[bookmark: bookmark18][bookmark: bookmark19][bookmark: bookmark20]Kaebuse vastuvõtmise ja lahendamise blankett

1. Andmed kaebuse vastuvõtu kohta
	Kaebuse esitamise kuupäev:
	

	Vastuse andmise tähtaeg (kuupäev):
	

	Vastuvõtja nimi:
	

	Kaebuse esitamise vahend: telefon, e-post, internet, suuliselt, posti teel, muud
	

	Identifitseerimiskood (kaebuse viitenumber):
	




2. Andmed kaebuse esitaja kohta
	Kaebuse esitaja (nimi)
	

	Aadress
	

	Telefoni number
	

	E-post
	



3. Kaebuse sisu kirjeldus
	





4. Mida kaebuse esitaja taotleb?
	





[bookmark: bookmark21][bookmark: bookmark22][bookmark: bookmark23]5. Probleemi kategooria
	juhtimine ja eestvedamine (direktori vastutusvaldkond);
	õppe- ja kasvatustegevus (õppealajuhataja vastutusvaldkond);
	keskkond ja ohutus (majandusjuhataja vastutusvaldkond);
	dokumendihaldus ja infotehnoloogia (sekretäri/infojuhi vastutusvaldkond);
	huvialategevus (huvijuhi vastutusvaldkond);
	muu: 	

Lisainformatsioon:

[bookmark: bookmark26][bookmark: bookmark27]6. Kaebuse hindamine
[bookmark: bookmark24][bookmark: bookmark25][bookmark: bookmark28]Hinnake kaebuste tegelike ja potentsiaalsete mõjude ulatust ja tõsidust:
Tõsidus:
Rahaline nõudmine	jah	ei
Vajadus koheseks tegutsemiseks	jah	ei
Kohese tegevuse võimalikkus	jah	ei
Kaebuse esitaja kasuks otsuse tegemise tõenäosus	jah	ei
Mõju:
[bookmark: bookmark29]

7. Kaebuse lahendusotsus ja rakendatavad meetmed
	






8. Kaebuse jälgimine
	Rakendatud meetmed
	Kuupäev
	Nimi
	Märkused

	Kaebuse kinnitus kaebuse esitajale
	
	
	

	Kaebusele hinnangu andmine
	
	
	

	Kaebuse uurimine
	
	
	

	Kaebuse lahendusotsuse vastuvõtmine
	
	
	

	Informatsioon kaebuse esitajale
	
	
	

	Mittevastavuse kõrvaldamine
	
	
	

	Kaebus suletud
	
	
	



