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	ADMINISTRAZIO PROZEDURAK: ESKULIBURUA
UEBA

	9.3. Baja-eskaera


	Zer da?

Zertarako da?

Hernaniko Udal Euskaltegian matrikulatuta dagoen ikasle batek ikasturtean zehar BAJA emateko. 



	Nork eska dezake?

Euskaltegian matrikulatuta dauden ikasleek.



	Aurkeztu beharreko agiriak

Ikasleak sinatutako eskaera-orria.



	Nola eskatzen da?

Aurrez aurre:
· Udal Euskaltegian 
· Astelehenetik ostiralera: 08:30 - 14:30 

· hhz-Herritarren Harrera Zerbitzuan, Udaletxeko beheko solairuan. 

· Astelehenetik ostiralera: 08:00 - 14:00 

Telefonoa: ezin da telefonoz eskatu. Dena den informazio gehiago eska dezakezu, edo eskaera eta informazio-orriak etxera bidaliko dizkizugu, 943 337000 edo 943 331896 telefonora deituz.
Internet: www.hernani.eus web orriko Tramiteak eta Zerbitzuak atalean, Zerbitzu Telematikoen bidez ere eskatu daiteke.
* Zerbitzu Telematikoetara sartzeko identifikazio sistema bat beharko duzu: sinadura digitala duen txartela (IZENPE, ONA eta NAN-e) edo Hernaniko Udalak zure esku jarriko duen Gako eta Pasahitz bidezko sistema.


	Eskaera jaso ondoren jarraitu beharreko prozedura

1. Eskaera eta gainontzeko dokumentazioa jaso eta egiaztatu.

2. Erregistratu eta interesdunari kopia bat eman.

3. Euskaltegira bideratu



	Prozeduraren tramiteak

BAJA eskaria eskolak hasi eta lehen astean bada matrikula honako kasu hauetan itzuliko da:
· Gaixotasun arrazoiak. 

· Lehendabiziko astean ikasleak, norberaren gaixotasun bat dela eta, baja ematen badu, medikuaren egiaztagiri ofizialaren bidez frogatu behar du.

· Norberaren gaixotasun larria kurtso erdia baino iraupen luzeagokoen kasuak. Ezinbestekoa izango da agiri-medikuaren bidez frogatzea alegatutako gaixotasuna. Erabakia Tokiko Gobernu Batzarrak hartuko du. 

· Laneko arrazoiak. 
· Ikasleren bat lanean hasten bada, enpresaren ziurtagiriaren bidez egiaztatu beharko du, enpresaren zigilua beharrezkoa izango da. 

· Euskaltegiaren funtzionamendutik eratorritako kasuak

· Ikasleak nahi duen ordutegian talderik osatu ez bada eta beste ordutegi batean ezin badu.

· Ikaslea maila batean hasi ondoren, beste maila batean egotea komeni zaiola konturatu bagara, eta ordutegi horretan dagokion mailako talderik ez badauka edota beste aukerak baztertzen baditu, ordaindutakoa itzuli egingo zaio.

Gainontzeko kasuetan ikastaroari dagokion matrikula osorik ordaindu behar da. Udalak ikasleak emandako kontu korrontetik kobratuko du ezarritako epeetan. Dena den, BAJA izanda ere, ikasleak ez du diru-laguntzarako eskubidea galduko, baldin eta gainontzeko baldintzak betetzen baditu, eta eskaria egin ahal izango du ikasturte amaieran.



	Tramitatzeko ardura duen udal saila

Udal Euskaltegia, Karobieta, 63

943 331896

euskaltegi@hernani.eus 



	Araudi aplikagarria

Udaleko tasak arautzen dituen zerga-ordenantza, Gipuzkoako Aldizkari Ofizialean argitaratua, 2014ko apirilaren 28an.


	ADMINISTRAZIO PROZEDURAK: ESKULIBURUA / MANUAL DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

	9.3. Baja- eskaera 

	9.3. Solicitud de baja

	Zer da?

Zertarako da?

Hernaniko Udal Euskaltegian matrikulatuta dagoen ikasle batek ikasturtean zehar BAJA emateko. 
	¿Qué es?
¿En qué consiste?

Procedimiento que los alumnos o alumnas matriculados/as en el euskaltegi puedan darse de BAJA durante el curso.



	Nork eska dezake?

Euskaltegian matrikulatuta dauden ikasleek.
	¿Quién lo puede solicitar?
Cualquier persona matriculada en el Euskaltegi.



	Aurkeztu beharreko agiriak

Ikasleak sinatutako  eskaera-orria.
	Documentación a aportar
Solicitud de BAJA firmada por el alumno/a.


	Nola eskatzen da?

Aurrez aurre:
· Udal Euskaltegian  
· Astelehenetik ostiralera: 08:30 - 14:30 

· hhz-Herritarren Harrera Zerbitzuan, Udaletxeko beheko solairuan. 

· Astelehenetik ostiralera: 08:00 - 14:00 

Telefonoa: ezin da telefonoz eskatu. Dena den informazio gehiago eska dezakezu, edo eskaera eta informazio-orriak etxera bidaliko dizkizugu, 

943 337000 edo 943 331896 telefonora deituz.
Internet: www.hernani.eus web orriko Tramiteak eta Zerbitzuak atalean, Zerbitzu Telematikoen bidez ere eskatu daiteke.
* Zerbitzu Telematikoetara sartzeko identifikazio sistema bat beharko duzu: sinadura digitala duen txartela (IZENPE, ONA eta NAN-e) edo Hernaniko Udalak zure esku jarriko duen Gako eta Pasahitz bidezko sistema.

