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1 Plataformaren aurkezpena 
Hezisarea plataformaren bidez, Haurreskolak Partzuergoko hautagaiek telematikoki eska ditzakete 

hezitzaile-plazak betetzeko eskaerak. 

Plataformaren funtzionalitate nagusiak honako hauek dira: 

 

1. Oinarrizko datu pertsonalak berrikustea/eguneratzea/biltzea, hala nola: 
 
a. Sailaren eta hautagaiaren arteko komunikazioa modu telematikoan errazteko harremanetarako 

datuak: posta elektronikoa eta telefono mugikorra. 
b. Kasu batzuetan, hautagaiaren ohiko helbidea berrikustea/eguneratzea/kodetzea, helbide hori 

kodetzeko eta geolokalizatzeko, sistemak, behar izanez gero, bere ohiko helbidetik eta Euskadiko 
edozein ikastetxe publikorenetik zer distantzia (km) dagoen kalkulatu ahal izan dezan. 

 

2. Plazak eskatzea: hautagaiak baldintzak betetzen dituen eta interesekoak diren plazak eskatzea, eta 
eskaeren lehentasuna adieraztea. 
 

3. Hautagaien zerrendetan posizioa kontsultatzea. 
 

4. Esleipenaren xehetasunak kontsultatzea. 
 

Oso garrantzitsua denez hautagaien datu zuzenak eta sinesgarriak izatea, hautagaiak nahitaez sartu 

behar du HEZISAREAren aplikazio berrira, eta bere datu pertsonalak baliozkotu behar ditu 

(telefono mugikorra, posta elektronikoa eta helbidea). 
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2 Ataritako sarbidea 
Hona hemen atarira sartzeko web-helbidea: https://hezisarea.euskadi.eus/.  

 

2.1 Erabiltzailearen identifikazioa 

Atarira sartu ahal izateko, erabiltzailearen (NAN) eta pasahitzaren bidez identifikatu behar da. 

Erabiltzaile eta pasahitz hori Hezigunea plataformako bera da. 

 

Saioa hasteko informazioa sartu ondoren (NAN + pasahitza), "Sarrera sinadura" botoia sakatu 
beharko da. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://hezisarea.euskadi.eus/eu/login
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2.2 Pasahitza berreskuratzea 

Pasahitza ahaztuz gero, atariak pasahitza berreskuratzeko aukera ematen du, "Pasahitza ahaztu duzu" 

estekaren bidez. 

 

Esteka horrek pantaila honetara eramango gaitu: 

 

Bertan, datu hauek bete behar dira: 

 

1] Dokumentu-mota aukeratu (NANa edo bizileku-txartela).  

[2] Adierazitako dokumentuaren zenbakia. 

[3] Adierazitako dokumentuaren iraungitze-data. 

[4] Jaioteguna. 

 

Adierazitako egiaztapen-testua [5] txertatu behar da, eta 

"Baiezten du teman ditudan datuak benetakoak direla" 

aukera klikatu [6]. 

 

Klikatu "Jarraitu" [7], eta minutu batzuetan pasahitz berri bat 

bidaliko da helbide elektronikora, eta SMS bat 

"Hezigunean” proposatutako mugikorrera. 
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3 Aukeren menua 
Aukeren menua pantailaren goiko eskuineko ertzean dago, identifikatutako erabiltzailearen izen-

abizenekin. Sisteman sartzen diren pertsonak menu honetatik sartu ahal izango dira atariko ataletara 

(nire datuak, lanpostuen eskaera, esleipenaren kontsulta, nire posizioa zerrendetan, pasahitza 

aldatu...). 

 

Menu horrek aukera ematen du sisteman saioa amaitzeko ("Saioa itxi") eta nabigatzeko hizkuntza 

aldatzeko. 

 

Ondoren, menuko puntu horietako bakoitzaren funtzionamendua zehazten da. 

 

3.1 Nire datuak 

Atal honetan, ikastetxeetako eguneroko plazak betetzeko eskaintzan sartu ahal izateko behar diren datu 

pertsonalak eguneratu/osatu ahal izango dira. 

Saioa hasten denean, orrialde horretan sartuko gara. Orrialde hori berrikusi egin beharko da, eta 

identifikatutako pertsonarentzat falta diren datuekin osatu. 

Orria bi erlaitzetan banatuta dago: "Plazak hautatzeko informazioa" eta "Datu pertsonalak". 

 

3.1.1 Plazas hautatzeko informazioa 

Atal honetatik, eguneko unearen arabera, hautagaien hainbat aukera konfiguratu ahal izango dira, 

plazen hautaketari edo esleipenean horien tratamenduari eragiten diotenak: distantziaren eta lan-

egoeraren lehentasunei buruzko informazioa. 
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Dauden aukerak hauek dira: 

• Distantzia-lehentasuna: konfigurazio horrek zehazten du plataforman konfiguratutako familia-
bizilekutik 50 kilometro baino gehiagora dagoen destino-zentro batean lanaldi murriztuko plazen 
nahitaezko esleipendun izan nahi den. 
 

• Uko egite justifikatuen aldian lanaldi murriztuko plazen nahitaezko esleipenean parte hartzeari 
uko egiteko lehentasuna (aldia aktibo badago soilik ikus daiteke). 

 
 

• Lan-egoera: hautagaien lan-egoera erakusten da, eta, egoera horren arabera, zer aldaketa-
aukera dauden. 
 

• Babestutako egoera: hautagaiak bere egoera babestutako egoerara aldatzeko eskatu ahal 
izango du (merezimendua).    
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3.1.2 Datu pertsonalak 

Atal honetan, erabiltzailearen harremanetarako datuak eta familiaren egoitzari buruzko informazioa 

kontsultatu/alda daitezke. 

 

"Kontaktu datuak" atalean, nahitaezkoa da gutxienez telefono mugikorraren zenbakia eta helbide 

elektronikoa sartzea. 

