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ERABAKIA, UPV/EHUko IDAZKARI NAGUSIARENA, ONARTZEKO GAI HAUEI 
BURUZKO JARRAIBIDEAK: ERREGISTRO GAIETAN LAGUNTZEKO BULEGOAK; 
ESKAERAK, IDATZIAK EDO BESTELAKO KOMUNIKAZIOAK FUNTZIONARIO PUBLIKO 
GAITUAREN BIDEZ AURKEZTEA UPV/EHUn; ETA FUNTZIONARIO PUBLIKO GAITUEN 
ERREGISTROA 

Urriaren 1eko 39/2015 Legeak, Administrazio Publikoen Administrazio Prozedura 
Erkidearenak, 14. artikuluko 1. atalean dio pertsona fisikoek noiznahi erabaki dezaketela bitarteko 
elektronikoak erabiltzea edo ez beren eskubideak eta betebeharrak baliatzeko administrazio 
publikoekin komunikatzean, non eta ez dauden behartuak administrazio publikoekiko harremana 
bitarteko elektronikoen bidez izatera, artikulu bereko 2. atalean azaltzen den moduan. Ildo 
horretatik, 12. artikuluko 1. atalak behartu egiten ditu administrazio publikoak bermatzera interesdunei 
bitarteko elektronikoen bidez izan dezaketela harremana administrazioekin eta, horretarako, haien esku 
jarri beharko dituztela beharrezko diren irispide kanalak eta kasu bakoitzerako erabakitzen diren sistema 
eta aplikazioak. 

Horrela, bada, urriaren 1eko 39/2015 legeko 13. artikuluak xedatzen du pertsonen eskubidea dela 
baliabide elektronikoak erabiltzeko laguntza jasotzea administrazio publikoekiko harremanetan 
eta, horretarako, 12. artikuluko 2. ataleko lehen paragrafoak dio administrazioek bitarteko elektronikoak 
erabiltzeko laguntza emango dietela interesdunei, hala eskatzen badute eta ez badaude behartuta 
harremana bitarteko elektronikoen bidez izatera; batez ere, identifikazioari eta sinadura 
elektronikoari, eskaerak erregistro elektronikoaren bidez aurkezteari eta kopia autentikoak lortzeari 
dagokionez.  

Horri lotuta, legeak azaltzen du atarikoan erregistro elektronikoei laguntzeko egongo direla gaur egun 
erregistro gaietarako dauden bulegoak, aurrerantzean erregistro gaietan laguntzeko bulego izendatuak, 
zeinek interesdunei aukera emango baitiete, hala nahi badute, eskaerak paperean aurkezteko, eta 
gero formatu elektronikora bihurtzeko. 

Legeko 16.5 artikuluak xedatzen du, aipatutakoekiko koherentziaz, administrazio publikoen aurrean 
eskura aurkezten diren dokumentuak digitalizatu egin beharko dituela erregistro gaietan laguntzeko 
bulegoak, administrazio espediente elektronikoari gehitzeko; eta jatorrizko dokumentuak interesdunari 
itzuliko zaizkiola, baina zenbait kasutan gerta daitekeela arauak agintzea aurkezten diren dokumentuak 
administrazioak zaintzekoak izatea edo digitalizatzeko aukerarik ematen ez duen euskarri 
espezifikoren batean aurkeztutako objektuak edo dokumentuak izatea. 

Hain zuzen, legeko 12. artikuluko 2. ataleko bigarren paragrafoan jasota dago interesdun 
horietakoren batek ez badauzka behar diren bitarteko elektronikoak, funtzionario publiko batek egin 
dezakeela, balio osoz, hura administrazio prozeduran identifikatzeko edo sinadura elektronikoa 
emateko izapidea, funtzionarioak berak erabil dezakeen sinadura elektronikoko sistemaren bitartez. 
Kasu horretan, behar den baliabide elektronikorik ez daukan interesdunak bere burua identifikatu egin 
beharko du funtzionarioaren aurrean, eta adostasun espresua eman hala jarduteko; eta hala jasota 
geratu beharko du desadostasuna edo auzia gertatzen den kasurako. 

