
 

 

 

 

 

 

 

STAR andmeregistri koolitusmaterjal 
Kliendiandmete haldamine ja ǸƭŘƛǎŜŘ menetlustoimingud  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 2 

Sisukord 

Sissejuhatus ................................................................................................................................. 3 

1. Kliendid .................................................................................................................................... 3 

1.1. Kliendi leidmine ................................................................................................................................ 3 

1.2. Eestkoste andmete sisestamine ....................................................................................................... 5 

1.2.1. 9ŜǎǘƪƻǎǘŜ ŀƴŘƳŜǘŜ ǇŅǊƛƳƛƴŜ ǊŀƘǾŀǎǘƛƪǳǊŜƎƛǎǘǊƛǎǘ ................................................................ 5 

1.2.2. 9ŜǎǘƪƻǎǘŜ ŀƴŘƳŜǘŜ ǎƛǎŜǎǘŀƳƛƴŜ ƪŅǎƛǘǎƛ ................................................................................. 6 

1.3. Seosed teiste isikutega ..................................................................................................................... 9 

1.4. Leibkonna haldamine kliendivaates ............................................................................................... 10 

мΦрΦ YƭƛŜƴŘƛƳŅǊƪƳƛƪ ............................................................................................................................... 12 

мΦсΦ YƭƛŜƴŘƛǊǸƘƳŀ ƳŅŅǊŀƳƛƴŜ Ƨŀ ƪƭƛŜƴŘƛǊǸƘƳŀ ƧŅǊƎƛ ƪƭƛŜƴǘƛŘŜ ƻǘǎƛƳƛƴŜ ............................................... 13 

мΦтΦ !ōƛƴƿǳŘŜ ǊŀƪŜƴŘŀƳƛǎŜ ŀƧŀƭǳƎǳ ...................................................................................................... 14 

2. Menetlused ............................................................................................................................ 16 

2.1. Menetluse algatamine .................................................................................................................... 17 

2.2. Loodud menetluse otsimine ........................................................................................................... 21 

2.2.1. Menetluste otsimine kliendivaates ..................................................................................... 22 

2.3. Menetlusele subjekti lisamine ........................................................................................................ 24 

2.4. Menetlusele dokumentide lisamine ............................................................................................... 25 

3. Toimingud .............................................................................................................................. 26 

3.1. Toimingu planeerimine .................................................................................................................. 27 

3.2. Toimunud toimingu registreerimine .............................................................................................. 28 

3.3. Toimingu muutmine ....................................................................................................................... 30 

3.4. Toimingule alamtoimingu lisamine ................................................................................................ 31 

3.5. Toimingule tegija lisamine ja teate saatmine ................................................................................. 33 

3.7. Toimingule dokumendi lisamine .................................................................................................... 35 

оΦуΦ ¢ƻƛƳƛƴƎǳ ŘƻƪǳƳŜƴŘƛ ǸƭŜǾƛƛƳƛƴŜ ƳŜƴŜǘƭǳǎŜ ŘƻƪǳƳŜƴŘƛƪǎ ........................................................... 37 

3.9. Toimingute koondvaade ................................................................................................................. 38 

3.10. Toimingute otsimine .................................................................................................................... 39 

пΦ aŜƴŜǘƭǳǎŜ ƭƛƎƛǇŅŅǎǳǾƻƭƛǘǳǎǘŜ ƘŀƭŘŀƳƛƴŜ ................................................................................. 41 

рΦ aŜƴŜǘƭǳǎŜ ǸƭŜŀƴŘƳƛƴŜ ........................................................................................................... 42 

6. tŅǊƛƴƎǳǘŜ ǘŜƎŜƳƛƴŜ ................................................................................................................ 43 

7. Kasutaja avaleht ..................................................................................................................... 46 

 



 3 

Sissejuhatus 

YŅŜǎƻƭŜǾ juhendmaterjal ŀƴƴŀō ǸƭŜǾŀŀǘŜ {¢!w ƛƴŦƻǎǸǎǘŜŜƳƛ ǇƿƘƛƭƛǎǘŜǎǘ ƳŜƴŜǘƭǳǎtoimingutest ja 
kliendiandmete haldamisest. 

¢ƻŜǘǳǎǘŜ Ƨŀ ǘŜŜƴǳǎǘŜ ƘŀƭŘŀƳƛǎŜ Ƨŀ ƳŅŅǊŀƳƛǎŜ ƴƛƴƎ ŀǊǾŜƭŘŀƳƛǎŜ ƧǳƘŜƴŘƛŘ ƻƴ ƪŅǘǘŜǎŀŀŘŀǾŀŘ ŜǊŀƭŘƛ 
ƧǳƘŜƴŘƳŀǘŜǊƧŀƭƛŘŜƴŀΣ ƴŜƛŘ ǘŜŜƳŀǎƛŘ ƪŅŜǎƻƭŜǾ ƧǳƘŜƴŘ Ŝƛ ƪŀǘŀΦ 

1. Kliendid  

Kliendivaatesse on koondatud oluline info kliendi kohta: ǘŜƳŀ ǸƭŘŀƴdmed, andmed puude ja  

ǘǀǀǾƿƛƳŜƪŀƻǘǳǎŜ ƪƻƘǘŀΣ ŀƴŘƳŜŘ ŜǊƛǾŀƧŀŘǳǎǘŜ ƪohta, seosed teiste isikutega, leibkonna andmed, 

ŀōƛƴƿǳŘŜ ƻǎǳǘŀƳƛǎŜ ŀƧŀƭƻƻ ŀƴŘƳŜŘΣ ŜŜǎǘƪƻǎǘŜ ŀƴŘƳŜŘΦ 

1.1. Kliendi leidmine  

1. YƭƛŜƴŘƛ ƻǘǎƛƳƛǎŜƪǎ ƪƭƿǇǎŀ Ǿŀǎŀƪǳƭ ƳŜƴǸǸǎ nupule αYƭƛŜƴŘƛŘάΣ ƳƛǎƧŅǊŜƭ ŀǾŀƴŜō ŀƭƭƧŅǊƎƴŜǾ 
vaade. 

 

 

2. Kirjuta otsingulahtritesse kliendi ŀƴŘƳŜŘ Ƨŀ ƪƭƿǇǎŀ ƴǳǇǳƭŜ αhǘǎƛ ƪƭƛŜƴǘƛάΦ Yƿƛƪƛ ǾŅƭƧǳ Ŝƛ ǇŜŀ 
ǘŅƛǘƳŀΗ 

 

b.Η ±ŀƧŀŘǳǎŜƭ ŜŜƳŀƭŘŀ ƭƛƴƴǳƪŜ ƪŀǎǘƛǎǘ αhǘǎƛ ŀƛƴǳƭǘ ƘŀƭŘǳǎŀǎǳǘǳǎŜ ǇƛƛǊƪƻƴƴŀǎƛǎŜǎŜƛŘ ƪƭƛŜƴǘŜέΣ 

vastasel juhul otsid ainult rŀƘǾŀǎǘƛƪǳǊŜƎƛǎǘǊƛ ƧŅǊƎǎŜƭǘ ƪƻƴƪǊŜŜǘǎŜǎ ƪƻƘŀƭƛƪǳǎ ƻƳŀǾŀƭƛǘǎǳǎŜǎ ŜƭŀǾŀƛŘ 

isikuid. 

a. Kui otsitav isik ei ole kliendibaasis, siis kuvatakse teade: αOtsingu tunnustele 
vastavaid andmeid ei leitudά. Sellisel juhul tuleb kliendile algatada menetlus. Selleks 
ƪƭƿǇǎŀ Ǿŀǎŀƪǳƭ ƳŜƴǸǸǎ nupule αaŜƴŜǘƭǳǎŜŘά Ƨŀ ŀǾŀƴŜƴǳŘ vaates ƴǳǇǳƭŜ α[ƛǎŀ ǳǳǎ 
ƪƭƛŜƴŘƛƳŜƴŜǘƭǳǎάΦ  
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b. Kui klient on kliendibaasis olemas, ǎƛƛǎ ƪǳǾŀǘŀƪǎŜ ŀƭƭƧŅǊƎƴŜǾ ǾŀŀŘŜΦ 

 

3. Ava kliendi andmedΣ ƪƭƿǇǎŀǘŜǎ ŘŜǘŀƛƭǾŀŀǘŜ ƴǳǇǳƭ . !ǾŀƴŜō ƪƭƛŜƴŘƛ ǸƭŘŀƴŘƳŜǘŜ ǾŀŀŘŜΦ 

 

 
 

NB! 0-17-aastaste klientide puhul kuvatakse kliendiandmestiku ǸƭŘǾŀŀǘŜǎ ŀƴŘƳŜŘ ƭŀǇǎŜ ǾŀƴŜƳŀǘŜ 