• Telefono mugikorra sartzean, kontuan izan behar da sistemak telefono mugikor gisa 
identifikatzen duela 6tik edo 7tik hasten den edozein zenbaki. 

• Zenbaki mugikorra Hezigunean erregistratutakoarekin kontrastatuko da, eta hura mantentzeko 
edo aldatzeko aukera izango da. 

 

Telefono-zenbakia zuzena bada, "Bai" botoia sakatuko dugu. Telefono-zenbakia zuzena ez bada, "Ez" 

botoia sakatuko dugu. Zenbaki berria gordetzen dugunean, 6 digituko egiaztapen-kode bat jasoko dugu, 

eta irudian ikusten den leihoan sartu beharko dugu. 
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Kontuan izan behar da sistemak e-maila eta telefono mugikorra erabiliko dituela hautagaiei 

jakinarazpenak bidaltzeko. 

 

3.1.3 Familiaren helbidea 

Hautagai guztiek nahitaez eman behar dute familiaren helbideari buruzko informazioa. 

Hautagaiaren familia-helbideari buruzko informazioa baliozkotuta badago, ezin izango da ataritik aldatu, 

eta Haurreskolak Partzuergoaren zerbitzu zentralekin jarri beharko da harremanetan izapide hori 

egiteko. 

 

 

Bestela, hau da, familia-helbideari buruzko informazioa beteta/baliozkotuta ez duen hautagaia badago, 

sistemak berak adieraziko dio erabiltzaileari ekintza horietakoren bat egin behar dela. Familiaren 

egoitzari buruzko informazioa zuriz eta/edo eremu editagarri gisa agertuko da, eta "Jarraitu" botoia 

agertuko da. 

 

"Jarraitu" botoia sakatzean, mapa bat agertzen da, sartutako bizilekuaren kokapen-puntua identifikatzen 

duena. 

 

Adierazitako kokapena zuzena bada, "Helbidea balidatu eta datuak gorde" sakatu beharko da. 
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Bestela, «Atzera bueltatu» sakatu beharko da, eta helbidea behar bezala bete. 

Helbide zehatza aurkitzen ez bada, «Ez dut nire kalea edo nire ataria aurkitzen» sakatu beharko da, eta 

helbidea eskuz gehitu. 

 

 

 

3.2 Plazak eskatzea 

Puntu horretatik, plazen bilatzailera sartzen da. Bilatzaileari buruzko informazio guztia plazen 

kudeaketari buruzko gidaren atalean azaltzen da. 

 

3.3 Esleipena kontsultatzea 

Menuaren puntu horretatik, uneko eskaintzetan eta amaituta daudenetan eskatutako eta esleitutako 

plazei buruzko informaziora sartzen da. Informazio gehiago nahi izanez gero, kontsultatu 4.3 atala 

(Kontsultatu gidaren esleipena). 

 

3.4 Nire posizioa zerrendetan 

Informazio hori Haurreskolak Partzuergoko zerrendetan onartuta dauden hautagaientzat soilik egongo 

da eskuragarri. 

Atal honen bidez, hautagaiak honako hauek ikusi ahal izango ditu: 

• Ordezkapenetarako dituzten lehentasunak (lurraldeak, eremuak eta lanaldi motak). 
Hautagaiak irizpide horiek betetzen dituzten plazak baino ezingo ditu eskatu. 

• Hautagaiak zerrendetan duen posizioa. Aurreko hautagaien kopurua erakusten da. 
 

Pantailan agertzen den informazioa honela interpretatzen da: 

• "Lanaldi osoko posizioa": aurreko hautagaien kopurua erakusten da, baldin eta lanaldi 
mota "osoa" edo "osoa + murriztua" bada. 

• "Lanaldi murriztua": aurreko zenbat pertsonak duten lanaldi "murriztua" edo "osoa + 
murriztua" bakarrik. 
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3.5 Pasahitz aldaketa 

Menuko atal honetatik, erabiltzaileak pasahitza aldatu ahal izango du. Horretarako, egungo pasahitza 

eta pasahitz berria sartu beharko dira. 
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4 Plazen eskera 
Plazak eskatzeko pantailatik, Haurreskolak Partzuergoko hezitzaileen kolektiboko hautagaiak honako 

hauek egin ditzake erlaitzen bidez: 

• Plazak eskatzea, horretarako ezarritako epean. 

• Eskabidea osatzea, hautatutako plazak ordenatuz eta eskaera berretsiz. 

Plazak eskatu ahal izateko, hautagaiaren lan-egoerak "LAN EGITEKO MODUAN" izan behar du. 

Sistema automatikoki arduratuko da pertsona bakoitzari bere profilaren/lehentasunen arabera lor 

ditzakeen plazak erakusteaz. 

Salbuespen gisa, lanpostu hutsak betetzen ari ez diren hautagaiek ere eskatu ahal izango dituzte. Kasu 

horietan, plataformak automatikoki abisu bat bidaliko die okupatutako hautagaiei plazen eskaintza baino 

lehen, adieraziz borondatez eskatu ahal izango dituzten plaza hutsak daudela (eta ezin izango direla 

horien nahitaezko esleipendun izan). 

Atariarekin lan egitean, kontuan izan saioari buruzko informazioa nabigatzailearen fitxara mugatuta 

dagoela; beraz, fitxa bat baino gehiago aldi berean ez erabiltzea gomendatzen da. Hala eginez gero, 

gogoan izan aldaketak gordetzean, gordeketa egiten den fitxako informazioa bakarrik hartuko dela 

kontuan. 

Jarraian, fitxa horietako bakoitzaren funtzionamendua zehazten da. 

 

 

4.1 Plazak hautatzea 

Plazen bilatzailea ordu-tartean bakarrik egongo da erabilgarri, plazak eskatzeko (13:15etik 14:30era). 

Plazak eskatzeko ezarritako ordutegitik kanpo sartzen bada zerbitzura, pantailan adieraziko da 

bilatzailea ez dagoela erabilgarri. 

