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1 Sistemaren deskribapena 

1.1 Sistemaren helburuak 

 

Helburua da prebentzio-zerbitzuen baimen-eskaerak erregistratzeko eta kudeatzeko sistema bat izatea. Eskaerak 
baimentzen direnean, erregistratua geratzen dira prebentzio-zerbitzuak eta horiek dituzten Osasun-Zentroak, 
langileak eta zerbitzatzen dituzten zentroak; modu horretan, prebentzio-zerbitzuen eta OSALANen arteko 
komunikazio-bitarteko bat eratzen da, baita OSALANek baimendutako prebentzio-zerbitzuen erregistro bat ere. 
 
Sistema honek erregistro bat sortu behar du, jasoko dituena hala EAEko lan-arriskuen prebentziorako Osasun-
Zerbitzuak (kanpokoak, propioak edo mankomunatuak) nola prebentzio-sistemako laneko medikuntzaren 
prebentzio-diziplinari buruzko auditoretza-jarduera garatzeko baimena lortu nahi duten pertsona edo entitate 
espezializatuak.  
 
Sistema honen helburua da ezartzea zer betekizun tekniko eta baldintza minimo bete behar dituzten Osasun-
Zentroek baimena lortzeko eta funtzionamendurako kalitate-estandarrak mantentzeko. 
  
Lan-arriskuen prebentzio-zerbitzuetako Osasun-Zentrotzat hartzen da: prebentzio- eta laguntza-unitate bat, 
zeinaren eginkizuna baita langileen osasuna zaintzeko eginkizunak garatzea (eginkizun horiek Lan-arriskuak 
Prebenitzeko Legean eta hura garatzen duen araudian erregulatzen dira). 
 
Prebentzio-zerbitzuek beraiek eskatu ahal izango dute informazioa eguneratzeko; informazio hori Osalaneko 
teknikariek aztertu eta onartu beharko dute, edo baztertu, hala badagokio. 
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2 Elementu globalak 

Atal honetan, aplikazio osorako diren hainbat elementu deskribatuko dira. 

2.1 Nabigazio-haria 

Pantailaren goialdean, ezkerrean, uneoro erakutsiko da zein den uneko pantailara iristeko egin den ibilbidea. 
Dagokion loturan sakatuta, dagokion pantailara itzuliko da. 
 

 

2.2 Hizkuntza 

Erabiltzaileak edozein unetan aldatu ahal izango du hizkuntza, “eu | es” aukeran sakatuta, aplikazioaren goiko 
ezkerreko aldean. 
 

 

2.3 Erabiltzailearen panela 

Erabiltzaileak uneoro ikusi ahal izango du, goiko eskuineko aldean, zein erabiltzaile dagoen logeatuta; kako 
zuzenen artean erabiltzailearen kokapena erakusten da.  
 
 

 

2.4 Hasierako menua 

Menu honetatik, aplikazioan dauden funtzionaltasunetara iritsiko da, dagozkien loturen bidez. 
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2.5 Baliozkotze-erroreak 

Txantiloi bateko eremuetan balioak sartu eta “Onartu” sakatuta, balio horiek baliozkotu egiten dira, egiaztatzeko 
zuzenak direla. Eremu horietan akatsik antzemanez gero, adibidez, nahitaezkoa den eremu bat bete gabe egotea, 
edo data-eremu batek formatu desegokia izatea, horren berri emango zaigu lehenengo planoan agertuko den lauki 
baten bidez, eta hor ikusi ahal izango ditugu antzemandako akatsak. 
 

 

2.6 Egutegia 

Aplikazioaren puntu batzuetan data-balioak sartu behar dira; horretarako, egutegia erabiliko da. Egutegi hori 

irekitzeko, eremuaren ondoko ikonoan sakatu behar da ( ). 
 

 
 

 
Elementu ezberdinen funtzioak: 

•   geziek aurreko edo hurrengo hilabetera aldatzen dute. 

•  zabalgarriekin, nahi dugun hilabetea eta urtea hauta ditzakegu. 

• Eguna hautatzeko: saguarekin klik eginez, nahi dugun eguna hautatuko dugu, eta egutegia itxiko da. 
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2.7 Elementuak bilatzea 

Aplikazioaren eremu batzuei esker, zerrenda batean hautatu behar dugun elementua bila dezakegu. Eremu horien 
bidez, batzuetan hautatutako elementu baten berezko informazioa edita dezakegu, edo leiho berri batean fitxa bat 
ireki dezakegu, elementuari buruzko informazio guztia lortzeko. 
 

 
 
 
Galdera-ikonoan sakatuta (        ), leiho bat irekiko zaigu, non balio posible guztiak agertuko baitira, bilaketa iragazi 
eta mugatzeko irizpideen arabera orrialdekatuta (ikus 2.8 puntua): 
 

 
 
ikonoan sakatuta, eremua garbituko da, eta sailkatzen dugun balioa ezabatuko.  
 

2.8 Orrialdekatzea 

Zerrendetan, orrialdekatze-mekanismo bat erabiltzen da, orri bakoitzean elementu-kopuru jakin bat erakusteko. 
Orrialdekatze-mekanismo horren barruan, elementu hauek identifika ditzakegu: 

• Eskuinean, erakusten da zenbat elementu dauden guztira, eta, gero, une horretan pantailan agertzen 

direnak (lehenetsita, 10). 

• Erdialdean, iritsi nahi dugun orria sar dezakegu. “Lehen orria” loturaren bidez, lehenengo orrira irits 

gaitezke, eta “Azken orria” sakatuz, azken orrira. Aurrekoa eta hurrengo sakatuz, aurreko edo hurrengo 

orrira irits daiteke, hurrenez hurren. 
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2.9 Hileko ordutegia  

Aplikazio honetan, adieraz daiteke zer ordutegi duten prebentzio-zerbitzuko osasun-langileek eta zer ordutan 
irekitzen den Osasun-Zentroa:  

Bi kasuetan, lau asteko hileko txantiloi batean erregistratuko da ordutegia.  

 

 

 

Hiru funtzio izango ditu: “Gehitu”, “Ezabatu” eta “Ezabatu guztiak” 

Gehitu: Leiho bat agertuko zaigu, eta, hor, asteak eta ordutegi berarekin langileak egindako asteko egunak 
hautatuko dira; lanaldi jarraitua egiten badu, ordu-tartea sartu behar da (hasiera-amaiera), eta, zatitua bada, ordu-
tarteak.  

 

 ikonoa sakatuta, errenkada bat gehituko dugu, ordu-tarte berri bat adierazteko. 

 ikonoa sakatuta, dagokion ordu-tartea ezabatuko da. 

 

 

“Onartu” sakatuta, sartutako ordutegia eguneratuko da adierazitako aste eta aste-egunetan.  
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Ezabatu. 

 

Ordu-tarte bat ezabatzeko, ordu-tarte hori dagoen astea hautatu, eta “Ezabatu” sakatuko dugu. Leiho bat agertuko 
da, eta hor hautatuko dugu aste horretatik ezabatu nahi dugun ordu-tartea. 

 

Lehen astea hautatu, eta “Ezabatu” sakatuta, beste leiho batean agertuko zaizkigu aste horren xehetasunak:  

 

 

Hor, ezabatu nahi dugun tartea hautatu, eta “Ezabatu” sakatuko dugu. Adibidez, asteazkeneko 9:00etatik 
12:00etarako tartea hautatu eta “Onartu” sakatzen badugu, ordutegia eguneratuko da, honela: 

 

 

 

Ezabatu guztiak.  



  
 

  Txantiloi-bertsioa  1.1 
 

 

 
 
S98A Prebentzio-zerbitzuen erregistroa 11/62 
  

 
 

               C2.– Erabilera murriztua 

Ordu-tarte guztiak ezabatuko ditu, egun eta aste guztietakoak, eta ordutegi-txantiloia hutsik geratuko da. 

2.10 Kontsulten hurrenkera 

Kontsultetan, kontsulta-hurrenkera alda daiteke, goiburuetako literaletan klikatuz. Loturan saguarekin lehenengo 
aldiz sakatzen denean, zutabe horretatik gorantz ordenatuko da, eta bigarrenean, beherantz. 

2.11 Kontsulten elementu komunak 

Aplikazioaren kontsulta ezberdinetatik, hainbat ekintza egin daitezke agertzen diren erregistroekin: 
 

      Leiho bat irekitzen du, erregistro berriaren datuak sartzeko. Datu horiek zerrendako 
informazioaren araberakoak izango dira. 
 

            Leiho bat irekitzen du, hautatutako erregistroaren datuak sartzeko. Datu horiek zerrendako 
informazioaren araberakoak izango dira. 