UPV/EHUko Gobernu Kontseiluaren 2012ko maiatzaren 16ko erabakiarekin bat etorrita, 
zeinaren bidez onartu zen UPV/EHUko Erregistro Orokorraren Antolaketa eta 
Funtzionamendurako eta Erregistro Elektronikoa Sortzeko Arautegia (2012ko ekainaren 18ko 
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ERABAKIA 

LEHENENGOA.- Onartzea gai hauei buruzko jarraibideak: erregistro gaietan laguntzeko 
bulegoak; eskaerak, idatziak edo bestelako komunikazioak funtzionario publiko gaituaren bidez 
aurkeztea UPV/EHUn; eta funtzionario publiko gaituen erregistroa, eranskinean jasota dagoen moduan. 

BIGARRENA.- Agindua ematea erabaki hau argitaratzeko UPV/EHUren egoitza elektronikoan eta 
iragarki ohol elektronikoan (EHUtaula), guztiek jakin dezaten eta ondorioak sor ditzan 2021eko 
maiatzaren 3tik aurrera, eta unibertsitateko langile guztiei helaraztea banaketa zerrenden bitartez. 

UPV/EHUko IDAZKARI NAGUSIA 

Firmado por 29035730R
AITOR ZURIMENDI (R:
Q4818001B) el día
28/04/2021 con un
certificado emitido por
Herritar eta Erakundeen
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ERANSKINA 

JARRAIBIDEAK, GAI HAUEI BURUZKOAK: ERREGISTRO GAIETAN LAGUNTZEKO 
BULEGOAK; ESKAERAK, IDATZIAK EDO BESTELAKO KOMUNIKAZIOAK 
FUNTZIONARIO PUBLIKO GAITUAREN BIDEZ AURKEZTEA UPV/EHUn; ETA 
FUNTZIONARIO PUBLIKO GAITUEN ERREGISTROA 

LEHENENGOA.-ERREGISTRO GAIETAN LAGUNTZEKO BULEGOAK 

UPV/EHUko Erregistro Orokorraren gaur egungo bulegoak “erregistro gaietan laguntzeko 
bulegoak” deituko dira, eta Administrazio Publikoen Administrazio Prozedura Erkideari 
buruzko urriaren 1eko 39/2015 Legean zehaztutako eginkizunak beteko dituzte. 

BIGARRENA.- FUNTZIONARIOAK GAITZEA 

2.1.- Oro har, erregistro gaietan laguntzeko bulegoetan lan egiten duten funtzionario guztiak 
gaituta daude herritarrak identifikatzeko eta autentifikatzeko, erregistroan eskaerak 
aurkezteko eta interesdunaren identifikazio eta sinadura elektronikoa eskatzen duten izapide 
elektronikoak egiteko, bai eta dokumentu publiko edo pribatuen kopia autentiko elektronikoak 
emateko ere, azken kasu horretan, karrerako funtzionarioa direnean. 

2.2.- Idazkari nagusiak ziurtagiri bat egingo du funtzionarioa gaitzeko, I. eranskineko eredua 
erabilita. Ziurtagiri hori funtzionario gaituari emango zaio eta mugagabea izango da,baldin eta ez 
bada adierazten berariaz gaikuntzaren amaiera data. 

HIRUGARRENA.- GAIKUNTZAREN EDUKIA ETA HEDADURA 

3.1.- Funtzionario gaituek honako hauek egiteko ahalmena izango dute, bat etorrita 
Administrazio Publikoen Administrazio Prozedura Erkideari buruzko urriaren 1eko 39/2015 
Legeak dioenarekin: 

3.1.1.- Laguntzea interesdunei bitarteko elektronikoen erabileran, eta azalpenak eta 
informazioa ematea UPV/EHUk onartzen dituen autentikazio sistemak eta sinadura 
elektronikoa eskuratu eta erabiltzeko. 

3.1.2.- Administrazio prozeduran interesdunak direnen identifikazioa eta, edonola ere, 
horien nortasuna egiaztatzea. Horretarako, izen-abizenak edo sozietate izena egiaztatuko 
ditu, kasuan kasukoa, nortasun agiri nazionalean edo dokumentazio dokumentu 
baliokidean. 

3.1.3.- Erregistro gaietan laguntzeko bulegoetan agerraldi pertsonalaren bidez 
interesdunek egingo dituzten <<apud acta>> ahalordetzeetan esku hartzea, UPV/EHUn egin 
beharreko izapide edo administrazio jarduketetarako, horretarako onartuko diren 
ereduak erabilita.  

