus 
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• TO otsingu kriteeriumid: 

• TO nimetus 

• TO staatus -  valik avaneb rippmenüü nupust    

Otsinguandmete sisestamise järel otsingu käivitamine nupust . 
Otsinguandmete sisestamisel ei pea täitma kõiki välju vaid võimalik on teostada otsing 
ka osaliste andmete sisestamisega.  

Järgnevalt kuvatakse kas: 

• teade „Otsingu tunnustele vastavaid andmeid ei leitud“  või 

• nimekiri leitud TO-dest, kus iga kirje kohta kuvatakse: 

• TO nimetus 

• staatus 

• aadress 

• järelevalvet teostav HA  

• HA, mille alla TO haldamine kuulub 

 - sulgeb kasutuskoha otsimise akna kasutuskohta muutmata  

Otsingu teostamisel tuleb silmas pidada järgmist: 

• otsingu teostamisel peidetakse otsingutulemusi kitsendavate otsinguandmete 
sisestamise väljad. Otsinguvälju on võimalik avada ja peita: 

• Otsinguväljad saab avada ning otsinguandmeid täpsustada, muuta, 

lisada nupust  otsingutulemuste ülaosas.  

• Otsinguväljad saab peita nupust otsinguväljade ülaosas. 

Leitud nimekirjast valiku tegemise kinnitamiseks nupp  vastaval kandereal. 

Toimub suunamine Ressursside mooduli avalehele ning kuvatakse valitud aktiivse 
kasutuskoha andmed. 

Teenuseosutaja otsing hierarhia alusel 

1 Logi sisse süsteemi (vt kasutusjuhendi p 5.1 Sisenemine ID-kaardiga ja p 5.2 
Sisenemine kasutajatunnuse ja parooliga) → 
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2 Kasutuskoha valimiseks vali vasakult menüüribast moodul „Ressursid“ (vt Joonis 
10 p 4, Joonis 12 p 2, Joonis 15 p 2, Joonis 13 p 2, Joonis 14 p 2, Joonis 15 p 3) → 

Avaneb Ressursside mooduli töölaud, kus muuhulgas kuvatakse kirje aktiivse 
kasutuskoha andmetega (vt Joonis 

7  

3 Joonis 7) → 

4 Märgistada valik „Teenuseosutaja “ 

Otsingu käivitamine nupust .  

Järgnevalt kuvatakse kas: 

• teade „Otsingu tunnustele vastavaid andmeid ei leitud“  või 

• nimekiri leitud TO-dest, kus iga kirje kohta kuvatakse: 

• TO nimetus 

• staatus 

• aadress 

• järelevalvet teostav HA  

• HA, mille alla TO haldamine kuulub 

 - sulgeb kasutuskoha otsimise akna kasutuskohta muutmata  

Otsingu teostamisel tuleb silmas pidada järgmist: 

• otsingu teostamisel peidetakse otsingutulemusi kitsendavate otsinguandmete 
sisestamise väljad. Otsinguvälju on võimalik avada ja peita: 

• Otsinguväljad saab avada ning otsinguandmeid täpsustada, muuta, 

lisada nupust  otsingutulemuste ülaosas.  

• Otsinguväljad saab peita nupust otsinguväljade ülaosas. 

Leitud nimekirjast valiku tegemise kinnitamiseks nupp  vastaval kandereal. 

Toimub suunamine Ressursside mooduli avalehele ning kuvatakse valitud aktiivse 
kasutuskoha andmed. 
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5.3.1.3 Tagasipöördumine oma kasutuskohta 

1 Logi sisse süsteemi (vt kasutusjuhendi p 5.1 Sisenemine ID-kaardiga ja p 5.2 
Sisenemine kasutajatunnuse ja parooliga) → 

2 Kasutuskoha valimiseks vali vasakult menüüribast moodul „Ressursid“ (vt Joonis 
10 p 4, Joonis 12 p 2, Joonis 15 p 2, Joonis 13 p 2, Joonis 14 p 2, Joonis 15 p 3) → 

Avaneb Ressursside mooduli töölaud, kus muuhulgas kuvatakse kirje aktiivse 
kasutuskoha andmetega (vt Joonis 

7  

3 Joonis 7)  

Käivita tagasipöördumine oma algsesse kasutuskohta nupust 

. Aktiivne kasutuskoht on süsteemis muudetud. 

 

5.4 Töötaja nõusolek süsteemi sisenemisel 

Töötaja esmakordsel süsteemi sisenemisel kuvatakse kasutajale litsentsileping. 

• Kui kasutaja nõustub kuvatud tingimustega, siis kuvatakse kasutaja töölaud. 

• Kui kasutaja ei nõustu kuvatud tingimustega, siis kasutaja ei saa STARi 
siseneda. 

Litsentsileping on töötajakirje põhine, st kui kasutajal on mitu aktiivset töötajakirjet, siis 
litsentsileping kuvatakse peale töötajakirje valikut (vt kasutusjuhendi p 5.3 Töötaja 
aktiivne kasutuskoht). 