   Hautatutako erregistroa ezabatzen du, betiere aurretik berresten bada eta dependentziarik ez 
badauka. 

2.12 Bilaketa-iragazkiak 

Aplikazioaren hainbat puntutan bilaketa-iragazkiak daude; horietan, nahi ditugun iragazki-eremuak beteko ditugu, 

eta, ondoren,  klikatu. Iragazkia hasierako egoerara itzultzeko, hau da, eremuak hutsik uzteko, klikatu   . 

 loturan. 

2.13 Leiho modalak 

Aplikazioaren hainbat puntutan, informazioa mantentzeko leiho modalak daude. Leiho horietan, Onartu botoia 
sakatu behar da datuak gordetzeko; ez baditugu gorde nahi, “Ezabatu” sakatuko dugu. 
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3 Eskaerak kudeatzea  

Goiko Eskaerak menutik iristen da.  
 

 
 

Eskaeren kudeaketan, 2 funtzio bereiz ditzakegu, Eskaerak menuan agertzen direnak: 
o Eskaera berria 
o Prozesatzen/Baliozkotzen 

Segidan, horietako bakoitza zehaztuko da: 
 

3.1 Eskaera berria 

Funtzio honekin, eskaera berri bat sor dezakegu, prebentzio-zerbitzu jakin baterako edo prebentzio-zerbitzu 
bateko Osasun-Zentro jakin baterako, alde batera utzita zer eskaera mota egin nahi dugun. 

 
“Eskaera berria” sakatuz gero, hurrengo pantaila agertuko zaigu: 
 

 
 
Eta, hor, hauek hautatuko ditugu:  
Eskaera mota: adieraziko dugu zer zerbitzutakoa den eskaera, prebentzio-zerbitzu batekoa ala Osasun-
Zentro batekoa. 
Eskaera azpimota: zabalgarrian, egin daitezkeen eskaera motak hautatuko ditugu. 
 

Prebentzio-zerbitzua: PZ bat hauta dezakegu,  sakatuz iritsiko garen laguntza-leihoaren bidez; hor, 
prebentzio-zerbitzua bilatu eta hauta dezakegu bilatzaile baten bidez. 
Prebentzio-zerbitzu mota: prebentzio-zerbitzu bat hautatzean, adieraziko da zer motatakoa izan daitekeen, 
propioa, mankomunatua edo kanpokoa.  
 
Osasun-Zentroa: honelako eskaera mota bat erregistratzen ari bagara, Osasun-Zentroa-Berria 

azpimotakoa ez dena, OZ bat hauta dezakegu laguntza-leihoan sakatuta ( ), eta bilatzaile baten bidez 
hautatutako prebentzio-zerbitzu bateko Osasun-Zentroa bilatu eta hautatu ahal izango dugu. 
 

 
Eskaera berri bat egiteko daukagun informazio bakarra da une horretan prebentzio-zerbitzu horretarako 
aldaketak egiteko baimenduta dagoena, hau da, eskaera berri bat sortzen denean pantailan ikusiko dugun 
informazioa Espedientea kontsultatzea → Prebentzio Zerbitzua (Egungo egoera baimendua) aukeran 
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kontsultatzen den bera izango da. Alegia, sistemak prebentzio-zerbitzu horretarako une horretan 
baimenduta dagoen informazioa berreskuratzen du, eta prebentzio-zerbitzuak egin beharreko aldaketak 
egin ahal izango ditu informazio horren gainean.  

 
Prebentzio-zerbitzu edo Osasun-Zentro bakoitzerako, eskaera bat bakarrik egon daiteke “Editatzen” 
egoeran. Hau da, eskaera bakarra sortu ahal izango da prebentzio-zerbitzu beraren edo Osasun-Zentro 
beraren beste eskaerarik ez badago “Baimenduta”, “Baztertuta” edo “Ezetsita” ez den egoeran. Salbuespen 
bakarra dago: prebentzio-zerbitzuko bi eskaera "Prozesuan" egon daitezke baldin eta horietako bat Datu 
orokorrak aldatzea motakoa bada. 

 
Aplikazioak galdetuko digu ea ekintzarekin jarraitu nahi dugun; “Onartu” sakatzen badugu eta ez badugu 
editatzen ari den inongo eskaerarik prebentzio-zerbitzurako, hurrengo pantailara pasako gara, eta hor osatu 
ahal izango dugu eskaerak behar duen informazio guztia. 

 
Nolako eskaera azpimota hautatzen dugun, halako fitxetako datuak alda ditzakegu.  
Adibidez, hautatutako eskaera-eredua Prebentzio Zerbitzua-Langileen datuak aldatzea motakoa bada, 
prebentzio-zerbitzuaren fitxa guztiak kontsulta ditzakegu, baina Langileak fitxako datuetan bakarrik egin 
ditzakegu aldaketak (“Gehitu”, “Ezabatu” edo “Aldatu”).  
 

3.2 Prozesatzen/Baliozkotzen 

Osalanek baliozkotzeko prozesuan dauden edo oraindik baliozkotu ez dituen eskaerak 
zerrendatuko dira. Honako egoera hauetan dauden eskaerak agertuko dira:  

Prebentzio Zerbitzuak hasita.  Eskaera prebentzio-zerbitzuak erregistratu du, baina ez du bidali 
Osalanera eta, beraz, ez da espedientea sortu. Egoera horretan dagoen eskaera bat kontsulta eta alda 
dezakete eskaera hori sortu zuten prebentzio-zerbitzukoek, ez beste inork.  

Egiaztatzeko zain. Eskaera prebentzio-zerbitzuak erregistratu du eta Osalanera bidali du, 
berrikusteko. Horrela, espediente bat sortu da, NireKarpetatik kontsulta daitekeena. Egoera horretan 
dauden eskaerak prebentzio-zerbitzuak baino ezin ditu kontsultatu. 

Erantzunaren zain. Administrazio-izapide bat egiten denean (espediente bat sortzea, 
dokumentazioa aurkeztea, zuzentzea...), aplikazioak e-administrazioaren plataformara dei bat egiten du, 
eta “Erantzuteko zain” geratzen da izapidea, NireKarpetan erregistratu arte. Berehalakoa izaten da, eta, 
beraz, arraroa da eskaera bat egoera horretan ikustea.  

Osalanek informazioa behar du. Eskaera bat egoera horretan dagoenean, horrek esan nahi du 
Osalanek zuzenketa-errekerimendu bat egin duela, eta jakinarazpen bat sortu duela NireKarpetan, bai eta 
ofizio bat ere, kontsultatu daitekeena hala NireKarpetan nola Erantsi dokumentuak fitxan aplikazioan 
eskaera editatuz.  
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Pantaila honetan, prozesuan dauden eskaera guztiak agertuko dira. Lehenetsita, prebentzio-zerbitzuen 
eskaerak agertuko dira. Osasun-Zentroen eskaerak erakusteko, Osasun-Zentroko radio button hautatu eta 
Bilatu botoia sakatu beharko da. Orrialdekatutako zerrenda bat da; orrialde bakoitzeko,10,20 edo 30 
erregistro erakusten ditu, pantailaren behealdean agertzen den konboan balio hori hautatuta. 
 
Behin hautatu ondoren editatu nahi dugun eskaera, Editatu botoia sakatuko dugu, eta hurrengo pantailara 
pasako gara, hau da, eskaera berri bat sortu ondoren erabiltzen dugun pantaila berberera, nahi ditugun 
datuak betetzeko edo aldatzeko. 
 
Egiaztatzeko zain edo Erantzuteko zain egoeran dauden eskaerak kontsultatu ahal izango dira, baina ez 
aldatu.  
 
Editatu botoia sakatuz gero, eskaerara sar gaitezke, eta hor datu guztiak kontsulta ditzakegu, baina 
hautatutako eskaera motari dagozkionak bakarrik alda ditzakegu. 
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3.3 Prebentzio-zerbitzua motako eskaerak 

 

3.3.1. Datu orokorrak aldatzea 

 
 

Datu orokorrak aldatzea motako eskaera batean aldaketak egiteko gaituta dagoen fitxa bakarra Prebentzio-
zerbitzua mantentzea fitxa da. 
 

 
 

 
 
 
 Prebentzio-zerbitzuaren oinarrizko informazio guztia daukagu, hala nola: 

 

• Prebentzio-zerbitzu mota: ➔ propioa, mankomunatua, kanpokoa edo izendatutako langilea.  

• IFK: berez, zentroen direktorioan duen balioarekin kargatzen da, baina alda daiteke; kasu horretan, 
baliozkotuko da IFK zentroen direktorioan aktibo agertzen den enpresa batena dela. 