Ƨŀ ƘƻƻƭŘǳǎƿƛƎǳǎŜ ƪŜƘǘƛǾǳǎŜκǇƛƛǊŀƴƎǳǘŜΣ ƪƻƘǘǳƳŅŅǊǳǎŜ ŀƭǳǎŜƭ ǇŜǊŜƪƻƴƴŀǎǘ ŜǊŀƭŘŀƳƛǎŜ ƴƛƴƎ ǎŜƭƭŜƎŀ 

ǎŜƻƴŘǳǾŀǘŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘƛŘŜ ƪƻƘǘŀΦ !ƴŘƳŜŘ ƪǳǾŀǘŀƪǎŜ ƳŜƴŜǘƭǳǎŜ ŀƭƎŀǘŀƳƛǎŜ ƧŅǊŜƭ Ǿƿƛ 

ƪƭƛŜƴŘƛŀƴŘƳŜǎǘƛƪǳ ǇŜŀƭŜƘŜƭ ŀƴŘƳŜƛŘ ƪŅǎƛǘǎƛ ǳǳŜƴŘŀŘŜǎ όα!ƴŘƳŜǘŜ ǇŅǊƛƳƛƴŜ ǊŀƘǾŀǎǘƛƪǳǊŜƎƛǎǘǊƛǎǘάύΦ 

[ƛǎŀƪǎ ƻƴ ƭƻƻŘǳŘ ǾƿƛƳŀƭǳǎ ǎƛǎŜstada muude lapsega seonduvate kohtulahendite andmeid. 

https://star.sm.ee/star-web/secure/034RemedyManagement.faces
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b.Η «ƭŀƭǘƻƻŘǳŘ ŀƴŘƳŜŘ ƪǳǾŀǘŀƪǎŜ ƪƭƛŜƴŘƛŀƴŘƳŜǎǘƛƪǳǎ ƪǳƴƛ ƭŀǇǎŜ муςaastaseks saamiseni. Hiljem 

on need ŀƴŘƳŜŘ ǾƿƛƳŀƭƛƪ ǾŅƭƧŀ ǇŅǊƛŘŀ ƳŜƴŜǘƭǳǎŜ ǇŅǊƛƴƎǳƎŀ α[ŀǇǎŜŜŀ ƪƻƘǘǳƭŀƘŜƴŘƛǘŜ ŀƧŀƭǳƎǳάΦ 

 

1.2. Eestkoste andmete sisestamine  

{ǸǎǘŜŜƳƛ saab sisestada kliendi eestkoste andmed. Neid andmeid saŀō ǇŅǊƛŘŀ ǊŀƘǾŀǎǘƛƪǳǊŜƎƛǎǘǊƛǎǘ Ǿƿƛ 

sisestada ƪŅǎƛǘǎƛΦ 

1.2.1. %ÅÓÔËÏÓÔÅ ÁÎÄÍÅÔÅ ÐßÒÉÍÉÎÅ ÒÁÈÖÁÓtikuregistrist  

 

1. Eestkoste ŀƴŘƳŜǘŜ ǇŅǊƛƳƛǎŜƪǎ ǊŀƘǾŀǎǘƛƪǳǊŜƎƛǎǘǊƛǎǘ ƪƭƿǇǎŀ ƪƭƛŜƴŘƛvaates nupule α9ŜǎǘƪƻǎǘŜ 

andmedάΦ  
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2. Avanenud vaates ƪƭƿǇǎŀ ƴǳǇǳƭŜ α!ƴŘƳŜǘŜ ǇŅǊƛƳƛƴŜ ǊŀƘǾŀǎǘƛƪǳǊŜƎƛǎǘǊƛǎǘάΦ 

3. wŀƘǾŀǎǘƛƪǳǊŜƎƛǎǘǊƛǎǘ ǇŅǊƛǘǳŘ ŀƴŘƳŜǘŜ ǎŀƭǾŜǎǘŀƳƛǎŜƪǎ ƪƭƿǇǎŀ ƴǳǇǳƭŜ αSalvesta andmed STAR-

ƛάΦ 

NB! &Ǌŀ ǘŜƪƛǘŀ topelt kirjeid, sisestades ŀƴŘƳŜƛŘ ƪŅǎƛǘǎƛ Ƨŀ ǎŀƭǾŜǎǘŀdes ƳŀƘŀ ƪŀ ǇŅǊƛƴƎǳ ǘǳƭŜƳǳǎŜŘ! 

 

1.2.2Ȣ %ÅÓÔËÏÓÔÅ ÁÎÄÍÅÔÅ ÓÉÓÅÓÔÁÍÉÎÅ ËßÓÉÔÓÉ 

 

1. Juriidilise isiku ŜŜǎǘƪƻǎǘŜ ŀƴŘƳŜǘŜ ƪŅǎƛǘǎƛ sisestamiseks ƪƭƿǇǎŀ ǾŀŀǘŜǎ α9ŜǎǘƪƻǎǘŜ ŀƴŘƳŜŘά 

ƴǳǇǳƭŜ αEestkoste sisestamine (juriidiline isik)άΣ ƳƛǎƧŅǊŜƭ ŀǾŀƴŜō ŀƭƭƧŅǊƎƴŜǾ ŀƪŜƴΦ 
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2. SƛǎŜǎǘŀ ǾŀƧŀƭƛƪǳŘ ŀƴŘƳŜŘ Ƨŀ ƪƭƿǇǎŀ ƴǳǇǳƭŜ α{ŀƭǾŜǎǘŀ Ƨŀ ǎǳƭƎŜ ŀƪŜƴάΦ 

3. CǸǸǎƛƭƛǎŜ ƛǎƛƪǳ ŜŜǎǘƪƻǎǘƧŀ ƪŅǎƛǘǎƛ ǎƛǎŜǎǘŀƳƛǎŜƪǎ on vajalik STAR-is sisestada eestkostja-

eestkostetava seos. 

4. Seose loomiseks ƪƭƿǇǎŀ kas eestkostja Ǿƿƛ eestkostetava kliendivaates nupule α{ŜƻǎŜŘ ǘŜƛǎǘŜ 
ƛǎƛƪǳǘŜƎŀάΦ 

 

 
 

5. !ǾŀƴŜƴǳŘ ǾŀŀǘŜǎ ƪƭƿǇǎŀ ƴǳǇǳƭŜ α[ƛǎŀ ǎŜƻǎ ǘŜƛǎŜ ƛǎƛƪǳƎŀάΣ ƳƛǎƧŅǊŜƭ ŀǾŀƴŜō ŀƭƭƧŅǊƎƴŜǾ ŀƪŜƴΦ 
 

 

6. Sisesta ŜŜǎǘƪƻǎǘƧŀ Ǿƿƛ ŜŜǎǘƪƻǎǘŜǘŀǾŀ όƻƭŜƴŜǾŀƭǘΣ ƪŜƭƭŜ ƪƭƛŜƴŘƛ ǸƭŘŀƴŘƳŜǘe vaates sa oled) 
ƛǎƛƪǳƪƻƻŘ Ƨŀ ƪƭƿǇǎŀ ƴǳǇǳƭŜ αhǘǎƛάΦ !ǾŀƴŜō ŀƭƭƧŅǊƎƴŜǾ ŀƪŜƴΦ 
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NB! Eestkoste ja hoolduse sisestamisel tuleb ƪƿƛƎŜǇŜŀƭǘ ŅǊŀ ǘŅƛǘŀ ƛǎƛƪǳǘŜvaheline muu seos, selleks 

Ŝǘ ǎǸǎǘŜŜƳƛ ǎŀƭǾŜǎǘǳƪǎ ƴƛƛ ǎƻǘǎƛŀŀƭǘǀǀǘŀƧŀƭŜ ƪǳƛ ƘƛƭƛǎŜƳŀƪǎ ŀƴŀƭǸǸǎƛƪǎ ǾŀƧŀƭƛƪ ƛƴŦƻ eestkostja-

eestkostetava seose kohta. {ŜŜ ǘŅƘŜƴŘŀōΣ Ŝǘ ƛǎƛƪǳǘŜ ǾŀƘŜƭ ǘǳƭŜō ƭƛǎŀŘŀ ƪŀƪǎ ǎŜƻǎǘΦ 

 

bŅƛǘŜƪǎ Mari Eensoo on kasulaps ja eestkostetav Kadri Tammele. 

7. 9ǎƳŀƪƻǊŘǎŜƭ ǎŜƻǎŜ ƳŅŅǊŀƳƛǎŜƭ ƳŅǊƎƛ α{ŜƻǎŜ ƭƛƛƪά lahtrisse kasulaps. 
 