	¿Cómo se puede solicitar?

Presencialmente: 

· En el euskaltegi municipal  

· De lunes a viernes: 08:30 - 14:30 

· En el Servicio de Atención del Ayuntamiento-hhz (Ayuntamiento, planta baja)

· De lunes a viernes: 08:00 - 14:00

Teléfono: No puede solicitarse. Puedes solicitar que se te envíen por correo a tu casa la información y la hoja de solicitud normalizada llamando al teléfono 

943 337000 o al 943 331896
Internet: a través de los Servicios Telemáticos en el apartado Trámites y Servicios de www.hernani.eus.
* Para acceder a los Servicios Telemáticos es necesario un sistema de identificación: una tarjeta con firma digital (IZENPE, ONA o DNI-e) o un sistema de Clave y Contraseña que te facilitará el propio Ayuntamiento.

	Eskaera jaso ondoren jarraitu beharreko prozedura

1. Eskaera eta gainontzeko dokumentazioa jaso eta egiaztatu.

2. Erregistratu eta interesdunari kopia bat eman.
3. Euskaltegira bideratu
	Procedimiento a seguir una vez recibida la solicitud

1. Archivar y comprobar la solicitud y documentación adjunta.

2. Registrar la solicitud y dar una copia a la persona solicitante.

3. Enviarla al Euskaltegi


	Prozeduraren tramiteak

BAJA eskaria eskolak hasi eta lehen astean bada matrikula honako kasu hauetan itzuliko da:
· Gaixotasun arrazoiak. 

· Lehendabiziko astean ikasleak, norberaren gaixotasun bat dela eta, baja ematen badu, medikuaren egiaztagiri ofizialaren bidez frogatu behar du.

· Norberaren gaixotasun larria kurtso erdia baino iraupen luzeagokoen kasuak. Ezinbestekoa izango da agiri-medikuaren bidez frogatzea alegatutako gaixotasuna. Erabakia Tokiko Gobernu Batzarrak hartuko du. 

· Laneko arrazoiak. 

· Ikasleren bat lanean hasten bada, enpresaren ziurtagiriaren bidez egiaztatu beharko du, enpresaren zigilua beharrezkoa izango da. 

· Euskaltegiaren funtzionamendutik eratorritako     kasuak                                              

· Ikasleak nahi duen ordutegian talderik osatu ez bada eta beste ordutegi batean ezin badu.

· Ikaslea maila batean hasi ondoren, beste maila batean egotea komeni zaiola konturatu bagara, eta ordutegi horretan dagokion mailako talderik ez badauka edota beste aukerak baztertzen baditu, ordaindutakoa itzuli egingo zaio.
Gainontzeko kasuetan ikastaroari dagokion 

matrikula osorik ordaindu behar da. Udalak ikasleak emandako kontu korrontetik kobratuko du ezarritako epeetan. Dena den, BAJA izanda ere, ikasleak ez du diru-laguntzarako eskubidea galduko, baldin eta gainontzeko baldintzak betetzen baditu, eta eskaria egin ahal izango du ikasturte amaieran.
	Trámites del procedimiento

Si la BAJA es solicitada la primera semana de clase, la matrícula se devolverá en los siguientes casos:
· Razones de salud

· Si se causa baja por enfermedad durante la primera semana de clase, siempre que se presente un justificante médico oficial.

· Casos de enfermedad grave cuya duración se acredite que es similar o superior a la mitad del curso. La decisión sobre la baja será tomada por la Junta de Gobierno Local y será imprescindible acreditar la enfermedad alegada mediante informe médico. 

· Razones de trabajo

· En caso de que durante la primera semana de clase el/la alumno/a empiece a trabajar, siempre que se avise de tal circunstancia mediante justificante con sello de la empresa a la que se ha incorporado.

· Casos imputables al funcionamiento del   centro. 

· En el horario solicitado no se ha completado grupo y en los horarios disponibles el/la alumno/a no puede.

· Si se observa que un alumno o alumna ha comenzado el curso en un nivel que no le corresponde y en el horario solicitado no hay un grupo del nivel apropiado”.

En el resto de los casos se debe abonar el importe completo de la matrícula correspondiente al curso. Para ello el ayuntamiento cargará en la cuenta facilitada por el alumno o alumna el importe de los plazos establecidos. No obstante, no se perderá el derecho a beca, que podrá solicitarse al final del curso, siempre que se cumplan los requisitos necesarios.


	Tramitatzeko ardura duen udal saila

Udal Euskaltegia, Karobieta, 63

943 331896

euskaltegi@hernani.eus
	Departamento responsable de la tramitación
Udal Euskaltegia, Karobieta, 63

943 331896

euskaltegi@hernani.eus 



	Araudi aplikagarria

Udaleko tasak arautzen dituen zerga-ordenantza, Gipuzkoako Aldizkari Ofizialean argitaratua, 2014ko apirilaren 28an.
	Marco Legal

Ordenanza fiscal que regula las tasas municipales, publicada en el Boletín Oficial de Gipuzkoa del 28 de abril de 2014.