• Sozietate-izena: lehen eskaera bada, eremu hau zentroen direktorioan duen balio lehenetsiarekin etorriko 
da, edo, bestela, azken eskaeran gorde den balioarekin. Eremu hau alda daiteke, eta ezin da hutsik utzi. 

• Prebentzio-zerbitzuaren mendekotasun funtzionala. 

Zuzendari gerentearen 
datuak 

Osasun-zaintzako 
arduradunaren datuak. 

Goiburuan, eskaera 
mota eta eskaera horren 
egoera agertzen dira. 
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• Prebentzio-zerbitzuaren zuzendari gerentearen datuak: 
o NAN/AIZ: sartzen den NAN edo AIZak formatu zuzena eduki beharko du, eta kontrol-digituak bat 

etorri beharko du identifikazio-zenbakiarekin. Eremu hau ezin da hutsik egon. 
o Izena: zuzendari gerentearen izena, nahitaezkoa. 
o Lehen abizena: zuzendari gerentearen lehen abizena, nahitaezkoa. 
o Bigarren abizena: zuzendari gerentearen bigarren abizena, hautazkoa. 
o Zuzendari gerentearen helbidea, datu hauekin: 

▪ Probintzia  
▪ Udalerria: eremu hau nahitaezkoa da, eta bat hautatu behar da; aurretik probintzia 

hautatu behar da, udalerri-zerrenda kargatu ahal izateko eduki ditzakeen balioekin. 
▪ Kalea: eremu hau nahitaezkoa da; prebentzio-zerbitzuaren kalea hautatu behar da; 

aurretik udalerria hautatuko dugu, udalerri horretako kaleen zerrenda kargatzeko. 
▪ Ataria: eremu hau nahitaezkoa da. Kalea hautatu eta atariaren datua bete ondoren, 

posta-kodeari dagokiona beteko da, NORAren arabera; posta-kode hori erabiltzaileak 
alda dezake, nahi izanez gero. 

▪ Pisua, solairua: hautazko datua da. Helbideari buruzko informazioa osatu ahal izango da, 
kokapena hobetzeko (pisua, solairua). 

▪ Atea/aldea: hautazko datua da. Helbideari buruzko informazioa osatu ahal izango da, 
kokapena hobetzeko (Atea edo aldea).  

▪ Helbide testuala: testu libreko eremua, helbide testuala adierazteko.  
▪ PK: eremu hau betetzen bada, ziurtatu behar da zenbakiak 5 karaktere dituela, guztiak 

zenbakiak. Eremu hau automatikoki betetzen da posta-helbideari buruzko datu guztiak 
sartu badira.  

o Telefonoa: eremu hau ez da nahitaezkoa. Zuzendari gerentearen telefono-zenbakia adieraziko 
da; zenbakiak 9 karaktere izango ditu, guztiak zenbakiak, eta, ez bada horrela egiten, mezu bat 
agertuko da, esanez ez dela formatu egokia erabili. 

o Mugikorra: eremu hau ez da nahitaezkoa. Zuzendari gerentearen mugikorraren zenbakia 
adieraziko da; betetzekotan, 9 karaktere izango ditu, guztiak zenbakiak, 6, 7, edo 8 zenbakiarekin 
hasten direnak; ez bada horrela egiten, mezu bat agertuko da, esanez ez dela formatu egokia 
erabili. 

o Posta elektronikoa: eremu hau nahitaezkoa da; zuzendari gerentearen posta elektronikoa 
adierazi behar da. 

• Gerentziak EAEn duen harremanetarako pertsonaren datuak. Bloke hau soilik erakutsiko da zuzendari 
gerentearen bizilekua ez badago EAEko lurralde historikoren batean, eta zuzendari gerentearen datu 
berberak eskatuko ditu .  
 

• Prebentzio-zerbitzuko osasun-zaintzako arduradunaren datuak: 
o NAN/AIZ: sartzen den NAN edo AIZak formatu zuzena eduki beharko du, eta kontrol-digituak bat 

etorri beharko du identifikazio-zenbakiarekin. Eremu hau ezin da hutsik egon. 
o Izena: Osasun-zaintzako arduradunaren izena, nahitaezkoa. 
o Lehen abizena: osasun-zaintzako arduradunaren lehen abizena, nahitaezkoa. 
o Bigarren abizena: osasun-zaintzako arduradunaren bigarren abizena, hautazkoa. 
o Helbidea: osasun-zaintzako arduradunaren helbidea, datu hauekin: 

▪ Probintzia  
▪ Udalerria: eremu hau nahitaezkoa da, eta bat hautatu behar da; aurretik probintzia 

hautatu behar da, udalerri-zerrenda kargatu ahal izateko eduki ditzakeen balioekin. 
▪ Kalea: eremu hau nahitaezkoa da; prebentzio-zerbitzuaren kalea hautatu behar da; 

aurretik udalerria hautatuko dugu, udalerri horretako kaleen zerrenda kargatzeko. 
▪ Ataria: eremu hau nahitaezkoa da. Kalea hautatu eta atariaren datua bete ondoren, 

posta-kodeari dagokiona beteko da, NORAren arabera; posta-kode hori erabiltzaileak 
alda dezake, nahi izanez gero. 

▪ Pisua, solairua: hautazko datua da. Helbideari buruzko informazioa osatu ahal izango da, 
kokapena hobetzeko (pisua, solairua). 
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▪ Atea/aldea: hautazko datua da. Helbideari buruzko informazioa osatu ahal izango da, 
kokapena hobetzeko (Atea edo aldea).  

▪ Helbide testuala: testu libreko eremua, helbide testuala adierazteko.  
▪ PK: eremu hau betetzen bada, ziurtatu behar da zenbakiak 5 karaktere dituela, guztiak 

zenbakiak. Eremu hau automatikoki betetzen da posta-helbideari buruzko datu guztiak 
sartu badira.  

o Telefonoa: eremu hau ez da nahitaezkoa. Osasun-zaintzako arduradunaren telefono-zenbakia 
adieraziko da; betetzekotan, zenbakiak 9 karaktere izango ditu, guztiak zenbakiak, eta, ez bada 
horrela egiten, mezu bat agertuko da, esanez ez dela formatu egokia erabili. 

o Faxa: eremu hau ez da nahitaezkoa. Osasun-zaintzako arduradunaren faxa adieraziko da; 
betetzekotan, zenbakiak 9 karaktere izango ditu, guztiak zenbakiak, eta, ez bada horrela egiten, 
mezu bat agertuko da, esanez ez dela formatu egokia erabili. 

o Posta elektronikoa: eremu hau nahitaezkoa da; osasun-zaintzako arduradunaren posta 
elektronikoa adierazi behar da. 

• Osasun-zaintzako EAEko harremanetarako pertsonaren datuak: bloke hau soilik erakutsiko da osasun-
zaintzako arduradunaren bizilekua ez badago EAEko lurralde historikoren batean; osasun-zaintzako 
arduradunaren datu berberak eskatuko ditu. .  

 

• Oharrak: eremu honetan, prebentzio-zerbitzuari buruzko oharrak beteko dira. 

• Baimenaren data: eremu honetan, prebentzio-zerbitzua noiz baimendu zen adieraziko da. 

• Eskaera-data: eremu hau nahitaezkoa da, eta berez beteko da eskaera egin zeneko datarekin, eta ezin 
izango da aldatu. 
 

 

Aldaketak gordetzeko,  botoia sakatu behar da, pantailaren beheko aldean, eskuinean, agertzen 
dena. 

 
 

3.3.2. Langileen datuak aldatzea  

Eskaera mota honetan, bakarrik Langileak fitxako datuak alda daitezke.  
 

 
 



  
 

  Txantiloi-bertsioa  1.1 
 

 

 
 
S98A Prebentzio-zerbitzuen erregistroa 18/62 
  

 
 

               C2.– Erabilera murriztua 

Eskaera batean, ekintza hauek egin daitezke: langile berriei alta eman, Gehitu botoian sakatuz; alta emanda 
dauden langileak aldatu, Aldatu botoian sakatuz, edo ezabatu, Ezabatu botoia sakatuz. Ezabatu botoia bakarrik 
erakutsiko da langileari alta berria eman badiogu editatzen ari garen eskaeran; bestela, pertsona horren baja 
erregistratu beharko da Aldatu botoia sakatuta; bajaren data eta arrazoiari buruzko informazioa ere eman behar 
dugu.  

 
Bilaketa-irizpideen atalean iragazkiak egin daitezke, NANaren, izenaren edo lehen abizenaren arabera. 