 

Plazak eskatzeko epea irekita egoteaz gain, hautagaiak plazak hautatu ahal izateko beharrezkoak diren 

baldintzak bete beharko ditu. 

Ezarritako ordutegiaren barruan sartuz gero, bi irizpideren arabera bilatu ahal izango dira plaza 

erabilgarriak (nahitaezkoa da gutxienez lurraldea sartzea): lurraldea eta udalerria. 
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Lurralde bat hautatu ondoren, plazak eskaintzen dituzten udalerriak ere aukeratu ahal izango dira. 

Plazak dituzten udalerriak agertuko dira; udalerri batek plazak eskaintzen ez baditu, ez da zerrendan 

agertuko. 

 

 
 

Bilaketa egitean, sartutako irizpidea betetzen duten plaza erabilgarrien zerrenda agertuko da. 

"Bilatzailea erakutsi" botoiak aurreko leihora eramango gaitu berriro. 
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Honako informazio hau erakusten da plaza bakoitzerako: 

 

 

 

 

 

[1] Plazaren kodea, izena eta ikastetxearen kokapena. Plazaren xehetasunetarako esteka 
bat izango da. 

[2]Ordezkapenaren hasiera-data. 

[3] Ordezkapenaren amaiera-data. 

[4] Sugarpen mota 
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[5] Oharrak: plazak oharrak baditu, zuzenean agertuko da; oharra txartelean sartzen ez 
bada, eten-puntuekin amaituko da, eta sagua plazaren gainean jarriko da (etiketa), 
informazio osoa erakusteko. 

[6] Jardun mota. 

[7] Aukeratu. 

[8] Lanpostu hutsa (plaza hutsa bada bakarrik erakutsiko da). 

[9] Ekoizpen-egoerak (plaza ekoizpenaren zirkunstantziak motakoa bada soilik erakutsiko 
da). 

[10] Txanda-kontratua (plaza txanda-kontratua bada bakarrik erakutsiko da). 

 

Plazaren kodearen estekaren gainean klikatzean, haren xehetasun guztiak agertuko dira. 

 

 

 

Hautatzen den plaza bakoitzeko, hautatutako plaza kopuruaren goiko laukian gehituko da, eta lanpostu 

berriak hautatzen jarraitu ahal izango da, edo jada hautatutako plaza baten hautaketa baliogabetu. 

 

 

 

 

 

Edozein unetan, lanpostuak hautatzeko prozesuan zehar, beste bilaketa-prozesu bat egin daiteke, eta 

eskabideari lanpostu berriak gehitu. 

Plazen hautaketa amaitu ondoren, hautatutako plaza guztiak ikusi ahal izango dira, "Eskaera bete" 

botoian klik eginez edo "Eskaera" fitxan klik eginez. Garrantzitsua da azpimarratzea, puntu honetan, 

eskaera oraindik ez dela bidali, hau da, ez dagoela sisteman berretsitako gisa jasota. 
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4.2 Eskaera berrestea eta bidaltzea 

"Eskaera" fitxan, erabiltzaileak hautatutako plazak agertuko dira, eta aukera emango du bere 

lehentasunen arabera ordenatzeko. Era berean, eskaera bidaltzeko aukera emango da, eta une 

horretan berretsita geratuko da eskaera. 

 

 

Fitxa honetan, informazio hau agertuko da: 

 

1. Adierazitako bizilekutik 50 km baino gehiagora dauden lanaldi murriztuko plazen interesari 

buruzko informazioa (nahitaezko esleipenetarako). 

2. "BEHIN BETIKO eskaera bidali" sakatu arte eskaera ez dela egingo ohartarazteko oharra. 

3. Hautatutako lanpostuak. Hautatutako plaza bakoitzaren ezkerraldean bi botoi agertzen dira: 

 Plaza ezabatzea. 

 Botoi hau plazak lehentasunaren arabera ordenatzeko erabili behar da, goitik behera. 

4. Zirriborroa gorde, eskaeraren zirriborro bat gordetzeko; ondoren, berriro editatu ahal izango da. 

Zirriborroa gorde arren, ondoren behin betiko eskaera bidali behar da eskaera 

berresteko. 

5. BEHIN BETIKO eskaera bidaltzeko botoia. 
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Edozein unetan, behin betiko eskaera bidali aurretik, beste edozein bilaketa-prozesu egin daiteke, eta 

plaza berriak gehitu. Plaza berriak lehendik daudenen amaieran ordenatuta agertuko dira, eta 

erabiltzailearen gustura berrantolatu ahal izango dira. 

 

4.3 Esleipenaren kontsulta 

Atal honetatik, eskatutako eta esleitutako plazei buruzko informazioa kontsultatu ahal izango du 

hautagaiak, erlaitzetan sartuta:  

• Uneko eskaintza (k). 

• Eskaintzen historikoa. 

4.3.1 Uneko eskaintza (k) 

"Uneko eskaintza (k)" fitxan, eskatutako plazen esleipenaren xehetasunak kontsultatu ahal izango dira. 

Gainera, erabiltzaile bati plaza bat nahitaez esleitzen bazaio, erlaitz horretatik plaza horren esleipen-

zerrenda ere kontsultatu ahal izango da. 

Erakutsiko den informazioa bat etorriko da hautagaiak eskabidea egin duen eta/edo plaza esleitu zaion 

une horretan martxan dauden eskaintzekin, eta eskaintza bat baino gehiago egon daitezke, 

salbuespenez. 

Eskaintza bakarra badago abian (hori da ohiko egoera), fitxan sartzean hautagaiak eskaintzan duen 

parte-hartze motari buruzko informazioa agertuko da, borondatezkoa edo nahitaezkoa izan daiteke, 

esleipenaren emaitzarekin batera. Gainera, eskabidean sartutako plazen zerrenda erakutsiko da, baldin 

eta parte-hartze mota borondatezkoa izan bada, esleitu zaion plazari buruzko informazioarekin batera.  
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Une jakin batean eskaintza bat baino gehiago badago abian, erlaitzera sartzean eskaintza bakoitzean 

parte hartzeari buruzko informazioa duen zerrenda bat agertuko da, "Ikusi xehetasunak" botoiarekin 

batera. 