3.1.4.- Eskaera, idatzi eta komunikazioak jaso eta digitalizatzea, bai eta horiekin batera 
aurkeztutako dokumentuak ere, eta interesdunari itzultzea jatorrizkoak, baldin eta ez 
badago ezarrita arauetan aurkeztutako dokumentuak administrazioak zaindu behar 
dituela edo nahitaezkoa bada aurkeztea objektuak edo dokumentuak digitalizatu ezin den 
euskarri espezifiko batean. 
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3.1.5.- Laguntza espezifikoa ematea beharrezkoak diren bitarteko elektronikoak ez 
dituzten interesdunak prozeduran identifikatzeko eta sinadura elektronikoaren 
izapiderako, betiere interesatua ez badago behartuta administrazioarekiko harremana 
bitarteko elektronikoen bidez izatera. Halakoetan, interesduna identifikatu egin beharko da 
funtzionarioaren aurrean eta horrela jarduteko adostasun espresua adierazi, jarraibide hauen 
II. eranskineko eredua erabilita. Funtzionario gaituak izapidea egin ahal izango du, balio 
osoz, funtzionarioak berak erabil dezakeen sinadura elektronikoko sistemaren bitartez. 

3.1.6.- Eskaera, komunikazio eta idatziak aurkeztu diren eguna eta ordua egiaztatuko 
dituzten agiriak egitea. 

3.1.7.- Jakinarazpena egitea interesdunak hala eskatzen badu, interesduna edo haren 
ordezkaria erregistro gaietan laguntzeko bulegoan agertu delako; aurkeztutako 
dokumentuaren jaso agiria sinatuko du paperezko kopian, dokumentu hori digitalizatu eta 
espedientean sartuko baita ondoren. 

3.1.8.- Interesdunek paperean aurkeztu ondoren espediente administratibo batean 
sartuko diren dokumentuen kopia autentiko elektronikoak egitea. Funtzio horretarako, 
jarraibide honen lehenengo atalean aipatzen diren bulegoetan zerbitzuak ematen 
dituzten karrerako funtzionarioak baino ez dira gaitzen. 

3.2.- Funtzionario gaituek ez dute izango interesdunek aurkeztutako dokumentazioaren 
edukiaren gaineko erantzukizunik, ezta ere pertsona horiek adierazten dutenaren 
egiazkotasunaren gainekorik. Bestalde, ez dute ziurtatu beharko eskaera, izapide edo prozedura 
bakoitzean eskatutako baldintzak betetzen direnik, eginkizun horiek espedienteak izapidetu eta 
ebazteko eskumena duten unitateei baitagozkie. 

LAUGARRENA.- FUNTZIONARIO GAITUEN ERREGISTROA 

4.1.- UPV/EHUko funtzionario gaituen erregistroa sortuko da, eta bertan agertuko dira erregistro 
gaietan laguntzeko UPV/EHUko bulegoetan lan egiten duten funtzionarioak. 

4.2.- Erregistro horren kudeaketa, altak, bajak eta bertan jasotako oharren aldaketak 
administrazio elektronikoaren ardura daukan zerbitzuari dagozkio, Idazkaritza Nagusiari 
atxikita egongo dena.  

4.3.- Erregistroan funtzionario gaituen datu hauek agertu beharko dira: 

a) Nortasun agiri nazionala, AIZ edo pasaportea
b) Funtzionarioaren izen-abizenak
c) Langunea eta betetzen duen lanpostua, izena eta kodea adierazita
d) Erregistroko alta eguna
e) Erregistroko baja eguna
f) Funtzionario gaitua izateari uzteko arrazoia. 
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I. ERANSKINA 

FUNTZIONARIO GAITUAREN IZAERA EGIAZTATZEKO AGIRIA 

Nik, AITOR ZURIMENDI ISLA jaunak, Universidad del País Vasco/Euskal Herriko 
Unibertsitateko idazkari nagusia datako egunean indarrean dagoen izendapenaren arabera, 
Universidad del País Vasco/Euskal Herriko Unibertsitatearen Estatutuetako 187.1.c) artikuluak 
emandako eskumenen babesean, honako hau 

ZIURTATZEN DUT: 

……………………………. jauna/andrea (NAN zk: …………………..) unibertsitateko funtzionarioa 
eta ..........................ari atxikia, funtzionario publiko gaitua da hiritarrak identifikatu eta 
autentifikatzeko sinadura elektronikoko sistemak erabili behar diren izapide eta jarduketa 
elektronikoetan, baldin eta hiritarrek ez badituzte beharrezkoak diren sistema horiek, bat etorrita 
urriaren 1eko 39/2015 Legeak, Administrazio Publikoen Administrazio Prozedura Erkidearenak, 12. 
artikuluan dioenarekin. 