 
Bilatu: botoi honekin bilaketa egin dezakegu, prebentzio-zerbitzuan baimenduta dauden pertsona guztiena 
edo egungo eskaeran alta edo baja emanda dauden pertsona guztiena (iragazkian adierazitako baldintzak 
bete behar dituzte: NANa, izena, lehen abizena eta bigarren abizena). 

 
 Garbitu: botoi honek bilaketa-eremuen edukia ezabatzen du, hala nola NANa, izena eta izen-abizenak, 
eta langile guztiak erakusten ditu iragazkirik erabili gabe. 
 
 

 Goiko aldean, 3 botoi daude, eta horiekin langileak Gehitu, Editatu edo Ezabatu ditzakegu. 
 

Gehitu: honelako pantaila bat agertuko zaigu, eta, hor, lehenengo bi eremuak bete behar ditugu nahitaez: 
NANa (egiaztatu ea baliagarria den, hau da, sartutako zenbakiaren letra zuzena den). 

        

 
 
Errenkada bat hautatuta, hautatutako pertsonaren identifikazio-datu pertsonalak leihoaren goiko erdialdera pasako 
ditu.  
 
Gainerako informazioa (beheko eremuetakoa) prebentzio-zerbitzuaren eta dena delako pertsonaren artekoa da: 
 

• Titulazioa: eremu honetan, pertsonaren titulazioa sartuko dugu, lehenetsitakoen artetik hautatuta; 
horretarako, “?” ikonoa sakatuko dugu, titulazioen eremuaren ondoan, eta bat hautatu eta onartuko 
dugu. Eremu hau nahitaez bete behar da. 
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Nahi badugu langilea ratioen kalkuluan mediku bezala sartzea, titulazioak “Ratioen kalkulurako 
medikua” bezala markatuta egon behar du titulazioen taulan. 
Nahi badugu langilea ratioen kalkuluan erizain bezala sartzea, titulazioak “Ratioen kalkulurako 
erizaina” bezala markatuta egon behar du titulazioen taulan. 

• Tituluaren data: titulua noiz eman zen. 

• Espezialitatea: eremu honetan, langilearen espezialitatea sartuko dugu, lehenetsitakoen artetik 
hautatuta; espezialitatea hautatzeko, “?” ikonoa sakatuko dugu, espezialitateen eremuaren 
ondoan, eta bat hautatu eta onartuko dugu. Espezialitatearen eremua nahitaezkoa da. 

• Espezialitatearen data: espezialitatearen titulua noiz eman zen. 

• Lanpostua: eremu hau ere nahitaezkoa da, eta lehenetsitako balioetako batekin bete beharko dugu; 
horretarako, lanpostua eremuaren ondoan dagoen ikonoa sakatu, eta balioetako bat hautatuko 
dugu. 

• Altaren data: ezartzen du noiz hasten duen langile batek dena delako prebentzio-zerbitzuarekiko 
harremana. 

• Bajaren data: eremu hau hautazkoa da. Bertan, zehazten da noiz amaitu zen langilearen eta 
prebentzio-zerbitzuaren arteko harremana; betetzekotan, bajaren arrazoiaren eremua ere bete 
beharko da. 

• Bajaren arrazoia: hautazkoa da, eta, betetzekotan, lehenetsitako balioetako batekin bete beharko 
dugu; horretarako, lanpostua eremuaren ondoko ikonoa sakatu, eta balioetako bat hautatuko dugu. 
Eremu hau betetzekotan, bajaren dataren eremua ere bete beharko da, eta alderantziz.  

• Ordu-kopurua: eremu honetan, adieraziko zaigu zenbat ordu lan egiten duen urtean langileak 
prebentzio-zerbitzuan; lehenetsita, hitzarmen-orduak agertzen dira: 1710.  

• Lanaldi-portzentajea: zero baino handiagoa eta 100 edo txikiagoa izango da. 

• Elkargokide-zenbakia: osasun-langileen kasuan, elkargokide-zenbakiaren eremua bete beharko 
da. 

• Telefonoa: lanekoa. 

• Posta elektronikoa: lanekoa 
 
 
Editatu  
“Gehitu”ren ezaugarri berak ditu; alde bakarra da nahitaezko informazio guztia dagoela eta NANa ezin 
dela aldatu. 
 
Ezabatu  
 
Botoi honek erregistroa fisikoki ezabatzen du; hori egin daiteke langileari editatzen ari garen eskaeran 
eman bazaio alta. .  
 

Prebentzio-zerbitzuko langileen ordutegia 
Langile bat hautatzean, behean haren lan-ordutegia agertuko zaigu lau aste dituen hileko txantiloi batean. 
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Gehitu, Ezabatu eta Denak ezabatu botoien funtzionamendua dokumentu honen 2.9 atalean azaltzen da.  
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3.3.1. Zentroak aldatzea 

 
 
 
Fitxa honetan, orrialdekatutako taula bat agertuko zaigu, prebentzio-zerbitzuak zerbitzatzen edo zerbitzatu nahi 
dituen zentro guztiekin, kontuan hartuta harreman hori baimenduta dagoen ala ez. 
Gainerako txantiloiekin gertatzen den bezala, taula honetan ere iragazki bat dago bilaketak egiteko, eremu hauez 
osatua: sozietate-izena, lurralde historikoa eta udalerria. 
 
Iragazteaz gain, honako 3 ekintza hauek egin ditzakegu: 
 
 Gehitu: leiho hau agertuko da:  
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Lehenik eta behin, zentro bat hautatuko dugu zentroen direktorioan (J73); horretarako, sozietate-izenaren ondoan 

agertzen den galdera-ikonoan sakatuko dugu ( ). Eremu hau nahitaezkoa da. 
 
Ikono hori sakatzean, honelako leiho bat agertuko zaigu:  
 

 
 
Nahi dugun zentroa aurkitzeko iragazkiak ezarrita, Bilatu botoia sakatu, agertzen zaigun zerrendatik zentroa 
hautatu eta Onartu botoia sakatuko dugu. 

 
 

 
 
Onartu botoia sakatu ondoren, txantiloian direktorioko zentroei buruzko datuak kargatuko zaizkigu. 
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Agertzen diren datuak zentroen direktorioko datuak dira eta, beraz, informatiboak, hau da, ezin dira aldatu. 
Honako informazio hau aurkituko dugu: 
 

• Sozietate-izena: zentroaren sozietate-izena, zentroen direktorioan agertzen dena. 

• IFK: zentroaren IFK, zentroen direktorioan agertzen dena. 

• Lurralde historikoa 

• Udalerria 

• Helbidea 

• ESJN: zentroen direktorioan zentroari lotutako ESJN kodea. 

• Deskribapena: eremu honetan, zentro horren jarduera enpresarialari buruz zentroen direktorioan dagoen 
informazioa agertzen da. 

Eremu hauek (informazioarekin edo gabe egon daitezke) ezin dira aldatu: 

• Langile-kopurua: zentroko langile-kopurua.  

• Plantillako gizonen kopurua 

• Plantillako emakumezkoen kopurua 

• Altaren data: hasiera-data; hortik aurrera, zentroari dagozkion prebentzio-lanak egiten hasten da 
prebentzio-zerbitzua. 

• Bajaren data: bukaera-data; hortik aurrera, zentroari dagozkion prebentzio-lanak egiteari uzten dio 
prebentzio-zerbitzuak.  

 
Editatu  
“Gehitu”ren ezaugarri berak ditu; alde bakarra da nahitaezko informazioa beteta dagoela; plantillako langile-
kopurua eta alta eta bajaren datak egunera ditzakegu. 
 
Ezabatu  
botoi honek erregistroa fisikoki ezabatzen du; bakarrik ikusi ahal izango da baldin eta hautatutako zentroari 
sortzen ari garen eskaeran eman bazaio alta; hala, Osalanek horren informaziorik ez duenez, erregistroa 
ezaba dezakegu.  
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3.3.2. Prestazio-farmazeutikoa 

 
 

 
 

Fitxa honetan, taula bat agertuko zaigu hasieran, Prestazio-farmazeutikoa ematen ari diren edo eman dezaketen 
medikuekin. Iragazki hauek erabil daitezke: NAN/IAZ, izena eta/edo lehen abizena.  
 
Iragazteaz gain, honako 3 ekintza hauek egin ditzakegu: 
 
 Gehitu: leiho hau agertuko da:  
 

 
 

Prestazioa emango duten medikuak hautatzeko, sakatu galdera-ikonoa ( ), eta bilatzaile bat agertuko da, 
prebentzio-zerbitzuko medikuak aurkituko dizkiguna. Iragazki hauek erabil daitezke: NAN/IAZ, izena eta lehen 
eta/edo bigarren abizena.  
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Langileak hautatuta, “Prestazioa ematen duen langilea” eremua beteko da, eta, “Hautatu zentroak” sakatuta, 
hurrengo leiho hau agertuko zaigu, eta, hor, langileek prestazioa emango duten zentroak hauta ditzakegu. Iragazki 
hauek erabili ahal izango dira: sozietate-izena, lurralde historikoa edo udalerria.  
 