 
 

"Ikusi xehetasunak" klikatzean, hautagaiaren parte-hartzearen xehetasunetara sartuko gara. Parte-

hartze mota borondatezkoa izan bada, eskatutako plazei buruzko informazioa agertuko da. Parte-

hartzearen ondorioz plaza bat nahitaez esleitu bazaio, esleitutako plazari buruzko informazioa ere 

zerrenda horretan agertuko da, lehen postuan. 

 

 

 

Plaza bat baliogabetu bada, «Egoera» zutabean «Eguneko eskaintzatik ezabatutako plaza» mezua 

agertuko da, gorriz nabarmenduta. 

 

"Ikusi esleipena" aukera hautatzen badugu, esleipen-xehetasunen zerrendan sartuko gara. 

 

 

Pantaila horretan, informazio hau agertuko da: 

• Hautagaia: NAN enkriptatua. 

• Pertsonak esleipen-zerrendan duen egoera. 

• Pertsonak parte hartzen duen zerrenda. 

• Esleipen-zerrendako hautagaiaren ordena. 

 

Gainera, esleipenaren xehetasunean, mapa bat kontsulta daiteke plazaren destino-zentroaren 

kokapenarekin ("Ikusi mapa" aukera). 
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4.3.2 Eskaintzen historikoa 

«Eskaintzen historikoa» erlaitzean, egungo ikasturteko eskaintza guztiei buruzko informazioa agertuko 

da, baldin eta adjudikazioa izan badute eta hautagaiak parte hartu badu edo adjudikazioduna izan bada. 

Daten arabera iragazi ahal izango da, eskaintza zehatz bat errazago aurkitzeko. 

Erlaitzera sartzean, amaitutako eskaintza bakoitzean parte-hartzeari buruzko informazioaren zerrenda 

agertuko da, "Ikusi xehetasunak" botoiarekin batera. 

 

"Ikusi xehetasunak" klikatzean, hautagaiak eskaintza horretan izandako parte-hartzearen 

xehetasunetara sartuko gara. Parte-hartze mota borondatezkoa izan bada, eskatutako plazei buruzko 

informazioa erakutsiko da. Parte-hartzearen ondorioz plaza bat nahitaez esleitu bazitzaion, esleitutako 

plazari buruzko informazioa ere zerrenda horretan agertuko da, lehen postuan. 

 

 

 

Plaza bakoitzaren "Ikusi esleipena" botoia sakatzean, esleipenaren xehetasunen zerrenda agertuko da. 
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5 Lan-egoera 
Ondoren, lan-egoeren kudeaketari buruzko informazio interesgarria eta atariak horri dagokionez 

eskaintzen dituen funtzionaltasunak zehazten dira. 

 

5.1 Lan-egoerari buruzko informazioa  

Hautagaiak ataritik egin ahal izango ditu bere lan-egoerari buruzko zenbait kudeaketa. 

Lanpostuak eskatzeari dagokionez, hautagai batek baldintzak betetzen dituen plazak eskuratu ahal 

izango ditu, baldin eta "Prest lehentasunarekin" edo "Lan egiteko moduan" egoeran badago. 

Plazen esleipenari dagokionez: 

• Pertsona bati plaza bakarra esleitu dakioke eguneko eskaintza bererako. 

• Jardunean dagoen pertsona bati ezin izango zaio plaza bat nahitaez esleitu. 

Pertsona batek honako lan-egoera hauek izan ditzake: 

• LAN EGITEKO MODUAN: ordezkapena egiteko prest dagoen hautagaia. Nahi izanez gero, 
hautagai bat libre egongo da aldi baterako baja gisa jartzeko. 

• PREST LEHENTASUNAREKIN: gainerako hautagaien aurrean lehentasuna duen 
hautagaia. Zerbitzu Zentralek bakarrik ezar dezakete, beren irizpidearen arabera. 

• LANEAN: hezitzaile gisa lan egiten duen hautagaia. Ordezkapenaren azken egunean 
hautagaia oraindik okupatuta dagoenez, ezin du hurrengo laneguneko plazen eskaintza 
egin. Hori dela eta, atarian, hautagaiak bere egoera profesionala aldatu ahal izango du, 
LANEAN egotetik LAN EGITEKO MODUAN egotera (aldaketa hori egiteko garaian, 
hautagaiak fede ona izango duela uste da). 

• ALDI BATERAKO BAJA: zerrendetan aldi baterako bajan dagoen hautagaia. Hautagai bat 
askatasunez jar daiteke egoera horretan, ordezkapenetan parte hartzea/ordezkapenak 
betetzeko deia jasotzea saihesteko: 

o Prest (edo lehentasunez) dagoen hautagai bat askatasunez jarri ahal izango da 
aldi baterako bajan. 

o Aldi baterako bajan dagoen hautagai bat bere borondatez jarri ahal izango da Lan 
egiteko moduan egoeran. Inola ere ezingo du prest lehentasunarekin egoera 
erabili, nahiz eta aldi baterako bajaren aurreko lan-egoera hori izan. 

• BEHIN BETIKO BAJA: zerrendetako behin betiko baja. Egoera horretan dauden 
hautagaiak atarira sartu ahal izango dira, baina egoera horretan dauden bitartean, ezin 
izango dute aldaketarik egin beren lan-egoeran. Berrikustea/aldatzea nahi izanez gero, 
Zerbitzu Zentralekin harremanetan jarri beharko dute, hautagaiaren egoera baloratu eta, 
egoki baderitzo, AB86Aren mantentze-lanetatik aldaketa egin dezan. 