[Halaber, gaituta dago interesdunek aurkezten duten eta administrazio-espediente batean sartuko 
den paperezko edozein jatorrizko dokumenturen kopia autentiko elektronikoak egiteko.] 

Gaikuntzaren hasiera data: 

Gaikuntzaren amaiera data: 

Sinadura 
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II. ERANSKINA 

INTERESDUNAREN ADOSTASUN ESPRESUA FUNTZIONARIO PUBLIKO GAITUAK 
IDENTIFIKATU ETA AUTENTIFIKA DEZAN 

______________________________, 202__(e)ko ______________________(a)ren _________(a) 

Interesdunaren datuak 

Izen-abizenak: 
_____________________________________________________________________________ 
Nortasun agiriaren zk: _______________________________________________________ 
Helbidea: ______________________________________________________________________ 
Herria: ______________________ PK: ___________ Probintzia: __________________________ 
Telefonoa: 
________________________________________________________________________ 

Aipatutako pertsonak honako hau 

ADIERAZTEN DU: 

Ez dauka sinadura elektronikoaren ziurtagiririk eta, horregatik, BAIMENA EMATEN DIO 
funtzionario publiko gaituari, oraingo honetarako baino ez, interesduna identifikatu eta 
autentifika dezan, ondoren adierazten diren izapide edo jarduketa elektronikoak egiteko: 

- FUNTZIONARIO GAITUA: 

_____________________________________________________________________

- IZAPIDE EDO JARDUKETA ELEKTRONIKOA: 

_____________________________________________________________________ 

Bat etorrita Europako Parlamentuak eta Kontseiluak apirilaren 27an emandako 2016/679 EB 
Erregelamenduko 13. artikuluarekin (datu pertsonalen tratamenduari eta datu horien zirkulazio 
askeari dagokienez pertsona fisikoak babesteari buruzko erregelamendua) eta abenduaren 5eko 
3/2018 Lege Organikoak, datu pertsonalak babesteari eta eskubide digitalak bermatzeari buruzkoak, 11. 
artikuluan zehaztutakoarekin, honen bidez jakinarazi nahi dizut zure datuak UPV/EHUren 
erantzukizunpeko fitxategian gordeko direla, eta, era berean, honen berri ere eman nahi dizut: 
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Datuen babesari buruzko oinarrizko informazioa 

Datuen tratamenduaren 
arduraduna Universidad del País Vasco/ Euskal Herriko Unibertsitatea 
Datuen tratamenduaren 
helburua 

Dokumentuen sarrera eta irteera erregistratzea Universidad del 
País Vasco/Euskal Herriko Unibertsitatean. Era berean, 
interesdunak beharrezko bitarteko elektronikorik ez badu, 
tratamenduaren helburua da funtzionario publiko gaitu 
batek haren identifikazioa edo sinadura elektronikoaren 
izapidea egin dezan ahalbidetzea. 

Datuen tratamenduaren 
legitimazioa 

Datuen tratamendua beharrezkoa da unibertsitateak 
erregistro orokorra izateko eginbeharra baitauka 
Administrazio Publikoen Administrazio Prozedura 
Erkidearen Legeari jarraituz. Era berean, beharrezkoa da 
unibertsitateak erregistro hori mantentzeko eta 
gestionatzeko emanda daukan botere publikoa 
egikaritzeko.  
Interesdunaren identifikazioa edo sinadura elektronikoaren 
izapidea funtzionario gaitu batek egiten badu, horretarako 
duen sinadura elektronikoko sistema erabiliz, 
tratamenduaren legitimazioa interesdunaren adostasuna 
izango da. 

Datu tratamenduaren 
hartzaileak Ez zaie daturik lagako hirugarrenei, legeak agindu ezean. 
Eskubideak Datuak eskuratu, zuzendu eta ezabatzeko eskubideak; bai 

eta beste eskubide batzuk ere, informazio osagarrian 
azaltzen denez. 

Informazio osagarria https://www.ehu.eus/es/web/idazkaritza-nagusia/-/tg0014 

INTERESDUNA 

FUNTZIONARIO PUBLIKO GAITUA 
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