 
 

“Onartu” sakatutakoan, erregistratuta geratuko da ezen hautatutako medikuek hautatutako zentroetan emango 
dutela Prestazio-farmazeutikoa.  
 
Kasu honetan, Nuevo Eugeniok hemen emango du prestazioa: “COM.PROP.GENERAL ERASO 2” 
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Editatu: leiho bera agertuko da, baina kasu honetan langileen eremuan ezingo da aldaketarik egin; 
zentroak, ordea, gehitu edo ken daitezke, Hautatu zentroak botoia sakatuta.  
 
 
Ezabatu: botoi hau bakarrik erakutsiko da baldin eta prestazioa editatzen ari garen eskaeran erregistratu 
bada. Prestazioa baimendua izan bada eta baja eman nahi badiogu, eskaera bat sortu beharko dugu, 
Prestazio-farmazeutikoaren baja motakoa. 
 

3.3.3. Prestazio farmazeutikoaren baja 

 

 
 
Prestazio-farmazeutiko baimenduak agertuko dira; eskaera mota hauetan, prestazio bakarra editatu ahal izango 
da.  
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Eta bakarrik prestazioaren bajaren data informatu ahal izango dugu.  
 

 
 

3.3.4. Azpikontratazio-akordioak 

 
Prebentzio-zerbitzuak dituen azpikontratazio-akordioak kontsulta daitezke. 
 

 
 
Iragazki hauek erabili ahal izango dira: azpikontratatutako jarduera eta/edo jarduera azpikontratatzen zaion 
prebentzio-zerbitzua.  
Iragazteaz gain, honako 3 ekintza hauek egin ditzakegu: 

 
 Gehitu: leiho hau agertuko da:  
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Kanpoko prebentzio-zerbitzua hautatuko dugu: galdera-ikonoa sakatuta ( ), bilatzaile bat agertuko zaigu, eta hor 
iragazki hauek erabil ditzakegu: sozietate-izena, IFK, lurralde historikoa eta udalerria. Azpikontratatu nahi dugun 
jarduera eta azpikontratazioaren altaren data hautatuko ditugu.  
Zentroen botoia sakatuta, zentroak agertuko dira, bilatzailearekin, eta hautatzeko aukera baliatuta, jarduera-
azpikontratazioaren xede diren zentroak.  
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“Onartu” sakatuta, hautatutako zentroen zerrenda agertuko da , zehazki kanpoko prebentzio-zerbitzu bati 
azpikontratatuko zaion jardueraren xede diren zentroena. 
. 
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Editatu: leiho bera irekiko da; bertan, hautatutako zentroen altaren eta bajaren datak alda ditzakegu.  
 
Ezabatu: botoi hau gaituta egongo da baldin eta azpikontratazio-akordioa eskaera honetan erregistratu 
bada, hau da, baimenduta ez badago.  

 

3.3.5. Uztea 

 
Eskaera mota honetan, Prebentzio-zerbitzuaren mantentzea fitxa agertuko da, baina pantailaren behe aldean 
eremu hauek bakarrik egongo dira gaituta: Jarduera-uzteko data eta Jarduera uzteko arrazoia.  
 

 
 
 

3.4 Osasun-Zentroa motako eskaera 

Osasun-Zentroaren eskaera bati alta emateko, honako hau hautatuko dugu Eskaerak/Berria menuan:  
 
Eskaera mota: Osasun-Zentroaren eskaera; Eskaera azpimota, Prebentzio-zerbitzua eta Osasun-Zentroa 
hautatuko ditugu (azken horiek bilatzaile bat daukate, galdera-ikonoa sakatuta agertzen dena). 
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3.4.1. Osasun-Zentro berria 

 
Eskaera bada Osasun-Zentroa motakoa eta Osasun-Zentroa-Berria azpimotakoa, bakarrik Prebentzio-zerbitzua 
hautatuko dugu. “ Onartu” sakatuta, Osasun-Zentroa sortzeko gutxieneko datu batzuk eskatuko dizkigu.  
 

 
 

• Lehenbizi, markatuko dugu zer motatakoa den Osasun-Zentro berria, finkoa ala mugikorra. Nahitaezkoa da hauek 
markatzea: lurralde historikoa, udalerria, kalea eta ataria. Datu horiekin automatikoki emango zaigu posta-kodea 
(PK). Nahitaezkoa da, halaber, telefonoaren datua adieraztea, zeinak 9 karaktere izango baititu, denak zenbakiak; 
ez bada horrela egiten, mezu bat agertuko da, esanez ez dela formatu egokia erabili; nahi izanez gero, datu 
gehiago adieraz daitezke: pisua, solairua, ataria, aldea edo helbidearen deskribapen bat.  
 
Hemendik aurrera, Datuak aldatzea motako eskaera bat sortu edo editatu behar dugunean iristen garen puntu 
berean aurkituko gara. 

 
Osasun-Zentroa motako eskaera bat sortzean, Osasun-Zentroak fitxan kokatuko da aplikazioa, eta Osasun-
Zentroari buruzko informazio laburtua agertuko da taulan. Azpian, hiru edo bost fitxa ikusiko ditugu, kontuan hartuta 
zer Osasun-Zentro mota den, finkoa ala mugikorra; mugikorra bada, Osasun-Zentroko langileak eta Zentroak lotu 
fitxak agertuko dira, Osasun-Zentro finkoen kasuan agertzen ez direnak.  
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Datu orokorrak. Fitxa honetan, hasieran prebentzio-zerbitzua sortzeko sartutako datuak erakutsiko dizkigu, eta 
hortik aurrera beharrezkoa den gainerako informazioa erregistratu beharko dugu. Fitxa honen eremu batzuk 
ezberdinak izango dira, kontuan hartuta nolakoa den OZ, finkoa ala mugikorra. 

 
Osasun-Zentro finkoa bada:  

 

 
 

Osasun-Zentro berri bat gehitzean, hurrengo txantiloia betetzen joan behar dugu; gorde ahal izateko, nahitaezko 
eremuak bete behar ditugu gutxienez, hau da, (*) batekin agertzen direnak. 
Eremu hauek bete behar dira: 
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• Sozietate-izena: Osasun-Zentroaren sozietate-izena. Prebentzio-zerbitzuaren sozietate-izenez eta 
udalerriaz osatuta egongo da. 

• Erabilera: hautatu “Esklusiboa, “Partekatua” edo “Enpresan kokatua, erabilera partekaturako”. 

• Lokal mota: hautatu “Propioa”, “Alokatuta” edo “Lagata”, dagokionaren arabera. 

•  OZren helbidea: sortze-pantailan sartutako informazioarekin agertuko da.  

• Pisua, solairua...: eremu hau ez da nahitaezkoa; bertan, erabiltzaileak adieraz dezake non dagoen 
Osasun-Zentroa eraikinaren barruan, errazago aurkitzeko. 

• Atea/Aldea: eremu hau ez da nahitaezkoa; bertan, erabiltzaileak adieraz dezake non dagoen Osasun-
Zentroa eraikinaren barruan, errazago aurkitzeko. 

• Posta-kodea: helbideari buruzko gainerako datuak osatzean, atariarena barne, posta-kodea automatikoki 
agertuko da.  

• Telefonoa: eremu hau nahitaezkoa da; sortze-pantailan sartutako zenbakia agertuko da. 

• Faxa: eremu hau ez da nahitaezkoa; prebentzio-zerbitzuko faxa da, eta, betetzekotan, 9 karaktere izango 
ditu, denak zenbakiak, eta, ez bada horrela egiten, mezu bat agertuko da, esanez ez dela formatu egokia 
erabili. 

• Helbide osagarria: testu libreko eremu honetan, erabiltzaileak Osasun-Zentroa non dagoen jakiteko 
jarraibideak idatz ditzake. 

• Baimenaren data: Osasun-Zentroari prebentzio-lanak egiteko baimena ematen zaion data. 