• ALDI BATERAKO ZIGORRA: egoera horrekin markatuko dira ordezkapenak egitera 
aurkezten ez diren hautagaiak. Egoera horretan dauden hautagaiek 10 egun izango 
dituzte legez, hautagaiaren ataritik, ordezkapenera zergatik ez ziren aurkeztu 
justifikatzeko (sistemak ez du epea kontrolatuko, hautagaiaren erantzukizuna izango da 
eskaera garaiz eta behar bezala egitea). 
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5.2 Lan-egoeraren historikoa 

 

«Nire datuak» > «Plazak hautatzeko informazioa» > «Lan-egoeraren historikoa» atalean, hautagaiak 

bere lan-egoeraren aldaketen historikoa kontsultatu ahal izango du. 

 

«Lan-egoeraren historikoa» botoiari emanda, lan-egoeraren historikora sartuko gara. 
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5.3 Lan-egoera aldatzea 

Ondoren, Hezisarearen ataritik lan-egoerari dagokionez egin daitezkeen kudeaketak erakusten dira. 

Hurrengo taulan erakusten den bezala, abiapuntuko lan-egoeraren arabera, sistemak aukera emango 

du lan-egoeraren aldaketa zuzenean aldatzeko edo zerbitzu zentraletara aldaketa-eskaera bat bide 

telematikoz bidaltzeko. 

 

Abiapuntuko lan-egoera Mota Erabilgarri dauden aldaketa-aukerak 

Lanean  Aldaketa "Lan egiteko moduan" lan-egoera aldatzea [*] 

Lan egiteko moduan Aldaketa "Aldi baterako baja" lan-egoera aldatzea 

Prest lehentasunarekin Aldaketa "Aldi baterako baja" lan-egoera aldatzea 

Aldi baterako baja Aldaketa "Lan egiteko moduan" lan-egoera aldatzea 

Behin betiko baja  E/A Ezin da aldaketarik egin. 

Aldi baterako zigorra Eskaera/Aldaketa Bide telematikoz eskatzea "Lan egiteko moduan" egoerara 

aldatzeko.  [**] 

"Lan egiteko moduan" edo "Aldi baterako baja" lan-egoera 

aldatzea [***] 

[*]OHARRA: Sistemak ez du automatikoki aldatzen hautagai bat LAN EGITEKO MODUAN egoerara ordezkapena amaitzen 

denean. Izangaia lanerako prest jarri behar da ordezkapenaren azken egunean, hurrengo egunerako lanpostuak 

eskatu ahal izateko. 

[**]Izangaiak 10 lanegun ditu dokumentazioa aurkezteko eta aldi baterako zigorra justifikatzeko. 

[***] Behin zigorraren amaiera-data gaindituta, hautagaiak askatasunez aldatu ahal izango du bere lan-egoera 

LAN EGITEKO MODUAN edo ALDI BATERAKO BAJA izateko. 

 

Sistemak honako hauek egiteko aukera emango du: 

• Lan-egoeraren aldaketak (taulan "Aldaketa" gisa adierazitakoak), eskaintzaren esleipena 
amaitzen denetik hurrengo eskaintzaren eguneko 10:00ak arte. Pertsona batek bere lan-egoera 
aldatzen badu "Lan egiteko moduan" egoerara eskaintzaren eguneko 10:00ak baino lehen, 
egun horretako plazen hautaketan parte hartu ahal izango du. 

• Lan-egoera aldatzeko eskaerak (taulan "Eskaera" gisa adierazitakoak), eskaintzaren esleipena 
amaitzen denetik hurrengo eskaintzaren eguneko goizeko 10:00ak arte. 

Langileak bere lan-egoera modu autonomoan alda badezake, honelako pantaila bat agertuko da, 

aldaketa berresteko. 
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Hurrengo atalean, lan-egoera bide telematikoz zerbitzu zentraletara aldatzeko eskatzeko jarraitu 

beharreko urratsak zehazten dira («Aldi baterako zigorretik» «Lan egiteko moduan» egoerara). 

 

5.4 Aldi baterako zigorra: Zigorra justifikatzea 

Ataritik, "Aldi baterako penalizazioa" egoeran dagoen pertsonak zerbitzu zentraletara bidali ahal izango 

du “Lan egiteko moduan” jartzeko eskaera, dagokion dokumentazioa erantsita. 

Horretarako, pertsonak bere burua identifikatzen duenean, sistemak detektatzen badu bere lan-egoera 

"aldi baterako zigorra" dela, zuzenean erakutsiko dio aukera hori "Plazak hautatzeko informazioa" 

orrian. 

 

 

Izangaiak 10 lanegun izango ditu dokumentazioa aurkezteko, eta, denbora hori igarotakoan, eskabidea 

egiteko aukera atarian eskuragarri egoteari utziko dio. 

"Lan egiteko egoerara aldatzeko eskatu" botoia sakatzean, beste leiho batean irekiko da eskuragarri 

egoerara aldatzeko bete beharreko inprimakia, aldaketa hori eskatzeko arrazoia justifikatuz. Informazio 

hau bete beharko duzu: 

• Aldaketa-eskaera justifikatzeko arrazoiaren deskribapena. 
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• Justifikazio-eskaeraren euskarri den dokumentu erantsia. 

Formularioak telematikoki erregistratuko du informazio hori jaso izana. Gainera, jakinarazpen bat 

bidaliko zaie informazio horren kudeatzaileei eta eskaera egin duen pertsonari. 

Dokumentazioa bidali ondoren, " Lan egiteko egoerara aldatzeko eskatu" botoia "Lan egiteko modurako 

aldaketarako eskaera ikusi" izatera igaroko da, eta, horrela, bidalitako dokumentazioa kontsultatu ahal 

izango da. 

 

Aplikazioak ez du inola ere kontuan hartuko pertsonak beste bide batetik bidali ahal izan duen 

dokumentazioa. Informazio hori lan-egoeraren historikoaren aukeratik ere egongo da eskuragarri. 

 

 

Aldi baterako zigorran jarraitzen badu, izangaiak bere lan-egoera aldatu ahal izango du berriro, zigor-

aldiaren amaiera-data gainditu ondoren. Sistemak ez du automatikoki eguneratuko lan-egoera; 

pertsona horrek egin beharko du aldaketa. 