 
 

8. ¢ŜƛǎǘƪƻǊŘǎŜƭ ǎŜƻǎŜ ƳŅŅǊŀƳƛǎŜƭ ƳŅǊƎƛ α{ŜƻǎŜ ƭƛƛƪά lahtrisse eestkostetav. 
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NB! Peale eestkostja-eestkostetava ǎŜƻǎŜ ƳŅŅǊŀƳƛǎǘ ƛƭƳǳǾŀŘ ƴŜŜŘ ŀƴŘƳŜŘ automaatselt ka nupu 

alla α9ŜǎǘƪƻǎǘŜ ŀƴŘƳŜŘά. 

 

1.3. Seosed teiste isikutega 

{ǸǎǘŜŜƳƛ ǎŀŀō sisestada ka kliendi seosed teiste isikutega. bŜƛŘ ŀƴŘƳŜƛŘ ǎŀŀō ǇŅǊƛŘŀ 

rahvastikuregistrist (vanemad, lapsed, abikaasad) ning ǎƛǎŜǎǘŀŘŀ ƪŅǎƛǘǎƛΦ 

1. Rahvastikuregistrist seoste ǇŅǊƛƳƛǎŜƪǎ ƪƭƿǇǎŀ kliendivaates nupule α{ŜƻǎŜŘ ǘŜƛǎǘŜ ƛǎƛƪǳǘŜƎŀά 

Ƨŀ ǎŜŜƧŅǊŜƭ ƪƭƿǇǎŀ nupule α!ƴŘƳŜǘŜ ǇŅǊƛƳƛƴŜ ǊŀƘǾŀǎǘƛƪǳǊŜƎƛǎǘǊƛǎǘάΦ  

 

2. !ƴŘƳŜǘŜ ǎŀƭǾŜǎǘŀƳƛǎŜƪǎ ƪƭƿǇǎŀ ŀǾŀƴŜƴǳŘ ŀƪƴŀǎ ƴǳǇǳƭŜ α{ŀƭǾŜǎǘŀ ŀƴŘƳŜŘ {¢!w-ƛάΦ 

3. {ŜƻǎǘŜ ƭƛǎŀƳƛǎŜƪǎ ƪŅǎƛǘǎƛ, ƪƭƿǇǎŀ ƴǳǇǳƭŜ α[ƛǎŀ ǎŜƻǎ ǘŜƛǎŜ ƛǎƛƪǳƎŀά Ƨŀ ǎƛǎŜǎǘŀ ƛǎƛƪǳ isikukood, 

kellega siduda tahad. 
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b.Η &Ǌŀ tekita topelt kirjeid, sisestades ŀƴŘƳŜƛŘ ƪŅǎƛǘǎƛ Ƨŀ ǎŀƭǾŜǎǘŀŘes ƳŀƘŀ ƪŀ ǇŅǊƛƴƎǳ ǘǳƭŜƳǳsed! 

 

1.4. Leibkonna haldamine kliendivaates  

{ƿƭǘǳǾŀƭǘ  ƭŀƘŜƴŘŀǘŀǾŀǎǘ ƧǳƘǘǳƳƛǎǘ  Ǿƿƛ ƻǎǳǘŀǘŀǾŀǎǘ toetusest-ǘŜŜƴǳǎŜǎǘ Ǿƿƛō ƻƭƭŀ ǾŀƧŀƭƛƪ ǎƛǎŜǎǘŀŘŀ ka 

kliendi leibkonnaliikmeid Ǿƿƛ leibkonna koosseisu muuta. 

NB! Leibkonnaliikmete sisestamine on vajalik, kui ǎƻǘǎƛŀŀƭǘǀǀǘŀƧŀ ǘŜƎŜƭŜō ƪƻƎǳ ƭŜƛōƪƻƴƴŀ 

ǇǊƻōƭŜŜƳƛŘŜƎŀ ƧŀκǾƿƛ ǾŀƧŀō ǸƭŜǾŀŀŘŜǘ ƪƭƛŜƴŘƛ ǘŀǳǎǘŀǎǘΦ {ŀƳǳǘƛ ƻƴ ƭŜƛōƪƻƴŘŀŘŜ ƪƻǊǊŜktne 

kirjeldamine vajalik, kui ǎǸǎǘŜŜƳƛǎǘ ǎƻƻǾƛǘŀkse hiljem saada statistikat  toetusi ja teenuseid saavate  

perede kohta  

1. [ŜƛōƪƻƴƴŀƭƛƛƪƳŜǘŜ ƭƛǎŀƳƛǎŜƪǎ Ǿƿƛ ŜŜƳŀƭŘŀƳƛǎŜƪǎ ƪƭƿǇǎŀ ƪƭƛŜƴŘƛǾŀŀǘes nupule αLeibkondά. 

!ǾŀƴŜō ŀƭƭƧŅǊƎƴŜǾ vaade όƴŅƛǘŜ ǇǳƘǳƭ ƻƴ ǘŜƎŜƳƛǎǘ ǸƘŜliikmelise leibkonnaga). 

 

2. Leibkonnaliikme ƭƛǎŀƳƛǎŜƪǎ ƪƭƿǇǎŀ ƴǳǇǳƭŜ α[ƛǎŀ ǳǳǎ ƭŜƛōƪƻƴƴŀƭƛƛƎŜάΣ ƳƛǎƧŅǊŜƭ ŀǾŀƴŜō ŀƭƭƧŅǊƎƴŜǾ 

aken. 
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3. Sisesta leibkonnaliikme ƛǎƛƪǳƪƻƻŘ Ƨŀ ƪƭƿǇǎŀ ƴǳǇǳƭŜ αhǘǎƛάΦ WŅǊƎƳƛǎŜƭ pildil kuvatakse juba 

kaheliikmelist leibkonda. 

 

4. Kui lisatav ƛǎƛƪ ƻƴ ǎŜƴƛ ƪǳǳƭǳƴǳŘ ƳƿƴŜ teise juba ǎǸǎǘŜŜƳƛ ƪƛǊƧŜƭŘŀǘǳŘ ƭŜƛōƪƻƴƴŀ ƪƻosseisu, 
siis kuvatakse ƳƿƭŜƳŀǘ ƭŜƛōƪƻƴŘŀ ƪƛǊƧŜƭŘŀǾ vaade. ±ŀƧǳǘŀŘŜǎ ƴƻƻƭŜƭŜΣ ƭƛƛƎǳǘŀǘŀƪǎŜ ƛǎƛƪ ǸƘŜǎǘ 
ƭŜƛōƪƻƴƴŀǎǘ ǘŜƛǎŜ όŀƴǘǳŘ ƴŅƛǘŜ ǇǳƘǳƭ ƭƛƛƎǳǘŀǘŀƪǎŜ aŅǊǘ WǳǳǊƛƪŀs ja Mart Kuusiku leibkonda). 

 

 
 

5. Leibkonnaliikme eemaldamiǎŜƪǎ ƪƭƿǇǎŀ tema ƧŅǊŜƭ ƻƭŜǾŀƭ ƴǳǇǳƭ α9ŜƳŀƭŘŀ ƭŜƛōƪƻƴƴŀǎǘά. 
 

NB! Leibkonnaliikmeid saab  lisada ka uuŜ ǇǀǀǊŘǳƳƛǎŜ ǎƛǎŜǎǘŀƳƛǎŜ ƪŅƛƎǳǎΦ 
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1.5. +ÌÉÅÎÄÉÍßÒËÍÉË 

YƭƛŜƴŘƛƳŅǊƪƳƛƪ ƻƴ ŀōƛǾŀƘŜƴŘ ǎƻǘǎƛŀŀƭǘǀǀǘŀƧŀƭŜ ƭƛǎŀƳŀƪǎ ƪƭƛŜƴŘƛ ƪƻƘǘŀ infot, mida peaks teadma iga 

sotsƛŀŀƭǘǀǀǘŀƧŀΣ ƪŜǎ kliendiga kokku puutub (nǘ ƪƭƛŜƴǘ ƪŅƛǘǳō ŜǘǘŜŀǊǾŀƳŀǘǳƭǘΣ ƻƴ ƻƭƴǳŘ ǾŅƎƛǾŀƭŘƴŜ 

vms). 