• Araudiak: laukitxoak aztertuz, honako betekizun hauek bete behar direla adieraziko da: 
 

o Suteen aurkakoa 
o Irisgarritasuna 
o Duintasuna 
o Argiztapena 
o Aireztapena 
o Tenperatura 
o Edateko ura 
o Oztoporik gabeko sarbidea 
o Artxiboko ekipamenduak eta materiala 
o Osasun-arretako kontratua 
o DBLO kontratua 
o Identifikazio-plaka 

 

• Eskaeraren data: eremu honetako informazioa ezin da aldatu 
 

 
Onartu botoia sakatuz gero, txantiloian jasotako informazio guztia gordeko da. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
Osasun-Zentro mugikorra bada:  
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Osasun-Zentro finkoaren antzeko portaera eta edukia du, baina datu hauek gehituta (nahitaezkoak dira):  
 
 

Gidariarenak: 
 
Gidariaren NAN/AIZ: formatua eta kontrol-digitua baliozkotzen dira. 
Baimen mota: gidabaimen mota 
Gidariaren izen-abizenak 
Ibilgailuarenak: matrikula, marka eta modeloa. 
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Instalazioak /Ekipamenduak fitxa. 
 

 

 
 

Instalazioen atalean, datuak Osasun-Zentro motaren arabera bereizten dira. 
 
Osasun-Zentroa mugikorra bada, honako hauek eskatuko dira: 

• Mediku-bulego isolatua duen adierazteko marka. 

• Eskuak garbitzeko konketadun sendaketa- eta erauzketa-gela duen adierazteko marka. 
Osasun-Zentroa finkoa bada, honako hauek eskatuko dira: 

• Medikuen bulegoen kopurua. 
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• Erizainen bulegoen kopurua.  

• Itxarongela 

• Komunak 
 
Ekipamendua atalean, informazio hau eskatzen da: 

 

• Gutxieneko material sanitarioa. Honako betekizun hauek betetzen dituztela adieraziko da, laukitxoetan 
txekeatuz: 
 

▪ Miaketarako anda 
▪ Neurgailua 
▪ Esfigmomanometroa 
▪ Fonendoskopioa 
▪ Errinoskopioa 
▪ Esku-argia edo argi-iturria 
▪ Erreflexu-mailua 
▪ Larrialdietako arreta. 
▪ Negatoskopioa 
▪ Oftalmoskopioa 
▪ Otoskopioa 
▪ Pisu klinikoa 
▪ Osasun-hondakinen edukiontzia 
▪ Tenperatura maximoak eta minimoak neurtzeko termometroa duen hozkailua 

Gainera, beheko ekipamenduaren marka eta modeloa erregistratu behar dira, (nahitaezkoa da gutxienez 
mota bakoitzeko baten marka eta modelo bat erregistratzea, baina bakoitzeko hiru marka eta modelo ere 
erregistra daitezke):  

o Espirometroa 
o Elektrokardiografoa 
o Ikusmenaren kontrola 
o Audiometria-kabina 
o Audiometroa 

• Itundutako erradiodiagnostikorako ekipoa: adierazi zein entitaterekin itundu den. 

• Laborategi itunduaren izena  

• Laborategi propioaren izena 

• Hondakinak kudeatzeko enpresa. Adierazi izena 

• Bestelakoak. Beste entitateren bat itunduta badu, zer entitate mota den eta zer izen duen adierazi beharko 
da. 

 
 
Osasun-Zentroaren ordutegia fitxa 

 
 Fitxa honetan, 4 asteko* hileko plantilla bat agertuko da hasiera batean, asteko 7 egun. 
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Gehitu, Ezabatu eta Denak ezabatu botoien funtzionamendua dokumentu honen 2.9 atalean azaltzen da.  
 
Ordutegiek baldintza hau bete beharko dute: prebentzio-zerbitzuan gutxienez pertsona bat egongo da Osasun-
Zentroaren hasiera-ordutegi bera edo beheragokoa duena, eta pertsona bat Osasun-Zentroaren ixte-ordutegiaren 
irteera-ordutegi bera edo goragokoa duena. 
Prebentzio-zerbitzuko langileek ez badituzte betetzen irekitzeko eta ixteko ordutegiak, mezu bat agertuko da, eta 
ordutegi horri ezin izango zaio alta eman; beharrezkoa izango da ordutegi horretan prebentzio-zerbitzuko langileak 
esleitzea eta, ondoren, OZko ordutegia erregistratzea. 

 
OZko langileak fitxa (fitxa hau Osasun-Zentro mugikorretarako bakarrik egongo da gaituta). 
 
Fitxa honetan, langileak Osasun-Zentroarekin lotuko ditugu.  
 

 
 
Goiko aldeko botoiak erabiliz, Editatu edo Gehitu daiteke, hurrengo leihoan erakusten diren datuak aldatzeko:  

 

 
 

NAN/AIZ: eskuz sar daiteke, eta baliozkotu  sakatuz, edo zerrenda batetik hautatu bilatzaile batekin,  
sakatuz. NAN/AIZ sartu ondoren, automatikoki adieraziko dira izen-abizenak.  
Altaren data: Osasun-Zentroan 
Bajaren data: Osasun-Zentroan 
Ordu-kopurua urtean: langileak Osasun-Zentroan egindakoak. Ez dira izango langileak prebentzio-zerbitzuan 
kontratatuta dauzkan urteko orduak baino gehiago.  
 
Zentroa lotzea fitxa. Fitxa hau Osasun-Zentro mugikorretarako bakarrik egongo da gaituta. Osasun-Zentroak 
zerbitzatzen dituen zentroen zerrenda erakutsiko du; zerrenda mugatu daiteke sozietate-izenaren edo haren zati 
baten arabera iragazita. 
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Prebentzio-zerbitzu batek zerbitzatzen duen zentro bat gehitzeko edo eguneratzeko, leiho honetan agertzen 
diren datu hauek beteko dira: 
 

 
 

Sozietate-izena:  galdera ikonoan sakatuz hauta daiteke.  
Helbidea: automatikoki, hautatutako zentroaren helbidea adieraziko da. 
Altaren data: Osasun-Zentroan. 
Bajaren data: hala badagokio.  
 
zentro baten eta Osasun-Zentro baten arteko harremana ezaba daiteke, betiere harreman hori sortzen ari garen 
eskaeran sortu bada; aurretik baimendutako eskaera batean sortu bada, bajaren data adierazi behar da.  

 

3.4.1. Datuak aldatzea 

 
Pantailak Osasun-Zentro berria motako eskaeran agertzen direnen berdin-berdinak dira, baina aldea da Datu 
Orokorrak fitxako zenbait datu ezin izango direla aldatu Datuak aldatzea motako eskaera batean. Ezin izango dira 
aldatu helbidea eta baimenen eta azken berritzearen datak.  
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3.4.1. Berritzea 

 
Pantailak Osasun-Zentro berria motako eskaeran agertzen direnen berdin-berdinak dira, baina aldea da Datu 
Orokorrak fitxako zenbait datu ezin izango direla aldatu Datuak berritzea motako eskaera batean. Ezin izango dira 
aldatu helbidea eta baimenen eta azken berritzearen datak.  
 
 
 

3.4.2. Uztea 

Osasun-Zentroa uzteko eskaera batean, fitxa guztietako datuak kontsulta daitezke, baina bakarrik informatuko 
ahal izango da uzteko data eta arrazoia; informazio hori Datu orokorrak fitxan agertzen da, baimenaren dataren 
azpian.  
 

 
 

3.5 Dokumentazioa eranstea 

 
Erantsi dokumentuak fitxan, eskaerari atxikitako dokumentu guztiak ikus ditzakegu. 
 
Iragazi botoiarekin, bilaketak egiteko iragazki batzuk agertuko dira, eskaera-motaren araberakoak.  
 

 
 

Honako 4 ekintza hauek egin ditzakegu: 
Gehitu: dokumentu bat erantsi diezaiokegu editatzen ari garen eskaerari, honako txantiloi hau erabilita:  



  
 

  Txantiloi-bertsioa  1.1 
 

 

 
 
S98A Prebentzio-zerbitzuen erregistroa 40/62 
  

 
 

               C2.– Erabilera murriztua 

 
 
Goiko aldean, ohar bat ager daiteke, azaltzeko zer dokumentu erantsi behar diren eskaera motaren arabera.  
 
Dokumentu bat eransteko, eremu hauek bete behar ditugu: 
 

• Dokumentu mota: zabalgarrian, eskaera mota bakoitzari erants dakizkiokeen dokumentuak bakarrik 
zerrendatuko dira. Dokumentu mota bat hautatuta, sagua informazioaren "i" aren gainean jarrita, azalpen-
testu bat ikus daiteke. 

 

. 

• Fitxategia: hautatu fitxategia botoiari emanda, Windowseko arakatzailea irekiko da, eta, fitxategia hautatu 
ondoren, haren izena agertuko da botoiaren eskuinaldean. 