 

 

5.5 Egoera babestua aktibatzeko eskaera 

Sistemak egoera babestuan dauden hautagaiak kudeatuko ditu, lan-egoeratik aparteko ezaugarri gisa; 

izan ere, egoera babestuan dagoen hautagai bat lan-egoera desberdinetan egon daiteke (lanean, lan 

egiteko moduan, etab.), eta beste edozein hautagaik bezala hautatu behar du plaza, esleitutako plazen 

arabera dagozkion zerbitzu-denborak kontabiliza dakizkion. 

Merezimendu bati heldu nahi diotenek, babestutako egoera aktibatzeko eskatu beharko dute. Eskaera 

onartu bada: 

• Hautagaiak bere borondatez eskatu beharko ditu plazak, esleipendun izan nahi badu, eta, 
horrela, zerbitzu-denborak zenbatuko zaizkio, baina automatikoki nahitaezko esleipenetik 
kanpo geratuko da. 
 

• Plazaren esleipendun izanez gero, lan-egoera "LANEAN" egoerara igaroko da, eta zentrora 
joatea beharrezkoa ez dela adieraziko duen abisu bat jasoko du. Gainera, Zerbitzu Zentralek 
dagozkion zerbitzu-denborak kontabilizatzeko ekintza egokiak egingo ditu, esleitutako plazaren 



 

  26.orrialdea 

 

               C2 – Uso Restringido 

arabera. 

 
• Sistemak egoera babestuan dauden hautagaiak kudeatuko ditu, lan-egoeratik aparteko 

ezaugarri gisa; izan ere, egoera babestuan dagoen hautagai bat lan-egoera desberdinetan egon 
daiteke (lanean, lan egiteko moduan, etab.), eta beste edozein hautagaik bezala hautatu behar 
du plaza, esleitutako plazen arabera dagozkion zerbitzu-denborak kontabiliza dakizkion. 
 

"Plazak hautatzeko informazioa" ataletik, hautagaiak babestutako egoera aktibatzea eskatu ahal izango 

du (merezimendu moduan), eta eskaera egiteko azken ordua hurrengo eskaintza egingo den eguneko 

10:00ak izango dira. Dagoeneko egoera babestuan ez dauden hautagaiek bakarrik ikusi ahal izango 

dute eskaera egiteko inprimakira sartzea.  

 

"Babestutako egoera aktibatzeko eskatzea" botoia sakatzean, beste leiho batean irekiko da eskaera 

hori egiteko bete beharko den formularioa. 

Formulario honetan, hautagaiak honako informazio hau bete beharko du: 

• Hasteko eskatutako data. 

• Amaitzeko eskatutako data. 

• Babestutako egoera aktibatzeko arrazoia. 

• Frogagiria: eskabidea justifikatzeko erantsitako dokumentua. Gehienez 3 dokumentu erantsi 

ahal izango dira. 

Behin dokumentazioa bidalita, "Babestutako egoera aktibatzeko esaktzea" botoia "Aktibazioa eskaera 

ikusi" izango da, eta, horrela, bidalitako dokumentazioa kontsultatu ahal izango da. 
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Zerbitzu zentralek eskaera kudeatu ondoren, ezin izango da beste aldaketarik egin eskaeran, eta 

honako informazio hau agertuko da atarian: 

• Merezimendu-aldiaren hasiera- eta amaiera-data, oraindik hasteko dagoena. 

• Eskaera ataritik egin bazen bidali zen eskaeraren xehetasunetara sartzea. 

 
 

Hautagaia egoera babestuan badago, informazio hau agertuko da: 

• Hasiera-data (emandakoa) 

• Amaierako (emandako) data 

• Egoera babestua zergatik onartu den. 
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5.6 Ordu-tarte interesgarriak 

Ordutegiak honako hauek dira:  

• Eguneko plazak betetzeko eskaintza argitaratzeko eta eskabideak egiteko ordutegia: 

eskabideak 13:15etik 14:30era bitartean egin ahal izango dira. 

• Esleipena ikusteko ordutegia: esleipena amaitutakoan Hezisarean ikusi ahal izango da. 

Ohikoa 14:35 izango da, baina ordu hori eskainitako plaza-kopuruaren arabera alda daiteke. 

• Nire lan-egoera aldatzeko ordutegia: sistemak aukera ematen du lan-egoera aldatzeko, 

eskaintzaren esleipena amaitzen denetik hurrengo eskaintzaren eguneko goizeko 10:00ak arte 

(eta 10:00ak arte, Zerbitzu Zentralek izapidetu beharreko aldaketa-eskaera bada). 
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6 Ohiko zalantzak: F.A.Q’s 
 

6.1 Informazio orokorra 

6.1.1Hezisarea, Haurreskoletako zentroetan plazen estaldura 
kudeatzeko sistema berria da? 

Bai, Hezisarea sistema automatizatu berria da Haurreskoletako zentroetarako plaza-

estaldurak telematikoki kudeatzeko. 

6.1.2 Ez al dut ikastetxeetan plazak betetzeko deirik jasoko? 

Oro har, plazen eskaintza egunero egingo da Hezisarearen bidez, baina Haurreskolen zerbitzu 

zentralek telefono-deiak egiten jarraitu ahal izango diete hautagaiei, egokitzat jotzen 

dutenean (adibidez, egun berean premiaz bete behar diren ordezkapenetarako). 

6.1.3 Hezisareara sartzeko datuak eta Hezigunera sartzeko egungoak 
berdinak al dira? 

Bai, sarbide-datuak (erabiltzailea eta pasahitza) berberak dira. Eta hemendik gakoa 

berreskuratu dezaket ahaztuz gero, eta Hezigunearekin sinkronizatuta jarraituko du. 