YƭƛŜƴŘƛƳŅǊƪƳƛƪǳǎ ƪǳǾŀǘŀƪǎŜ ƪŀ ƭŜƛōƪƻƴƴŀƳŅǊƪƳƛƪǳ ƪŀƴŘŜƛŘΣ ƳƛŘŀ saab sisestada leibkonnavaatest 

ƪǳƛ ƪŀ ƪƭƛŜƴŘƛ ǸƭŘŀƴŘƳŜǘŜ vaatest. [ŜƛōƪƻƴƴŀƳŅǊƪƳƛƪǳǎǎŜ kanda vaid operatiivne info, mida iga 

ƪƭƛŜƴŘƛƎŀ ǎǳƘǘƭŜǾ ǘǀǀǘŀƧŀ ǇŜŀƪǎ ǘŜŀŘƳŀΦ 

NB! Kliendiga seotud toimingud fikseerida menetluse toimingutena, mitte kanda neid 

ƪƭƛŜƴŘƛƳŅǊƪƳƛƪǳǎǎŜ. 

1. YƭƛŜƴŘƛƳŅǊƪƳƛƪƪǳ ƛƴŦƻ ǎƛǎŜǎǘŀƳƛǎŜƪǎ ƪƭƿǇǎŀ ƪliendivaates nupule αYƭƛŜƴŘƛƳŅǊƪƳƛƪά. Avaneb 

ƧŅǊƎƳƛƴŜ aken. 

 

 
 

2. ¦ǳŜ ƪŀƴŘŜ ǎƛǎŜǎǘŀƳƛǎŜƪǎ ƪƭƿǇǎŀ ŀǾŀƴŜƴǳŘ vaates ǇƭƛƛŀǘǎƛƳŅǊƎƛƭŜ , ƳƛǎƧŅǊŜƭ ŀǾŀƴŜō 

ŀƭƭƧŅǊƎƴŜǾ ŀƪŜƴΦ 

 

3. Vali ƪŀƴŘŜ ƻƭŜƪΣ ǎƛǎŜǎǘŀ ƪŀƴŘŜ ǎƛǎǳ Ƨŀ ƪƭƿǇǎŀ andmete lisamise nupule . 

4. Yǳƛ ƪƿƛƪ ǎƻƻǾƛǘǳŘ ŀƴŘƳŜŘ ƻƴ ƭƛǎŀǘǳŘΣ ǎƛƛǎ ƪƭƿǇǎŀ ƴǳǇǳƭe α{ŀƭǾŜǎǘŀ Ƨŀ ǎǳƭƎŜ akenάΦ 
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5. LeibkonnaƳŅǊƪƳƛƪǳǎǎŜ ƪŀƴŘŜ ǎƛǎŜǎǘŀƳƛǎŜƪǎ ƪƻǊŘŀ ŜŜƭƳƛǎǘ ǘŜƎŜǾǳǎǘΦ Lisatud info kuvatakse 

ƪƿƛƎƛ ƭŜƛōƪƻƴƴŀƭƛƛƪƳŜǘŜ ƪƭƛŜƴŘƛƳŅǊƪƳƛƪŜǎΦ 

 

1.6. +ÌÉÅÎÄÉÒİÈÍÁ ÍßßÒÁÍÉÎÅ ÊÁ ËÌÉÅÎÄÉÒİÈÍÁ ÊßÒÇÉ ËÌÉÅÎÔÉÄÅ ÏÔÓÉÍÉÎÅ 

YƭƛŜƴŘƛǊǸƘƳŀ ƪŀǎǳǘŀƳƛƴŜ ǾƿƛƳŀldab haldusasutusel oma kliente grupeerida (nt vanadusǇŜƴǎƛƻƴŅǊƛŘΣ 

eelkooliealised jne). YƭƛŜƴǘŜ ǎŀŀō ƪƭƛŜƴŘƛǊǸƘƳŀŘŜǎǎŜ ƳŅŅǊŀǘŀ, kui STAR administraator on sisestanud 

vajalikud klassifikaatori ǾŅŅǊǘǳǎŜŘ όǾǘ ƧǳƘŜƴŘƳŀǘŜǊƧŀƭ αHaldusasutuse andmete ja kasutajakontode 

haldamineάύΦ 

1. YƭƛŜƴŘƛǊǸƘƳŀ ƭƛǎŀƳƛǎŜƪǎ ƻǘǎƛ ǸƭŜǎ ƪƭƛŜƴǘΣ ava tema ǸƭŘǾaade ja ƪƭƿǇǎŀ nupule  
αYƭƛŜƴŘƛǊǸƘƳŀŘŜǎǎŜ ƪǳǳƭǳƳƛƴŜάΦ !ǾŀƴŜō ŀƭƭƧŅǊƎƴŜǾ vaade. 

 

 
 

2. KƭƿǇǎŀ ŀƴŘƳŜǘŜ ƳǳǳǘƳƛǎŜ ƴǳǇǳƭŜ , ƳƛǎƧŅǊŜƭ ŀǾŀƴŜō ŀƭƭƧŅǊƎƴŜǾ ŀƪŜƴΦ 

 

3. ±ŀƭƛ ǊƛǇǇƳŜƴǸǸǎǘ ƪƭƛŜƴŘƛǊǸƘƳ, kuhu tahad klienti lisada Ƨŀ ƪƭƿǇǎŀ andmete lisamise nupule 

. 

4. Kui klƛŜƴŘƛǊǸƘƳόŀŘύ ƻƴ ǾŀƭƛǘǳŘΣ ǎƛƛǎ ƪƭƿǇǎŀ ƴǳǇǳƭŜ α{ŀƭǾŜǎǘŀ Ƨŀ ǎǳƭƎŜ ŀƪŜƴάΦ 

b.Η YƭƛŜƴŘƛǊǸƘƳ ƻƴ Ǹƪǎ ƪǊƛǘŜŜǊƛǳƳŜΣ ƳƛƭƭŜ ƧŅǊƎƛ ƻƴ ǾƿƛƳŀƭƛƪ ƪƭƛŜƴǘŜ ƻǘǎƛŘŀΗ 

5. YƭƛŜƴŘƛǊǸƘƳŀ ƧŅǊƎƛ klientide otsimisekǎ ƪƭƿǇǎŀ Ǿŀǎŀƪǳƭ ƳŜƴǸǸǎ nupule αYƭƛŜƴŘƛŘάΦ  

6. Avanenud vaates ŀǾŀ ƪƭƛŜƴŘƛǊǸƘƳŀŘŜǎǎŜ ƪǳǳƭǳƳƛǎŜ ǊƛǇǇƳŜƴǸǸΣ Ǿŀƭƛ ƪƭƛŜƴŘƛǊǸƘƳ Ƨŀ ƪƭƿǇǎŀ 

ƴǳǇǳƭŜ αhǘǎƛ ƪƭƛŜƴǘƛάΦ 
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1.7. !ÂÉÎėÕÄÅ ÒÁËÅÎÄÁÍÉÓÅ ÁÊÁÌÕÇÕ 

YƭƛŜƴŘƛǾŀŀǘŜǎǘ ǎŀŀŘ ǸƭŜǾŀŀǘŜΣ ƳƛƭƭƛǎŜƛŘ ǘƻŜǘǳǎƛ Ǿƿƛ ǘŜŜƴǳǎŜƛŘ ƻƴ klieƴŘƛƭŜ ƳŅŅǊatud. 
 

1. YƭƿǇǎŀ ƪƭƛŜƴŘƛvaates nupule α!ōƛƴƿǳŘŜ ǊŀƪŜƴŘŀƳƛǎŜ ŀƧŀƭǳƎǳά. 
 

 
 

2. Avanenud vaates ƪǳǾŀǘŀƪǎŜ ƪƭƛŜƴŘƛƭŜ ƳŅŅǊŀǘǳŘ ǘƻŜǘǳǎŜŘ Ƨŀ ǘŜŜƴǳǎŜŘ. 
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b.Η {ŜƭƭŜǎ ǾŀŀǘŜǎ ƪǳǾŀǘŀƪǎŜ ǾŀƛƪƛƳƛǎƛ ŀōƛƴƿǳŘΣ ƳƛƭƭŜ ƪŜƘǘƛǾǳǎŜ ŀŜƎ ƧŅŅō ǾƛƛƳŀǎŜ мн ƪǳǳ ǎƛǎǎŜΦ 
YƿƛƪƛŘŜ ƪƭƛŜƴŘƛƭŜ ƳŅŅǊŀǘǳŘ ŀōƛƴƿǳŘŜ ǾŀŀǘŀƳƛǎŜƪǎ ƪƭƿǇǎŀ ƴǳǇǳƭŜ αbŅƛǘŀ ƪƿƛƪƛάΦ 

 

3. !ōƛƴƿǳŘŜ  ǘŅǇǎŜƳŀƪǎ ŦƛƭǘǊŜŜǊƛƳƛǎŜƪǎ ƪŀǎǳǘŀ ǾŅƛƪŜǎŜ  ƳŅǊƎƛ ŀƭǘ ŀǾŀƴŜǾŀǘ ƻǘǎƛƴƎǳƳƻƻǘƻǊƛǘ, 
kus ǘŅƛŘŀ ǾŀƧŀƭƛƪǳŘ ƻǘǎƛƴƎǳǾŅƭƧŀŘ Ƨŀ ƪƭƿǇǎŀ ƴǳǇǳƭŜ αhǘǎƛάΦ 
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2. Menetlused 