 

 
 

• NAN/AIZ: NAN bat hautatu ahal izango da, baldin eta eskaera Langileen datuak aldatzea motakoa bada 
eta dokumentua prebentzio-zerbitzuko langile bati buruzkoa bada (adibidez, titulu bat). Eskuz sartu ahal 
izango da NANa, edo zerrenda batetik hautatuta, pertsona-bilatzaile baten bidez ( ). 

 
Deskargatu: hautatutako Dokumentua deskargatzeko aukera ematen digu: Deskargatu botoiari emanda, 
fitxategia agertuko da, pantailaren behealdean minimizatuta. 
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Eta gure Deskargak karpetan ere aurki dezakegu. 
 
Aurkeztu: ikusi dokumentu honen 4.1.2 atalean. 

3.6 Izapidetzea 

Fitxa honetan, izapideen historia kontsulta dezakegu. 

 

 
 
Hauek ikus ditzakegu: eskaera-kodea edo espediente-kodea, erregistroaren data eta ordua, izapidearen 
deskribapena, egoera eta dokumentuak.  
“Dokumentuak” ikonoan klik eginda, leiho batean ikusiko dugu zer dokumentu eskaintzen dituzten prebentzio-
zerbitzuak eta Osalanek, horietako bakoitzera iristeko lotura batekin, deskargatzeko eta bistaratzeko. 
 

 
 

4 Eskaerak izapidetzea 

 
Behin erregistratu ondoren eskaera bati dagokion informazioa, honako ekintza hauek egin ditzakegu “Baliozkotze-
prozesuan” dagoen eskaera bat editatzen dugunean.  
 
Goiburuaren ezkerraldean, zenbait ikono ikusiko ditugu, eta horiekin hainbat ekintza egin ditzakegu. 

 



  
 

  Txantiloi-bertsioa  1.1 
 

 

 
 
S98A Prebentzio-zerbitzuen erregistroa 42/62 
  

 
 

               C2.– Erabilera murriztua 

4.1 Eskaera egiaztatzea 

 → ikono hau sakatuta, eskaera egiaztatuko da, eta eskaera motaren arabera baliozkotze batzuk 
edo besteak egingo dira.  

• Sartutako datuek baliozkotze guztiak gainditzen badituzte, mezu hau agertuko da: 
 

 
 

• Sartutako datuek ez badituzte gainditzen baliozkotze guztiak, leiho bat agertuko da egiaztapenaren 
emaitzekin, eta betetzen ez diren baliozkotzeak adieraziko dira; adibidez:  
 

 
 

Eskaera egiaztatuz gero izapidetu aurretik, erabiltzaileak egon daitezkeen akatsak zuzen ditzake, geroago 
zuzenketak egin beharrik ez izateko.  
 

4.1.1. Izapidetzen hastea 

“Bidali eskaera ” sakatuta, eskaera izapidetzen hasten da.  
 

 
 
Gogorarazpen-mezu bat agertuko da, erabiltzaileak berrikus dezan ea gehitu dituen izapidetzen ari den eskaera 
motarako eskatutako dokumentuak. Horretarako, OSALANen orri ofizialera eramango duen esteka bat izango du, 
informazio hori eskainiko diona. Informazioa berrikusi ondoren, ikusten badugu ahaztu dugula eskatutako 
dokumenturen bat gehitzea, Ezabatu botoiari emanda eskaeraren ediziora itzuliko gara, eta Erantsi dokumentuak 
fitxan sartu ahal izango dugu.  
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Aitzitik, ez badugu dokumenturik gehitu behar, "Onartu" sakatuko dugu, jarraitzeko.  
Leiho hau agertuko da, titularraren (prebentzio-zerbitzua) datuak eskainiz, baita jakinarazpenak jasoko dituen 
ordezkariarenak ere (prebentzio-zerbitzuak horretarako baimendutako pertsona), eta harremanetarako datuak 
eskatuko dizkigute. 
 

 
 
 
Harremanetarako datuak sartu, eta Jarraitu botoiari emanda, irekiko den espedienteari buruzko informazioa 
agertuko da (prozedura, titularra, ordezkaria, komunikaziorako datuak), eta dokumentu erantsi bat, eskaera 
horretarako aplikazioan erregistratutako informazioa duena (Eskaeraren datuak.pdf). Horrela, erabiltzaileak datu 
guztiak egiazta ditzake izenpetu aurretik.  

 

Aplikazioak jakinarazpenetarako datuak 
eskatzen ditu: e-maila eta 
jakinarazpenetarako hizkuntza; telefono 
bat ere eman daiteke. 
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Erabiltzailea ziurtagiri elektroniko baliodun batekin sartu bada aplikazioan, dokumentazioa izenpetu ahal 
izango du. 
“Izenpetu” sakatua, Izenperen leiho bat agertuko da, izenpetzeko. Ziurtagiria hautatu, eta aurkeztu 
beharreko dokumentazioa izenpetuko dugu.  
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Behin izenpetuta, erregistro-zenbakia emango zaigu, eta frogagiria deskarga dezakegu Eskuratu egiaztagiria botoia 
sakatuta. 
 

 
 
Une horretatik aurrera, espedientea NireKarpeta aplikazioan kontsulta daiteke. Administratuok jasotzen ditugun 
jakinarazpen elektronikoek lege-balioa izan dezaten, NireKarpeta aplikazioa sortu da; hor, espedienteak kontsultatu 
eta jakinarazpenak jaso ditzakegu, besteak beste. 
 
Eskaera egin duen pertsona NireKarpetan sartzen bada identifikazio-ziurtagiri batekin, espedientea ikus dezake 
Ordezkari gisa fitxan. 
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Bai interesdunak (aplikazioko espedientera sar daitezkeenak), baia prebentzio-zerbitzuko langileak (Entitate txartel 
bat dutenak) Nire Karpeta aplikazioko espedientera sar daitezke Nire espedienteak fitxatik. 
 

 
 
NireKarpetan, sartutako eskaera eta dokumentuak kontsulta daitezke. 
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4.1.2. Dokumentazioa aurkeztea 

 
Espedientea ixten ez den bitartean, izapidetzearen edozein unetan aurkez dezake dokumentazioa prebentzio-
zerbitzuak. Horretarako, eskaera editatuko dugu, Erantsi dokumentuak fitxara joanda. Interesatzen zaigun 
dokumentazioa gehituko dugu, behar bezala katalogatuta egongo dena (ikus dokumentu honen 3.5 atala), eta 

 botoia sakatuko dugu. 
Izenpetu beharreko dokumentua erakutsiko digu, eta espedientean zer dokumentu gehitu diren adieraziko. 
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Behin izenpetuta, erregistro-zenbakia eta frogagiria lortuko ditugu, eta aurkeztutako dokumentazioa espedienteari 
erantsiko zaio; NireKarpetan kontsultatu ahal izango da.  
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4.1.3. Zuzentzea 

 
Ordezkariak zuzenketa-errekerimendu bat duen jakinarazpen bat jasotzen badu, NireKarpetan sartu beharko du 
jakinarazpena ikusteko. 

 
 

 
Ikusi jakinarazpena botoia sakatzean, txantiloi bat agertuko zaigu, eta horra deskargatu daiteke zuzenketa-
errekerimenduaren dokumentua; jakinarazpena gauzatutzat joko da:  
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4.1.4. Ebaztea 

 
Ordezkariak ebazpen bat duen jakinarazpena/komunikazioa jasotzen badu, NireKarpetara sartuko da, informazio 
hori ikusteko. 
 

 
 

Ikusi jakinarazpena/komunikazioa botoia sakatzean, inprimaki bat agertuko da, eta horra deskarga daiteke 
ebazpena. Jakinarazpen/komunikazio hori gauzatutzat joko da:  
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Espedientea itxita geratuko da, eta itxitako espedienteen arabera iragaziz kontsultatu ahal izango da: 
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5 Espedientea kontsultatzea  

 
 

Espedienteak kontsultatuz, ikusi daiteke zer daukan baimenduta une horretan prebentzio-zerbitzu batek. 
 

5.1  Prebentzio-zerbitzua (Egungo egoera) 

       Prebentzio-zerbitzu baten egungo egoeran, ikusiko dugu zein den une horretan prebentzio-zerbitzuak duen 
egoera; baimendutako azken eskaerak bakarrik hartuko dira kontuan, eta ez hasitakoak eta egiaztatzeko zain 
daudenak. Hasierako pantaila bat agertuko zaigu, baimendutako eskaerak dituzten prebentzio-zerbitzu guztiak 
ikusteko. 
 