6.1.4 Zein gailu/nabigatzailetan funtzionatzen du Hezisareak? 

Hezisarea ziurtatuta dago eta modu egokian funtzionatu behar du gailu mugikorretan 

(Smartphone/Tablet) eta ordenagailu pertsonaletan, Chrome, Safari, Firefox... nabigatzaile 

estandarren pean, eta hainbat sistema eragiletan (Windows, Android, IOS, Macintosh, Linux, 

Chrome OS...). 

6.2 Helbidea baliozkotzea eta harremanetarako datuak 
eguneratzea 

6.2.1 Nola balidatu dezaket nire helbidea? 

Hezisareak aukera ematen du sistemak automatikoki (abiatu aurretik) "geolokalizatu" ezin izan 

dituen hautagaien ohiko helbide guztiak baliozkotzeko. Horretarako, helbide guztiak kodetzen ditu 

eta ohiko norabidearen koordenatu geografikoak (latitudea eta longitudea) kalkulatzen ditu, 

EAEko ikastetxeetakoak eskuragarri dituen bezala. 

Baliozkotuta ez dauden helbide guztietarako, Hezisareak lehen aukera gisa (baita plazak 

betetzeko kudeaketa-aldian ere), hura baliozkotzea eskatuko du. 

6.2.2 Alda dezaket helbide bat baliozkotzean? 

Bai, sistemak helbidea baliozkotzeko eskatzen badit (hasierako unean), helbide berri batekin 

aldatzeko aukera emango dit, baliozkotu aurretik. 

6.2.3 Helbidea alda dezaket baliozkotu ondoren? 

Ez, sistemak automatikoki baliozkotutako edo Hezisareara sartu bezain laster baliozkotutako 

helbide guztiak ezin izango dira aldatu Hezisarearen bidez, eta hautagaiak aldaketa eskatu 

beharko die Haurreskolen zerbitzu zentralei, hala badagokio, eskatutako dokumentazio 

gehigarria bidalita. 
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6.2.4 Zergatik da beharrezkoa helbideak baliozkotzea? 

Helbideen kokapena eta geolokalizazioa beharrezkoak dira, hautagaiaren ohiko helbidearen 

eta plazak betetzeko beharra duten Haurreskoletako zentroen arteko distantzia (errepidez) 

kalkulatzea dakarten prozesuek behar bezala funtziona dezaten, adibidez, lanaldi murriztuko 

ordezkapenetarako. 

Hautagaiek 50 km baino gehiagoko lanaldi murriztuko plazen nahitaezko esleipenetan parte 

hartzeari uko egiteko aukera zehaztu ezean, sistemak distantzia horretatik gorako plazak 

esleitu ahal izango dizkio. 

Beraz, hautagaiak EZ BADU SARTZEN plazen hautaketa egiten eta ez badie berariaz uko egin 

50 km-tik gorako lanaldi murriztuko plazei, sistemak ulertuko du mota guztietako plazak lortzeko 

aukera duela. 

6.2.5 Nola kalkulatzen da distantzia? 

Sistema gaur egun erabiltzen duen bera da, baina ordezkaritzetako teknikariek eskuz egin 

beharrean, Google Mapsek horretarako eskaintzen dituen zerbitzuak erabiltzen dira. 

6.2.6 Zer datu pertsonal eguneratu eta/edo eguneratu behar ditut? 

Helbidea baliozkotzeko prozesuan eta/edo edozein unetan, edozein hautagaik eguneratu ditzake 

harremanetarako telefonoak, eta nahitaez sartu behar ditu telefono mugikorra eta helbide 

elektronikoa. Biak erabiliko dira eguneroko esleipen posiblearen 

jakinarazpen/jakinarazpenerako. 
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6.3 Eskabideak egiteko/plazak esleitzeko prozesua 

6.3.1 Argitaratuko al dira egunero ikastetxeen beharrak betetzeko 
dauden plazak? 

Bai, Hezisareak egunero argitaratuko ditu Haurreskoletako zentroetan eskaintzaren hurrengo 

lanegunean bete behar diren plaza guztiak, ikastetxearekin eta plaza bakoitzaren ezaugarriekin 

batera, hautagaiek beren interesekoak direnak eskatu ahal izan ditzaten. 

6.3.2 Komenigarria al da egunero plaza-eskaerak egitea? 

Bai, Hezisareak egunero argitaratuko ditu plaza guztiak, eta, derrigorrezkoa ez bada ere, 

komenigarria da lan-egoeran "LAN EGITEKO MODUAN" dauden hautagaiak atarira sartzea eta 

beren intereseko eskaerak egitea/lehenestea; izan ere, sistema saiatuko da eskuragarri 

dauden plazak betetzen zerrendetan dauden hautagai guztiekin, eskaerarik egin duten ala 

ez kontuan hartu gabe. 

6.3.3 Ez badut eskaerarik egiten, eta “lan egiteko moduan” banago, 
sistema saiatuko al da plaza ordezteko esleipen bat egiten? 

Bai, sistemak nahitaez esleitu ahal izango dio plaza bat "LAN EGITEKO MODUAN" egoeran 

dagoen hautagai bati, plaza-eskaerarik egin ez badu ere. 

6.3.4 Gehitu al diezaioket plaza berririk zirriborro-egoeran dagoen 
eskabide bati? 

Bai, zirriborro-egoeran dagoen eskabide bat (bidali gabea) edozein unetan osa daiteke, 

eskatzailearen interesekoa bada, bere intereseko aukera berriak gehituz; aukera horiek 

dagoenaren ilaran jarri ahal izango dira, eta eskatzaileak aukera izango du bere lehentasunen 

arabera berrantolatzeko. 

6.3.5 Ziurtatu behar dut eskaera bat datorrela nire nahiekin bidali 
aurretik? 

Bai, funtsezkoa da eskaera bidali aurretik eskatzaileak interes handieneko plazak eta horien 

ordena berrikustea, behin bidalita ezingo baita aldatu. 

6.3.6 Alda dezaket jada bidalitako eskaera bat? 

Ez, dagoeneko bidalitako eskabide bat ezin da aldatu. 