Menetlus algab alati nn ǇǀǀǊŘǳƳƛǎŜ ǎƛǎŜǎǘŀƳƛǎŜƎŀΦ 

¦ǳǘ ǇǀǀǊŘǳƳƛǎǘ ǎŀŀō ƭƛǎŀŘŀ ƪƭƛŜƴŘƛǾŀŀǘŜǎ Ǿƿƛ ƪƭƿǇǎŀǘŜǎ Ǿŀǎŀƪǳƭ ƳŜƴǸǸǎ ƴǳǇǳƭŜ αaŜƴŜǘƭǳǎŜŘάΦ  

tǀǀǊŘǳƳƛǎƛ ƻƴ 6 liiki: 

1. ±ŀƧŀŘǳǎǇƿƘƛǎŜ ǇŜǊŜǘƻŜǘǳǎŜ ǘŀƻǘƭǳǎ  

2. Toimetulekutoetuse taotlus 

3. Taotlus hooldamise eest toetuse saamiseks 

4. Muu toetuse taotlus  

5. Teenuse taotlus 

6. aǳǳ ǇǀǀǊŘǳƳƛƴŜ 

Esimesed 5 liiki vali menetluse algatamiseks juhul, ƪǳƛ ƪƭƛŜƴǘ ǇǀǀǊŘǳō ǎƻǘǎƛŀŀƭǘǀǀǘŀƧŀ ǇƻƻƭŜ 

ƪƻƴƪǊŜŜǘǎŜ ǘƻŜǘǳǎŜ Ǿƿƛ ǘŜŜƴǳǎŜ ǎƻƻǾƛƎŀΦ bŜƴŘŜ ǇǀǀǊŘǳƳƛǎǘŜ ǎƛǎŜǎǘŀƳƛǎǘ ƪƛǊƧŜƭŘŀǾŀŘ 

juhendmaterjalid ά±ŀƧŀŘǳǎǇƿƘƛƴŜ ǇŜǊŜǘƻŜǘǳǎάΣ α¢ƻƛƳŜǘǳƭŜƪǳǘƻŜǘǳǎŜ ƳŅŅǊŀƳƛƴŜάΣ α¢ƻŜǘǳǎ 

ƘƻƻƭŘŀƳƛǎŜ ŜŜǎǘά Ƨŀ αYohaliku omavalitsuse toetustŜ ƳŅŅǊŀƳƛƴŜάΦ 

αaǳǳ ǇǀǀǊŘǳƳƛƴŜά Ǿŀƭƛ ƳŜƴŜǘƭǳǎŜ ƭƛƛƎƛƪǎ ƧǳƘǳƭΣ ƪǳƛ ƪƭƛŜƴŘƛ ǇǊƻōƭŜŜƳκǾŀƧŀŘǳǎ ƻƴ ŜōŀǎŜƭƎŜ Ǿƿƛ ƻƴ 

tegemist multiprobleemse isikuga, kelle probƭŜŜƳŜ ǘǳƭŜƪǎ ŜƴƴŜ ŀōƛƴƿǳ ƳŅŅǊŀƳƛǎǘ ǘŅǇǎǳǎǘŀŘŀ ƧŀκǾƿƛ 
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ƭŀƘŜƴŘŀŘŀ ƧǳƘǘǳƳƛƪƻǊǊŀƭŘǳǎŜ ƳŜŜǘƻŘƛǘ ƪŀǎǳǘŀŘŜǎΦ Yŀ ǎŜƭƭƛƴŜ ǇǀǀǊŘǳƳƛƴŜ ƻƴ ŜǎƛŀƭƎǳ ƭƛƘǘƳŜƴŜǘƭǳǎΣ 

mis muudetakse vajadusel juhtumimenetluseks. 

Yƿƛƪƛ ƳŜƴŜǘƭǳǎƛ ƻƴ ǾŀƧŀŘǳǎŜƭ ǾƿƛƳŀƭƛƪ Ƴǳǳǘŀ ƧǳƘǘǳƳƛƳŜƴŜǘƭǳǎǘŜƪǎ. Menetluse muutmisel 

ƧǳƘǘǳƳƛƳŜƴŜǘƭǳǎŜƪǎ ǘŜƪƛǾŀŘ ƳŜƴŜǘƭǳǎŜ ǸƭŘǾŀŀǘŜǎǎŜ ǘŅƛŜƴŘŀǾŀŘ nupud. 

 

Menetlus algatatŀƪǎŜ ŀƭŀǘƛ ǸƘŜ ǎǳōƧŜƪǘƛ ƴƛƳŜƭŜ, ǾŀƧŀŘǳǎŜƭ ƻƴ ǾƿƛƳŀƭƛƪ ƳŜƴŜǘƭǳǎŜƭŜ ǎǳōƧŜƪǘŜ ƭƛǎŀŘŀ όƴǘ 

ƭŀǎǘŜƪŀƛǘǎŜǘǀǀ ƧǳƘǘǳƳƛǘŜ ǇǳƘǳƭ on soovitatav algatada perele ǸƘine juhtum ja ƳŅǊƪƛŘŀ menetluse 

subjektideks ƪƿƛƪ ǇŜǊŜƭƛƛƪƳŜŘΣ ƪŜƭƭŜƎŀ ǎƻǘǎƛŀŀƭǘǀǀǘŀƧŀ ǘŜƎŜƭŜƳŀ ƘŀƪƪŀōύΦ  

JǳƘǘǳƳƛƳŜƴŜǘƭǳǎŜ ǇǳƘǳƭ ƻƴ ǾƿƛƳŀƭƛƪ ƳŅŅǊŀǘŀ ǘƻŜǘǳǎƛ Ǿƿƛ ǘŜŜƴǳǎŜƛŘ ƛƭƳŀ ǾŀǎǘŀǾŀǘ ǇǀǀǊŘǳƳƛǎǘ 

(taotlust) sisestamata. 

 

 

2.1. Menetluse algatamine  

1. hǘǎƛ ǸƭŜs klient ja kƭƿǇǎŀ kliendivaates ƴǳǇǳƭŜ α¦ǳŜ ǇǀǀǊŘǳƳƛǎŜ ƭƛǎŀƳƛƴŜά Ǿƿƛ Ǿŀƭƛ Ǿŀsakult 
ƳŜƴǸǸǎǘ αaŜƴŜǘƭǳǎŜŘά ja ƪƭƿǇǎŀ avanenud vaates nupule α[ƛǎŀ ǳǳǎ ƪƭƛŜƴŘƛƳŜƴŜǘƭǳǎά. 

 

 
 

2. !ǾŀƴŜō ŀƭƭƧŅǊƎƴŜǾ ŀƪŜƴ. 
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3. ¦ǳŜ ǇǀǀǊŘǳƳƛǎŜ lisamiseks ǎƛǎŜǎǘŀ ǇǀǀǊŘǳƧŀ ƛǎƛƪǳƪƻƻŘ Ƨŀ ƪƭƿǇǎŀ ƴǳǇǳƭ αYƻƴǘǊƻƭƭƛ ƻƭŜƳŀǎƻƭǳάΣ 
ƳƛǎƧŅǊŜƭ {¢!w ǘŜƻǎǘŀō ŀƴŘƳŜǘŜ ƪƻƴǘǊƻƭƭƛ rŀƘǾŀǎǘƛƪǳǊŜƎƛǎǘǊƛǎǘΦ Lǎƛƪǳ ŀƴŘƳŜŘ ǘŅƛŘŜǘŀƪǎŜ 
automaatselt. Kui algatad menetluse kliendivaatest, on isikuŀƴŘƳŜŘ ŜŜƭǘŅƛŘŜǘǳŘΦ 

 
NB! Kui sa ei tea kliendi isikukoodi, siis oƴ ǾƿƛƳŀƭƛƪ ƻtsida tema andmeid rahvastikuregistrist ka 
teiste tunnuste alusel όƴǘ ƴƛƳƛ Ǿƿƛ ŀŀŘǊŜǎǎύΣ ƪƭƿǇǎŀǘŜǎ Ǿŀǎŀƪǳƭ ƳŜƴǸǸǎ ƴǳǇǳƭŜ αhǘǎƛƴƎǳǇŅǊƛƴƎǳŘάΦ 
 

b.Η WǳƘǳƭ ƪǳƛ ǇǀǀǊŘǳƧŀ Ƨŀ ƪƭƛŜƴǘ Ŝƛ ƻƭŜ Ǹƪǎ Ƨŀ ǎŜŜǎŀƳŀ ƛǎƛƪΣ ǎƛƛǎ ƳŅǊƎƛ ƭƛƴƴǳƪŜ ƪŀǎǘƛ αtǀǀǊŘǳƳƛǎŜ 