 
 
Iragazkia honako eremu hauetako baten bidez egin daiteke: 

     
IFK 
 Prebentzio-zerbitzuen sozietate-izena  
Zerbitzu mota (propioa, kanpokoa, mankomunatua). 
Lurralde historikoa 
Aktiboak -> Bakarrik jarduera uzteko datarik ez dutenak 
Guztiak→. Jarduera-amaieraren datarekin edo gabe 
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Behin iragazita, prebentzio-zerbitzu bat hautatuko dugu, haren gainean klikatuz, eta “Editatu” aukeran ikusi ditugun 
fitxa guztiak kargatuko zaizkigu, informazio guztiarekin. Informazio hori guztia kontsulta dezakegu, baina ezin dugu 
ezer aldatu. Erakusten zaigun informazio guztia baimendutako azken eskaerari buruzkoa da, hau da, egungo 
informazioa. 
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6 Kudeaketa-zerrendak  

 6 zerrenda hauek sor daitezke: 

6.1 Prebentzio-zerbitzuen zerrenda 

Iragazki-pantaila hau agertuko da, zerrendan erakutsi beharreko datuak iragazteko. 
 

 
 

Zerrendatu beharreko prebentzio-zerbitzuen datuen arabera iragazi ahal izango dugu:  

• IFK 

• Sozietate-izena 

• Prebentzio-zerbitzu mota 

• Probintzia 
Honako erabaki hauek har ditzakegu: PZko zuzendari/gerentearen helbidea erakutsi ala ez, Osasun-
zaintzako arduradunaren helbidea erakutsi ala ez, edo bakarrik PZ aktiboak erakutsi ala guztiak erakutsi. 
BAI edo EZ markatuko dugu. 
 
“Inprimatu” sakatuta, zerrenda hau agertuko zaigu:  
 

 
 
Orientazio horizontalean inprimatuko da.  
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6.2 Osasun-Zentroen zerrenda 

Iragazki-pantaila hau agertuko da, zerrendan erakutsi beharreko datuak iragazteko. 
 

 
 
Zerrendatu beharreko prebentzio-zerbitzuen datuen arabera iragazi ahal izango dugu:  

• IFK 

• PZren sozietate-izena 

• Prebentzio-zerbitzu mota 

• Lurralde historikoa: Osasun-Zentroarena. 

• Osasun-Zentroaren erabilera 

•  
 
“Inprimatu” sakatuta, zerrenda hau agertuko zaigu:  
 

 
 
Orientazio horizontalean inprimatuko da. 
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6.3 Berritzeko zain dauden Osasun-Zentroen zerrenda 

Iragazki-pantaila hau agertuko da, zerrendan erakutsi beharreko datuak iragazteko. 
 

 
 
Zerrendatu beharreko prebentzio-zerbitzuen datuen arabera iragazi ahal izango dugu, honela:  

• IFZ: Osasun-Zentroari dagokion PZrena. 

• Sozietate-izena: Osasun-Zentroari dagokion PZrena. 

• Prebentzio-zerbitzu mota: Osasun-Zentroari dagokiona. 

• Lurralde historikoa: Osasun-Zentroarena. 

• Hilabete-kopurua: baimenaren epea amaitu aurrekoa (datu hau nahitaezkoa 
da, eta, lehenetsita, 2 hilabete hartuko dira). 
 

Oharra: epearen amaiera kalkulatzeko, baimen-dataren eta azken ikuskapenaren dataren arteko datarik 
handiena hartuko da kontuan.  
 
“Inprimatu” sakatuta, zerrenda hau agertuko zaigu:  
 

 
 
 
Oharra: baimen-epearen amaiera-data amaituta dagoenean, egiteko dauden egunen kopurua negatiboa 
izango da.  
 
Orientazio horizontalean inprimatuko da. 
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6.4 Langileen zerrenda 

Iragazki-pantaila hau agertuko da, zerrendan erakutsi beharreko datuak iragazteko. 
 

 
 
Dagokion PZko datuen arabera iragazi ahal izango dugu:  

• IFK 

• Sozietate-izena  

• Prebentzio-zerbitzu mota 

• Prebentzio-zerbitzuaren probintzia 
eta/edo langilearen datu hauen arabera: 

• NAN/AIZ 

• Abizena 

• Lehenengo abizena 

• Bigarren abizena 
Eska daiteke bakarrik zerrendatzeko hala BAME prestakuntzan dauden langileak edo guztiak nola bakarrik 
Prestazio-farmazeutikoa duten langileak edo guztiak.  
 
Era berean, iragazi daiteke titulazio bat edo gehiago eta/edo espezialitate bat edo gehiago eta/edo lanpostu 
bat edo gehiago dituzten langileen arabera.  
 
Erabaki daiteke honako hauei buruzko datuak erakustea ala ez:  

• Titulazioa 

• Espezialitatea 

• Lanpostua 

• BAME prestakuntzaren datak 
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• Farmazia-prestazioaren datak 

• Ordutegien datuak 

• Pertsona zer Osasun-Zentrotan dagoen 
 

“Inprimatu" sakatuz gero, alerta bat agertuko da, bilaketa-baldintzak betetzen dituzten langileen kopurua 
adieraziz:  
 

: 
 
“Inprimatu” sakatuta, zerrenda hau agertuko zaigu:  
 

 
 
“Ezabatu” sakatuz gero, ez zaigu zerrenda agertuko, eta iragazki-pantailara itzuliko gara. 
 
Orientazio horizontalean inprimatuko da. 

 

Mota Probintzia Prebentzio-zerbitzua NAN Abizenak eta izena Jaioteg. Orduak Titulazioa Titulu dt. Espezialitatea Espez. dt. Lanpostua Altaren dt. Osasun-zerbitzuak Udalerria Hasiera dt. Amaiera dt. Hasiera dt. Amaiera dt. Astea Astelehena Asteartea Asteazkena Osteguna Ostirala Larunbata Igandea

Ajeno Araba/Álava Idoia Prueba - 3 33333333H ASPIAZU GORRIA, MARTA 1970/02/25 1710 Medikuntzan lizentziaduna edo graduduna Laneko Medikuntza Medikua 1 10:00-16:00 10:00-16:00 10:00-16:00 10:00-16:00 10:00-16:00

2 10:00-16:00 10:00-16:00 10:00-16:00 10:00-16:00 10:00-16:00

3 10:00-16:00 10:00-16:00 10:00-16:00 10:00-16:00 10:00-16:00

4 10:00-16:00 10:00-16:00 10:00-16:00 10:00-16:00 10:00-16:00

Ajeno Araba/Álava Idoia Prueba - 3 44444444M BASTIDA LOROÑO, ION 1971/09/25 1710 Medikuntzan lizentziaduna edo graduduna Laneko Medikuntza Medikua 1 14:00-17:00 14:00-17:00 14:00-17:00 14:00-17:00 14:00-17:00

2 14:00-17:00 14:00-17:00 14:00-17:00 14:00-17:00 14:00-17:00

3 14:00-17:00 14:00-17:00 14:00-17:00 14:00-17:00 14:00-17:00

4 14:00-17:00 14:00-17:00 14:00-17:00 14:00-17:00 14:00-17:00

Ajeno Araba/Álava Idoia Prueba - 3 55555555J DIAZ DIAZ, JUAN 1970/01/31 1710 Medikuntzan lizentziaduna edo graduduna Laneko Medikuntza Medikua 1 07:00-12:00 07:00-12:00 07:00-12:00 07:00-12:00 07:00-12:00

2 07:00-12:00 07:00-12:00 07:00-12:00 07:00-12:00 07:00-12:00

3 07:00-12:00 07:00-12:00 07:00-12:00 07:00-12:00 07:00-12:00

4 07:00-12:00 07:00-12:00 07:00-12:00 07:00-12:00 07:00-12:00

PERTSONA ZER OSASUN-ZERBITZUTAN DAGOENBAME PRESTAKUNTZA PREST. MED-FARM. PERTSONAK PREBENTZIO-ZERBITZUAN DUEN ORDUTEGIAPREBENTZIO-ZERBITZUA PERTSONA TITULAZIOA ESPEZIALITATEA LANPOSTUA
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6.5 Prebentzio-zerbitzuetako zentroen zerrenda 

Iragazki-pantaila hau agertuko da, zerrendan erakutsi beharreko datuak iragazteko. 
 

 
 
 
Dagokien PZko datuen arabera iragaz dezakegu:  

• IFK 

• Sozietate-izena  

• Prebentzio-zerbitzu mota 

• Prebentzio-zerbitzuaren probintzia 
 
“Inprimatu” sakatuta, zerrenda hau agertuko zaigu:  
 

 
 
Orientazio horizontalean inprimatuko da. 

 