5.5 Kasutajarollid 

STAR kasutamisel on erinevad kasutajarollid vastavalt töötaja ametiülesannetele. Ühele 
kasutajale võib omistada mitmeid rolle. Ühe kasutaja õigused tulenevad talle omistatud 
rollide summast.  

Eri asutustes töötavale isikule omistatakse igasse asutusse eraldi süsteemi kasutamise 
õigused (juurdepääsu õigused), ent sisse logimiseks on töötajal kasutusel üks 
kasutajatunnus ja parool. 

Töötaja kasutajarollide määramine on selgitatud kasutusjuhendi p 11.3.4.7 Töötaja 
kasutajarollide haldamine). 
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5.5.1 Sotsiaaltöötaja töölaud 

Sotsiaaltöötaja rolli kasutaja saab: 

• registreerida isikute pöördumisi, tehtud toiminguid, sündmuseid ja dokumente, 

• sisestada ja vaadata juhtumite andmeid (algatada ja avada juhtumit, sisestada 
kliendi andmed, kirjeldada ametlikku võrgustikku, koostada juhtumiplaani, määrata 
juhtumikorraldajat, lõpetada juhtumit) 

• sisestada ja vaadata klientidele abinõude (toetuste, teenuste ja abivahendite) 
määramise kohta tehtavate otsuste andmeid 

• vaadata klientide andmeid, sh vaadata kliendi ajalugu ja teha klientide kohta 
päringuid teistest riiklikest registritest ning andmebaasidest 

• sisestada ja vaadata ressursside (teenuste, TO-te, TO-tega sõlmitud lepingute, 
järjekordade jms) andmeid 

• märkida juhtumeid privaatseteks ja anda ligipääsuvolitusi juhtumite andmetele.  

Sotsiaaltöötaja õigused võivad olla piiratud juhtumite sihtrühmadega (saab sisestada ja 
vaadata ainult teatud sihtrühmade juhtumeid). 

Sotsiaaltöötaja omab ligipääsu ainult oma töökohaks oleva asutuse poolt teenindatavate 
klientide andmetele.  

 

Joonis 10. Moodulitesse sisenemine (sotsiaaltöötaja  vaade) 

5.5.2 Arveldaja 

Arveldaja rolli kasutaja saab:  

• sisestada TO-te poolt mitteelektrooniliselt esitatud arveid  
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• koostada TO-tele tasu või toetuse saajatele toetuse väljamaksmiseks vajalike 
dokumente ja faile.  

Arveldaja ei oma ligipääsu klientide ja juhtumite andmetele, välja arvatud tema käes 
olevate arvete ja maksete kontrollimiseks ja töötlemiseks otseselt vajalikud andmed 
(klienti identifitseerivad andmed, pangaarve andmed, abinõu määramise olemasolu 
kontrollimist võimaldavad andmed)  

 

Joonis 11. Moodulitesse sisenemine (arveldaja vaade ) 

5.5.3 Administraator 

Administraatori rolli kasutaja saab: 

• hallata klassifikaatoreid ja  häälestusparameetreid,  

• hallata kasutajate õigusi, 

SoM tasemel administraator saab hallata riiklikul tasemel defineeritavaid 
klassifikaatoreid ja süsteemi häälestusparameetreid. Teiste organisatsiooniliste 
tasemete administraatorid saavad määrata oma töökoha asutuses kehtivate 
klassifikaatorite ja häälestusparameetrite väärtuseid lähtudes riiklikul tasemel määratud 
jaotustest.  

Administraator saab hallata ainult oma töökohaks oleva asutuse või sellele asutusele 
alluvate asutuste töötajate kasutusõiguseid. 

 

Joonis 12. Moodulitesse sisenemine (SOM administraa tori vaade) 



 ID: STARJUH   
Tieto Estonia AS    
    
    
Kristi Luksep 02.12.2009 

.05.2009 
  38 (623) 

    
 

Kasutusjuhend eesti keeles.doc Copyright © 2009 Tieto Corporation  
 

 

Joonis 13. Moodulitesse sisenemine (HA ja TO admini straatori vaade) 

5.5.4 Andmekaitse spetsialist 

Andmekaitse spetsialisti rolli kasutaja saab: 

• analüüsida süsteemi logiraamatuid 

• märkida juhtumeid privaatseteks ja anda ligipääsuvolitusi juhtumite andmetele  

5.5.5 Aruannete tegija 

Aruannete tegija rolli kasutaja saab: 

• sisestada ja vaadata aruandeid. 