ǎǳōƧŜƪǘ ŜǊƛƴŜō ǇǀǀǊŘǳƧŀǎǘέΣ ƳƛǎƧŅǊŜƭ ǘǳƭŜō ǘŅƛǘŀ ƪŀ ǎǳōƧŜƪǘƛ ŀƴŘƳŜŘΦ 

b.Η Yǳƛ ǇǀǀǊŘǳƳƛƴŜ ƻƴ ŀƴƻƴǸǸƳƴŜ Ǿƿƛ ƪǳƛ ǇǳǳŘǳō ǘŅƛŜƭƛƪ ƛƴŦƻ ǇǀǀǊŘǳƧŀ ƪƻƘǘŀΣ Ǿƿib sisestada ees-

ja perekonnanime lahtrisse ǇǀǀǊŘǳƧŀ ƪƛǊƧŜƭŘǳǎŜ όƴǘ ƴŀŀōŜǊΣ ǇƻƭƛǘǎŜƛΣ ǘŜŜƴǳǎŜƻǎǳǘŀƧŀΣ ŀƴƻƴǸǸƳƴŜ 

ǾƳǎύ Ǿƿƛ ƧŅǘǘŀ ǇǀǀǊŘǳƧŀ ŀƴŘƳŜŘ ǘŅƛǘƳŀǘŀΦ aŜƴŜǘƭǳǎŜ Ǿƿƛō ǾŀƧŀŘǳǎŜƭ ŀƭƎŀǘŀŘŀ ka ǎƻǘǎƛŀŀƭǘǀǀǘŀƧŀ ƛǎŜ 

enda nime alt. 

4. tǀǀǊŘǳƳƛǎŜ ŀƧŀƪǎ ƳŅǊƎƛ tegelik ǘŀƻǘƭǳǎŜ ŜǎƛǘŀƳƛǎŜ ŀŜƎ όǾŀƛƪƛƳƛǎƛ ƪǳǾŀǘŀƪǎŜ ƧƻƻƪǎŜǾ ƪǳǳǇŅŜǾύ. 
5. Kui sisestad juhtumit, milƭŜƎŀ ƻƴ ǘǀǀǘŀǘǳŘ Ƨǳōŀ ǾŀǊŜƳΣ ƪǳƛŘ ŀƴŘƳeid pole STARi kantud, 
ǎƛǎŜǎǘŀ ǇǀǀǊŘǳƳƛǎŜ ŀƧŀƪǎ ƧǳƘǘǳƳƛ ǊŜŀŀƭƴŜ ŀƭƎǳǎŀŜƎ. 

6. ±ŀƭƛ ǇǀǀǊŘǳƳƛǎŜ ƭƛƛƎƛƪǎ αaǳǳ ǇǀǀǊŘǳƳƛƴŜά Ƨŀ ƪƭƿǇǎŀ ƴǳǇǳƭŜ α9ŘŀǎƛάΦ  !ǾŀƴŜō ŀƭƭƧŅǊƎƴŜǾ ŀƪŜƴΦ 
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7. Avanenud aknas ǘŅƛŘŀ ŅǊŀ ƴŜŜŘ ǾŅƭƧŀŘΣ ƳƛŘŀ ǇŜŀŘ ǾŀƧŀƭƛƪǳƪǎΦ YƻƘǳǎǘǳǎƭƛƪ ƻƴ ǘŅƛǘŀ ǎƻǘǎƛŀalse 
seisundi ŀƴŘƳŜŘΣ ƪǳǎƧǳǳǊŜǎ ƳŅǊƪƛŘŀ ǘǳƭŜƪǎ ƪƿƛƪ ƛǎƛƪǳ ƪƻƘǘŀ ƪŜƘǘƛǾŀŘ ǎƻǘǎƛŀŀƭǎŜŘ ǎŜƛǎǳƴŘƛŘ όƴǘ 
ǘǀǀǘŀǾ ǾŀƴŀŘǳǎǇŜƴǎƛƻƴŅǊύΦ   

b.Η wŜƎƛǎǘǊŜŜǊƛǘǳŘ ǘǀǀǘǳ ǇǳƘǳƭ ƻƴ ƪƻƘǳǎǘǳǎƭƛƪ ƳŅǊƪƛŘŀ ƪŀ ǘŅƛŜƴŘŀǾ ǎƻǘǎƛŀŀƭƴŜ ǎŜƛǎǳƴŘ όƛƴŦƻ 

ǘǀǀǘǳǘƻŜǘǳǎŜ Ǿƿƛ ǘǀǀǘǳǎƪƛƴŘƭǳǎǘǳǎƘǸǾƛǘƛǎŜ ǎŀŀƳƛǎŜκƳƛǘǘŜǎŀŀƳƛǎŜ ƪƻƘǘŀ ƴƛƴƎ ǘǀǀǘǳǎŜ ǇƛƪŀŀƧŀƭƛǎǳǎŜ 

kohta) 

NB! Iǎƛƪǳ ǘŜƎŜƭƛƪǳ ŜƭǳƪƻƘŀƴŀ ƻƴ ǾƿƛƳŀƭƛƪ ƭƛǎŀŘŀ ƪŀ ǾŅƭƛǎǊƛƛƎƛǎ ŀǎǳǾŀǘ ŀŀŘǊŜǎǎƛΦ {ŜƭƭŜƪǎ ƳŅǊƎƛ ƭƛƴƴǳƪŜ 

ƭŀƘǘǊƛǎǎŜ α¢ŜƎŜƭƛƪ ŜƭǳƪƻƘǘ ŜǊƛƴŜō ǊŀƘǾŀǎǘƛƪǳǊŜƎƛǎǘǊƛ ƧŅǊƎǎŜǎǘ ŜƭǳƪƻƘŀǎǘά ƴƛƴƎ ǎŜŜƧŅǊŜƭ vali 

ǊƛǇǇƳŜƴǸǸǎǘ Ǌƛƛƪ Ƨŀ ǘŅƛŘŀ ǾŅƭƛǎƳŀŀ ŀŀŘǊŜǎǎƛ ƭŀƘǘŜǊΦ 

8. Yǳƛ ǾŀƧŀƭƛƪǳŘ ǾŅƭƧŀŘ ƻƴ ǘŅƛŘŜǘǳŘΣ ǎƛƛǎ ƪƭƿǇǎŀ ƴǳǇǳƭe αEdasiάΦ AǾŀƴŜō ŀƭƭƧŅǊƎƴŜǾ ŀƪŜƴΦ 
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9. ¢ŅǇǎǳǎǘŀ vajadusel αtǀǀǊŘǳƳƛǎŜ ǎƛǎǳά ning αwŜƎƛǎǘǊŜŜǊƛƳƛǎŜ ƭƛǎŀƛƴŦƻά lahtrites situatsiooni 
pikemalt. 

10. Vali rippmŜƴǸǸǎt αtǀǀǊŘǳƳƛǎŜ ǘŜŜƳŀέ. 
11. Yǳƛ ǾŀƧŀƭƛƪǳŘ ŀƴŘƳŜŘ ƻƴ ǎƛǎŜǎǘŀǘǳŘΣ ǎƛƛǎ ƪƭƿǇǎŀ ƴǳǇǳƭŜ αEdasiάΣ ƳƛǎƧŅǊŜƭ avaneb leibkonna 

andmete kontrollimise ja haldamise aken. 
 

 
 

12. [ƛǎŀ ǾŀƧŀŘǳǎŜƭ ƭŜƛōƪƻƴƴŀƭƛƛƪƳŜŘ Ƨŀ ƪƭƿǇǎŀ ƴǳǇǳƭŜ α{ŀƭǾŜǎǘŀάΣ ƳƛǎƧŅǊŜƭ ŀǾaneb menetluse 
ǸƭŘŀƴŘƳete vaade. 
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2.2. Loodud menetluse otsimine  

1. Menetluse otsimiseks ƪƭƿǇǎŀ Ǿŀǎŀƪǳƭ ƳŜƴǸǸǎ nupule αaŜƴŜǘƭǳǎŜŘάΣ ƳƛǎƧŅǊŜƭ ŀǾŀƴŜō 
menetluste otsimise vaade. 
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2. ¢ŅƛŘŀ ǾŀƧŀƭƛƪǳŘ ƻǘǎƛƴƎǳǾŅƭƧŀŘ Ǿƿƛ Ǿŀƭƛ ƭƻŜǘŜƭǳŘŜǎǘ otsitava menetluse tunnused Ƨŀ ƪƭƿǇǎŀ 
ƴǳǇǳƭŜ αhǘǎƛ ƳŜƴŜǘƭǳǎǘάΦ Avaneb ŀƭƭƧŅǊƎƴŜǾ vaade. 