6.3.7 Eska al ditzaket plazak 50 km baino gehiagora, nahiz eta 
orokorrean uko egin aukera horri? 

Bai, orokorrean uko egin badio ere, eskatzaileak hautaketan (berariaz) lanaldi murriztuko 

plaza bat sartzen badu, 50 km-tik gorakoa, hautaketa hori baliozkoa izango da, eskatzaileak 

berariaz hautatu baitu. 

 

 

 



 

  32.orrialdea 

 

               C2 – Uso Restringido 

6.3.8 50 km-tik gorako plazetan interes-aukera gaitzen/desgaitzen 
badut, aukera mantendu egingo da, beste aldaketa bat egin arte? 

Bai, hautagaiak 50 km baino gehiagoko lanaldi murriztuko plazen nahitaezko esleipenetan 

parte hartzeko aukera markatzen/desmarkatzen badu, sistemak hautatutakoa mantenduko du 

hautagaiak aukera aldatu (gaitu/desgaitu) arte. 

6.3.9 Zein ordutegi-tartetan egin daiteke eskaera bat? 

Ordutegi-tartea dokumentu honetako "Intereseko ordu-tarteak" atalean ezarritakoa da. 

6.3.10 er gertatzen da eskaera bat zirriborro-egoeran bidaltzen ez 
badut? 

Eskaera ez da prozesatuko, eta sisteman gordetako eskaera horrek inolako ondoriorik izango ez 

duen arren, inolako ekintzarik egin ez balitz bezala da.  

6.3.11 Zer gertatzen da eskaera horretarako ordu-tartea 
amaitutakoan bidaltzen badut? 

Eskabidea bidali eta azken epea igaro ondoren bidaltzeko aukera sakatzen bada, ez da bidaliko 

eta, beraz, ez da baliozkoa izango. Beraz, denborak garrantzitsuak direla jakin behar da. 

6.3.12 Eguneroko esleipena kontsultatu behar al dut Hezisarean? 

Bai, hautagaia Haurreskoletako zerrendetan "LAN EGITEKO MODUAN" egoeran badago, 

derrigorrez egunero sartu behar da sisteman, egunean eskainitako plaza baten ordezkapena 

betetzeko esleipenik egin zaion egiaztatzeko. 

6.3.13 Jakinarazpen bat jasoko dut Hezisareako eguneroko 
esleipenean plaza baten esleipendun banaiz? 

Bai, hautagaia plaza baten esleipenduna bada, posta elektronikoz eta SMS bidez jakinaraziko 

zaio. Baina adierazi behar da jakinarazpen bat ez jasotzeak ez duela izangaia salbuesten 

jakinarazpen hori Hezisareara sartzetik eta egiaztatzetik eta hurrengo egunean ikastetxera 

joatetik esleitutako plaza betetzera; izan ere, baliteke jakinarazpena ez iristea edo berandu 

iristea, sistemarekin zerikusirik ez duten arrazoiengatik. 

6.3.14 Zer gertatzen da plaza esleitu zaidan zentrora joaten ez 
banaiz? 

Hautagai bat justifikaziorik gabe esleipen bat betetzera joaten ez bada, aldi baterako zigortu ahal 

izango da zerrendetan, araudiaren arabera. 

6.3.15 Zergatik da garrantzitsua nire lan-egoera ALDI BATERAKO 
BAJARA aldatzea, prest egongo ez naizenean? 

Garrantzitsua da ordezkapenak betetzeko prest egongo ez den ordezkapen-zerrendetako 

edozein kidek bere lan-egoera "ALDI BATERAKO BAJA" bihurtzea, eguneroko esleipenerako 

prest daudenen poltsan kontuan har ez dezan. Berriro erabilgarri dagoenean, egoera "LAN 

EGITEKO MODUAN" egoerara alda daiteke. 
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7 Eranskina 
 

7.1 Hezisarean parte hartzeko eta esleitzeko prozesua 

"Lan egiteko moduan" dauden langileek beren borondatez parte hartu ahal izango dute plazen 

eguneroko eskaintzan, Hezisarearen atarian eskabideak eginez. Hautagaiek eskabideen atarian ikusiko 

dituzten plazak, hau da, beren borondatez eskatu ahal izango dituztenak, beren profilaren 

konfigurazioan oinarrituta sar daitezkeenak baino ez dira izango. 

Borondatez parte hartu ez duten hautagiei, bai eta, parte hartu arren, esleipendun gertatzen ez direnei 

ere, plaza bat esleitu ahal izango zaie nahitaez, honako kasu hauetan izan ezik: 

• Plazak lanaldi murriztua izatea, ikastetxea hautagaiaren etxetik 50 kilometro baino gehiagora 

egotea, eta langileak bere lehentasunetan adierazi izana ez dituela lanaldi murriztuko plazak 

bete nahi etxetik 50 kilometro baino gehiagora. 

• Hautagaia, esleipena egiteko unean, "Lanean" gisa agertzea. 

• Hautagaia meritu-aldi aktibo batean egotea. 

Esleipen-prozesua bi fasetan banatuko da: 

1. Borondatezko esleipena: hautagaiek borondatez eskatutako plazak esleitzen saiatuko da 

sistema. Borondatez eskatu dituzten eta esleipen-zerrendan ondoen kokatuta daudenei 

esleituko zaizkie plazak. 

2. Nahitaezko esleipena: sistema ahaleginduko da borondatez esleitu ez diren plazak nahitaez 

esleitzen (eskatzailerik ez dutelako edo aurreko prozesuan esleitu ezin izan direlako), ezaugarri 

bereziak izateagatik nahitaez esleitu ezin direnak alde batera utzita. Plazak esleituko zaizkie, 

borondatez eskatu ez arren, esleipen-zerrendan okerren kokatuta dauden hautagaiei, betiere 

hautagaiak adierazitako distantzia-lehentasuna errespetatuz, plaza lanaldi laburrekoa bada. 

 

 