 

Joonis 14. Moodulitesse sisenemine (aruannete tegij a vaade) 

5.5.6 Teenuseosutaja esindaja 

TO esindaja rolli kasutaja saab: 

• vaadata infot teenusele suunatud klientide kohta, 

• hallata teenuse ootel olevate klientide järjekorda, 

• sisestada kliendile osutatud teenuste andmeid, 

• sisestada kliendi teenusele suunanud asutusele esitatavaid arveid, 

• teha TOle vajalike aruandeid.  
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TO esindajal on ligipääs ainult otseselt teenuse osutamiseks vajalikele andmetele (nt 
klienti identifitseerivad andmed, kliendi kontaktandmed ja kliendile määratud teenuse 
sisu spetsifitseerivad andmed).  

TO  esindaja omab kliendi andmetele ligipääsu ainult siis, kui klient on suunatud 
teenusele, mis kuulub vastava TO poolt pakutavate teenuste hulka.  

 

Joonis 15. Moodulitesse sisenemine (teenuseosutaja esindaja vaade) 

5.5.7 Klient 

Klient saab: 

• vaadata enda ja eestkostetavate isikute andmeid, 

• vaadata juhtumeid, mille subjektiks on ta ise,  

• esitada enda nimel teateid. 

Klient võib olla iga Eesti isikukoodi omav ja süsteemi poolt aktsepteeritud 
autentimisvahendit (ID-kaarti) omav isik.  

5.5.8 Juhtumi ametliku võrgustiku liige / järelevalve ametnik 

Juhtumi ametliku võrgustiku liige või järelevalve ametnik saab: 

• vaadata vastavalt tema poolt ametliku võrgustiku liikmena osaletava või talle 
järelevalve jaoks huvipakkuva juhtumi ja juhtumi subjektiks oleva isiku andmeid, 

• registreerida juhtumi tegevuskavas tema vastutusel olevate tegevuste täitmist 

• registreerida tema poolt ametliku võrgustiku liikmena osaletava juhtumi kohta 
sündmuseid ja dokumente. 

Ametliku võrgustiku liige omab ligipääsu ainult nendele juhtumitele, mille korral ta kuulub 
ametlikku võrgustikku.  
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5.6 Töötaja isiklik töölaud 

Kasutaja töölaual vasakul pool kuvatakse nupud sisenemaks erinevatesse moodulitesse 
vastavalt töötaja kasutajarollidele (vt Joonis 10, Joonis 12, Joonis 15, Joonis 13, Joonis 
14, Joonis 15). 

Keskel kuvatakse infona töötaja isiklik töölaud (vt Joonis 16), ehk: 

• Korraldatavate algatatud või aktiivsete kliendimenetluste arv ja loetelu 

• Korraldatavate passiivsete kliendimenetluste arv  ja loetelu 

• Tehtavate toimingute arv ja loetelu 

• Kui kasutaja omab sotsiaaltöötaja rolli, siis aktiivsete kliendiandmete haldamise 
teadete arv ja loetelu 

• Kui kasutaja omab sotsiaaltöötaja rolli, siis avaliku kanali kaudu saabunud 
registreerimata teadete arv ja loetelu 

 

Joonis 16. Töötaja isiklik töölaud avalehel (sotsia altöötaja vaade) 

Üleval paremal on järgmised nupud:  

 - Abi – avaneb eraldi aknas süsteemis sisalduv süsteemi kasutamisel toetav 
abiinfo (vt kasutusjuhendi p 4 Abiinfo) 

 - Logi välja – toimub süsteemist välja logimine 

Ülal vasakul kuvatakse navigatsiooniriba (vt Joonis 17), mis näitab, kus kasutaja 
parajasti süsteemis asub. 

 

Joonis 17. Navigatsiooniriba 
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5.7 Logiraamat 

Logiraamatu vaatlemise õigus on SOM andmekaitse spetsialistidel eesmärgiga 
kontrollida süsteemi kasutamise sihtpärasust. 

Süsteemis on salvestatud järgmised andmed süsteemi kasutamise kohta: 

• süsteemi sisenemised; 

• kasutajaõiguste muutmised; 

• andmete vaatamised; 

• andmete muutmised; 

• andmete tühistamised; 

• päringud teistesse registritesse. 

5.7.1 Logiraamatu kuvamine 

1 Logi sisse süsteemi (vt kasutusjuhendi p 5.1 Sisenemine ID-kaardiga ja p 5.2 
Sisenemine kasutajatunnuse ja parooliga) → 

2 Logiraamatu vaatamiseks vali vasakult menüüribast moodul „Administreerimine“  
(vt Joonis 12 p 3, Joonis 13 p 3) →  

3 Avaneb administraatori töölaud → 

4 Ava link „Logiraamat“  

Avaneb logiraamatu otsinguandmete sisestamise väli (vt Joonis 18). Otsingu võib 
teostada: 

• otsinguandmeid sisestamata – kuvatakse kõikidele kriteeriumitele vastav nimekiri 
logiraamatu kannetest 

• kitsendades otsingutulemusi, sisestades ühe või mitu alljärgnevatest 
otsinguandmetest: 

o kasutajatunnus – isik, kelle logiandmeid soovitakse kuvada 

o kategooria -  valik avaneb rippmenüü nupust 