NB! Otsinguandmete sisestamisel ŅǊŀ ǘŅƛŘŀ ƪƿƛƪƛ ǾŅƭƧǳΣ ǾŀƛŘ teosta otsing optimaalse hulga 

tunnustega 

 

3. Menetluse avamiseks ƪƭƿǇǎŀ selle ƧŅǊŜƭ ƻƭŜǾŀƭ ŘŜǘŀƛƭǾŀŀǘŜ ƴǳǇǳƭ . 

 

2.2.1. Menetluste otsimine kliendivaates  

 

Kliendile algatatud menetlusi saab vaadata ja otsida ka kliendivaates. 

1. Selleks ƻǘǎƛ ǸƭŜǎ ƪƭƛŜƴǘ Ƨŀ ƪƭƿǇǎŀ ƪƭƛŜƴŘƛvaates ƴǳǇǳƭŜ αaŜƴŜǘƭǳǎǘŜ ŀƴŘƳŜŘάΦ 

https://star.sm.ee/star-web/secure/034RemedyManagement.faces
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NB! Selles vaates kuvatakse vaikimisi menetlusedΣ ƳƛƭƭŜ ƪŜƘǘƛǾǳǎŜ ŀŜƎ ƧŅŅō ǾƛƛƳŀǎŜ мн ƪǳǳ ǎƛǎǎŜΦ 
YƿƛƪƛŘŜ ƪƭƛŜƴŘƛ ƳŜƴŜǘƭǳǎǘŜ ǾŀŀǘŀƳƛǎŜƪǎ ƪƭƿǇǎŀ ƴǳǇǳƭŜ αbŅƛǘŀ ƪƿƛƪƛάΦ 

 

2. MeneǘƭǳǎǘŜ ǘŅǇǎŜƳŀƪǎ ŦƛƭǘǊŜŜǊƛƳƛǎŜƪǎ ƪŀǎǳǘŀ ǾŅƛƪŜǎŜ  ƳŅǊƎƛ ŀƭǘ ŀǾŀƴŜǾŀǘ ƻǘǎƛƴƎǳƳƻƻǘƻǊƛǘΣ 
ƪǳǎ ǘŅƛŘŀ ǾŀƧŀƭƛƪǳŘ ƻǘǎƛƴƎǳǾŅƭƧŀŘ Ƨŀ ƪƭƿǇǎŀ ƴǳǇǳƭŜ αhǘǎƛάΦ  
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2.3. Menetlusele subjekti lisamine  

Kui  juhtum eeldab tegelemist mitme isikuga, lisa menetlusele ǘŅƛŜƴŘŀǾad subjektid (nt on tegemist 
probleemse lastega perega). 
 

1. ¦ǳŜ ǎǳōƧŜƪǘƛ ƭƛǎŀƳƛǎŜƪǎ ƪƭƿǇǎŀ ƳŜƴŜǘƭǳǎŜ ǸƭŘŀƴŘƳŜǘŜ ǾŀŀǘŜǎ ƴǳǇǳƭŜ α{ǳōƧŜƪǘƛŘά 
 

 
 

2.  !ǾŀƴŜƴǳŘ ǾŀŀǘŜǎ ƪƭƿǇǎŀ ƴǳǇǳƭŜ α[ƛǎŀ ǳǳǎ ǎǳōƧŜƪǘάΦ 
 

 
 

3. !ǾŀƴŜƴǳŘ ŀƪƴŀǎ ǎƛǎŜǎǘŀ ǎǳōƧŜƪǘƛ ƛǎƛƪǳƪƻƻŘ Ƨŀ ƪƭƿǇǎŀ ƴǳǇǳƭŜ αhǘǎƛά. 
 

 

4. KǳǾŀǘŀƪǎŜ ƭŜƛǘǳŘ ƛǎƛƪǳ ǊŀƘǾŀǎǘƛƪǳǊŜƎƛǎǘǊƛ ƧŅǊƎǎŜŘ ŀƴŘƳŜŘΦ 
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5. Yǳƛ ƭŜƛǘǳŘ ƛǎƛƪ ƻƴ ƿƛƎŜΣ ǎƛƛǎ ƪƭƿǇǎŀ nupule α9ŘŀǎƛάΣ ƳƛǎƧŅǊŜƭ ŀǾŀǘŀƪǎŜ ƪƭƛŜƴŘƛ ǸƭŘŀƴŘƳŜǘŜ ŀƪŜƴΣ 
kus tŅƛŘŀ ŅǊŀ ƴŜŜŘ ǾŅƭƧŀŘΣ ƳƛŘŀ ǇŜŀŘ ǾŀƧŀƭƛƪǳƪǎ όǎƻǘǎƛŀŀƭƴŜ ǎŜƛǎǳƴŘ ƻƴ ƪƻƘǳǎǘǳǎƭƛƪύΦ 

 

 
 

6. Kui vajalikud andmed ƻƴ ǘŅƛŘŜǘǳŘΣ ƪƭƿǇǎŀ nupule α±ŀƭƳƛǎά.  

 

2.4. Menetlusele dokumentide lisamine  

aŜƴŜǘƭǳǎŜ ŘƻƪǳƳŜƴŘƛŘ ƻƳŀǾŀŘ ƭŀƛŜƳŀǘ ǘŅƘǘǎǳǎǘ ƳŜƴŜǘƭǳǎŜ ƪƻƴǘŜƪǎǘƛǎΣ ǎŜƭƭŜǇŅǊŀǎǘ ǘǳƭŜō ǎƛƛŀ ƭƛǎŀŘŀ 

dokumendid, mis olemuslikult panustavad ƳŜƴŜǘƭǳǎŜ ƪŅƛƪǳ όƴǘ ƪƻƘtuƳŅŅǊǳǎŜŘ, KOVi otsused). 

Dokumentide lisamiseks ƻƴ ƪƻƭƳ ǾƿƛƳŀƭǳǎǘΦ 9ƭŜƪǘǊƻƻƴǎŜƭ ƪǳƧǳƭ ŘƻƪǳƳŜƴŘƛŘ ǎŀŀō ǸƭŜǎ ƭŀŀŘƛŘŀ 

menetluse juurde arvutistΦ {ŀƳǳǘƛ ƻƴ ǾƿƛƳŀƭƛƪ ǾƛƛŘŀǘŀ ŜƭŜƪǘǊƻƻƴǎŜ ŘƻƪǳƳŜƴŘƛ ŀǎǳƪƻhale muus 

ǎǸǎǘŜŜƳƛǎ ό¦w[ -ǾƛƛŘŜύ Ǿƿƛ ŜƭŜƪǘǊƻƻƴǎŜ Ǿƿƛ ǇŀōŜǊdokumendi asukohale mujal. Viimasel kahel juhul 

ƪƛǊƧŜƭŘŀǘŀƪǎŜ {¢!wƛǎ ƳŜƴŜǘƭǳǎŜ ŘƻƪǳƳŜƴŘƛ ŀƴŘƳŜŘ όǾƛƛŘŀǘŀƪǎŜ ƻƭŜƳŀǎƻƭǳƭŜύΣ Ŝǘ ǘŀƎŀŘŀ ǸƭŜǾŀŀŘŜ 

ƪƿƛƎƛǎǘ ƳŜƴŜǘƭǳǎŜƎŀ ǎŜƻǘǳŘ ŘƻƪǳƳŜƴǘƛŘŜǎǘΦ 
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NB! Menetluse dokumentide vaates kuvatakse ka toimingutele lisatud dokumente (kollasel 

ǘŀǳǎǘŀƭύΣ ǎŜŜƎŀ ƻƴ ƪƿƛƪ ƳŜƴŜǘƭǳǎŜƎŀ ǎŜƻƴŘǳǾ ŘƻƪǳƳŜƴǘŀǘǎƛƻƻƴ ƭŜƛǘŀǾ ǸƘŜǎǘ ƪƻƘŀǎǘΦ 

1. YƭƿǇǎŀ ƳŜƴŜǘƭǳǎŜ ǸƭŘŀƴŘƳŜǘŜ ǾŀŀǘŜǎ ƴǳǇǳƭŜ αaŜƴŜǘƭǳǎŜ ŘƻƪǳƳŜƴŘƛŘάΦ 
 

 
 

2. ¦ǳŜ ŘƻƪǳƳŜƴŘƛ ƭƛǎŀƳƛǎŜƪǎ ƪƭƿǇǎŀ ƴǳǇǳƭ α [ƛǎŀ ŘƻƪǳƳŜƴŘƛ ŦŀƛƭάΣ ƳƛǎƧŅǊŜƭ ŀǾŀƴŜō ŀƭƭƧŅǊƎƴŜǾ 

aken. 

 

3. Avanenud aknas: 

a. Vali rippmeƴǸǸǎǘ ŘƻƪǳƳŜƴŘƛ ƭƛƛƪ. 

b. Sisesta vajadusel dokumendi nimetus. 

c. Kui dokument asub veebis, sisesta URLi lahtrisse selle veebiaadress. 

d. Oma arvutist faili ǸƭŜǎ ƭŀŀŘƛƳƛǎŜƪǎ ƪƭƿǇǎŀ ƴǳǇǳƭŜ α{ƛǊǾƛά . 

e. VƿƛƳŀƭƛƪ on ka lisada viide dokumendi asukohale (nt asub kliendi toimikus).  

f. KƻƘǳǎǘǳǎƭƛƪ ƻƴ ǾŀƭƛŘŀ Ǹƪǎ ƪƻƭƳŜǎǘ ǾƿƛƳŀƭǳǎŜǎǘ Ƨŀ ǎŜƻǎǘŀŘŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘ 

konkreetse(te) subjekti(de)ga. 

4. 5ƻƪǳƳŜƴŘƛ ƭƛǎŀƳƛǎŜƪǎ ƪƭƿǇǎŀ ƴǳǇǳƭŜ α[ƛǎŀ ŘƻƪǳƳŜƴŘƛ Ŧŀƛƭά. 

 

 

3. Toimingud  

¢ƻƛƳƛƴƎ ƻƴ ƪƭƛŜƴŘƛƳŜƴŜǘƭǳǎŜ ǊŀŀƳŜǎ ǘŜƘǘŀǾ Ǹksiktegevus, mille abil kirjeldatakse ja 
dokumenteeritakse ƳŜƴŜǘƭǳǎŜ ƪŅƛƪǳΦ Menetlus on oma olemuselt toimingute jada.  
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Toimingud jagunevad {¢!wƛǎ ŀǳǘƻƳŀŀǘǎŜƭǘ ǊŜƎƛǎǘǊŜŜǊƛǘŀǾŀǘŜƪǎ ƴƛƴƎ ǎƻǘǎƛŀŀƭǘǀǀǘŀƧŀ ƘŀƭƭŀǘŀǾŀǘŜƪǎ 
toiminguteks.  

Esimese toiminguna kuvatakǎŜ ƪƿƛƎƛ ƳŜƴŜǘƭǳǎǘŜ ǇǳƘǳƭ ŀǳǘƻƳŀŀǘǎŜƭǘ αtǀǀǊŘǳƳƛǎŜ ǊŜƎƛǎǘǊŜŜǊƛƳƛƴŜάΦ 
Samamoodi tekib toimingute loetellu automaatselt info, kui STARi kasutaja ǘŜŜō ǇŅǊƛƴƎǳƛŘ ǘŜƛǎǘŜǎǎŜ 
registritŜǎǎŜΣ ƳŅŅǊŀō ƪƭƛŜƴŘƛƭŜ ŀōƛƴƿǳ, kinnitab juhtumiplaani ja muudab menetluse olekut.  

 

{ƻǘǎƛŀŀƭǘǀǀǘŀƧŀ ƭƛǎŀō ǘƻƛƳƛƴƎǳǘŜƴŀ ŜƴŘŀ Ƨŀ ǾƿǊƎǳǎǘƛƪǳƭƛƛƪƳŜǘŜ Ƨŀƻƪǎ ǇƭŀƴŜŜǊƛtavaid tegevusi ja 
registreerib Ƨǳōŀ ƳŜƴŜǘƭǳǎŜ ƪŅƛƎǳǎ ǘŜƘǘǳŘ ǘƻƛƳƛƴƎǳƛŘΦ bŅƛǘŜƪǎ ǎŀŀō ǘƻƛƳƛƴƎǳǘŜ ŀƭƭŀ ƳŅǊƪƛŘŀ ǘŜƘǘǳŘ 
ƪƻŘǳƪǸƭŀǎǘǳǎƛΣ ǘŜƭŜŦƻƴƛǎǳƘǘƭǳǎǘ ƪƭƛŜƴŘƛ ƭŅƘŜŘŀǎǘŜƎŀ Ǿƿƛ ƳƿƴŜ ǎǇŜǘǎƛŀƭƛǎǘƛƎŀΣ ƭƛǎŀŘŀ ƳŅǊƪŜ 
ǾƿǊƎǳǎǘƛƪǳǘǀǀ ƪƻƻǎƻƭŜƪǳ ǘƻƛƳǳƳƛǎŜ ƪƻƘǘŀ ǾƳǎΦ {ŀƳǳǘƛ ƻƴ ǾƿƛƳŀƭƛƪ ǘǳƭŜǾƛƪǳƪǎ neid samu tegevusi 
planeerida. 

b.Η tƭŀƴŜŜǊƛǘŀǾŀŘ ǘƻƛƳƛƴƎǳŘ ƪƻƻǎ ǘƻƛƳƛƴƎǳ ǘŅƘǘŀƧŀƎŀ ƪǳǾŀǘŀƪǎŜ ǘǀǀǘŀƧŀƭŜ ŀǾŀƭŜƘel nupu all 

αPlaneeritavad ǘƻƛƳƛƴƎǳŘάΦ  

 

 

b.Η &Ǌŀ ƪŀǎǳǘŀ ǘƻƛƳƛƴƎǳǘŜ ŦƛƪǎŜŜǊƛƳƛǎŜƪǎ ƪƭƛŜƴŘƛƳŅǊƪƳƛƪƪǳΗ {ƛƴƴŀ ƭƛǎŀǘŀƪǎŜ ƻƭǳƭƛƴŜ ƛƴŦƻ ƪƭƛŜƴŘƛ 
kohta, mida ǇŜŀƪǎ ƛƎŀ ƪƭƛŜƴŘƛƎŀ ǘǀǀǘŀǾ ƛǎƛƪ ǘŜŀŘƳŀ. 

 

 

3.1. Toimingu planeerimine  

1. Uue ǘƻƛƳƛƴƎǳ ǇƭŀƴŜŜǊƛƳƛǎŜƪǎ ƪƭƿǇǎŀ ƳŜƴŜǘƭǳǎŜ ǸƭŘŀƴŘƳŜǘŜ vaates nupule α¢ƻƛƳƛƴƎǳŘά ja 

ǎŜŜƧŅǊŜƭ ƪƭƿǇǎŀ ƴǳǇǳƭŜ α[ƛǎŀ ǳǳǎ ǘƻƛƳƛƴƎά. 

 

 
 

2. !ǾŀƴŜō ŀƭƭƧŅǊƎƴŜǾ ŀƪŜƴΦ 
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3. !ǾŀƴŜƴǳŘ ŀƪƴŀǎ ǘŅƛŘŀ ŅǊŀ ǾŀƧŀƭƛƪǳŘ ŀƴŘƳŜŘ Ƨŀ ƪƭƿǇǎŀ ƴǳǇǳƭŜ α{ŀƭǾŜǎǘŀ Ƨŀ ǎǳƭƎŜ akenάΦ 

4. Yǳƛ ƳŜƴŜǘƭǳǎŜƭ ƻƴ Ƴƛǘǳ ǎǳōƧŜƪǘƛΣ ǎƛƛǎ ƪǳǾŀǘŀƪǎŜ ǘƻƛƳƛƴƎǳ ƭƛǎŀƳƛǎŜƭ ƪŀ ƪƿƛƎƛ ǎǳōƧŜƪǘƛŘŜ ƴƛmed. 

Vali subjekt, kellega toimingut teostatakse. 

5. YƻƘŜǎŜƭǘ ŘƻƪǳƳŜƴŘƛ Ǿƿƛ ǘƻƛƳƛƴƎǳ ǘŜƎƛƧŀ ƭƛǎŀƳƛǎŜƪǎ ƪƭƿǇǎŀ ǾŀǎǘŀǾŀƭŜ ƴǳǇǳƭŜΦ  

 

 

3.2. Toimunud toimingu registreerimine  

1. Wǳōŀ ǘƻƛƳǳƴǳŘ ǘƻƛƳƛƴƎǳ ǊŜƎƛǎǘǊŜŜǊƛƳƛǎŜƪǎ ƪƭƿǇǎŀ ƴǳǇǳƭŜ αwŜƎƛǎǘǊŜŜǊƛ ǘƻƛƳǳƴǳŘ ǘƻƛƳƛƴƎάΦ 

 






































