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1. Sarrera 

Dokumentu hau Ordezkarien Erroldaren aplikazioa erabiltzeko gida praktiko gisa garatu da. 
Helburua erabiltzaileei laguntza operatiboa eta kontsultarako baliabide fidagarria eskaintzea da. 

Edukian zehar, erabilera errazteko eta funtzionaltasunak hobeto ulertzeko, aplikazioa osatzen duten 
modulu bakoitzaren eta erabilgarri dauden utilitate gehigarrien deskribapen zehatza aurkeztuko da. 

 

2. Helburuak eta deskribapen orokorra 

Ordezkarien Erroldaren aplikazioa plataforma bat da, erabiltzaileei beren ordezkaritzak kudeatzeko 
aukera ematen diena, ordezkari moduan edo ordezkatu moduan arituz. Tresna honen bidez, 
pertsona bakoitzak modu erraz eta seguru batean kudeatu ahal izango ditu besteekin dituen 
ordezkaritzak. 

 

3. Aplikazioan nola sartu 

Egoitza elektronikoan dagoen Tramiteak Online aplikazioaren bitartez sartuko da aplikaziora, BakQ 
bidez, edo onartuta dauden beste identifikazio-sistema batzuk erabiliz. 
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Erabiltzailea identifikatu ondoren, Tramiteak Onlineko menua bistaratuko da, eta bertan 
erabiltzaileak erabilgarri dituen aplikazioak agertuko dira. Ordezkarien Erroldaren aplikazioa bi bide 
hauetatik aurkitu daiteke: 
 

1. Tramiteen bilatzailearen bitartez: 
 

 
 

 
2. Eskubiko menuan dagoen estekaren bitartez 
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4. Ordezkarien Erroldaren aplikazioa 

Aplikaziora sartzean, hasierako pantailan hainbat aukera agertzen dira, eta erabiltzaileek horiek 
arakatu ahal izango dituzte: 

- Zerga alorreko ordezkaritzen alta eta kudeaketa: Ogasun eta Finantza Departamentuaren 
aurrean jarduteko balio dute, eta zerga gaietarako bakarrik erabil daitezke. 

- Ordezkaritza legalen alta eta kudeaketa: Foru Aldundiko edozein departamenturen aurrean 
jarduteko balio dute, edozein gaietarako (erregistro publiko batean inskribatutako agiri 
publiko edo pribatua aurkeztu behar da). 

- Ordezkaritza korporatiboen alta eta kudeaketa: Foru Aldundiko edozein departamenturen 
aurrean jarduteko balio dute, zergaz kanpoko gaietarako. 

- Ordezkatu edo hirugarren pertsona bezala ordezkaritzak balioztatzea. 
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Aukera hauek ere eskuragarri daude nabigazio-menuan, aurreko pantailatik edozein aukera hautatu 
ondoren. 

 

Aplikazioa hasierako sarbidearen hizkuntzan aurkeztuko da; hala ere, edozein unetan goiburuan 
dagoen hizkuntza-botoiaren bidez aldatu daiteke. 

 

 

5. Ordezkaritzen alta eta kudeaketa 

Zerga alorreko ordezkaritzak, ordezkaritza legalak eta ordezkaritza korporatiboak 4 ataletan 
banatzen dira: 

- “Altan” 

- “Bajan” 

- “Tramitatzen” 

- “Baztertuak/Ezeztatuak” 

Atal hauetara goiko menuaren bitartez sartu daiteke: 
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Aldi berean, aukera bakoitza bi ataletan banatuta dago:  

- “Nire ordezkatuak”: Erabiltzailearen ordezkatuen zerrenda agertuko da. 

- “Nire ordezkariak”: Erabiltzailearen ordezkarien zerrenda agertuko da. 

 

 

 

“Altan” atalean, ordezkaritza aktiboen zerrenda deskargatu daiteke, “Excel fitxategian gorde” 
aukeraren bitartez. 
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Bestalde, ordezkaritzen taularen barnean, hainbat aukera daude:  
 

-            Historikoa: hautatutako ordezkaritzari lotutako tramiteen erregistroa ikusteko aukera 
ematen du, tramite horiei dagokien informazioarekin batera. 
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-  Editatu: ordezkaritza aldatzeko aukera ematen du. Lehenengo pausuan, 
harremanetarako datuak alda daitezke. 

 

 

 
Aldaketarekin jarraituz gero, bigarren pausuan ordezkaritzaren xehetasunak editatu ahal 
izango dira. 
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Formularioa amaitu ondoren, dagokion eskaera sortuko da, eta horrekin jarraitzeko, 
erabiltzailearen sinadura elektronikoa beharko da. 

 

 

Eskaera sinatu ondoren, ordezkaritza hori ordezkatuak balioztatu arte egiteke egoeran 
geldituko da. “Tramitatzen” atalean ikusi ahalko da. 

Ordezkariak dokumentu bat edo gehiago atxikitzeko aukera izango du. Horretarako, 
“dokumentazioa aurkeztu” formularioa sinatu beharko du tramitea ondo burutzeko. 
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- Ezabatu: ordezkaritzaren baja-prozesua hasten du. Aukera honetan sartzean, bajaren 
arrazoia idazteko aukera zabalduko da: 

 

 

 

Prozesuarekin jarraitzeko, eskatzailearen sinadura eskatuko da. Baja esakera sinatzen 
denean: 

- Eskaera ordezkariak hasi badu, eskaera Ogasun eta Finantza Departamentuak balioztatu 
beharko du. Honek balioztatzen duenean, ordezkaritza bertan behera geratuko da. 

- Eskaera ordezkatuak hasi badu, ordezkaritzaren baja zuzenean burutuko da. 
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5.1. Ordezkaritza berria 

Ordezkaritzen “Altan” atalean, “+ Ordezkaritza berria” aukeraren bitartez ordezkaritza berria 
sortzeko prozesua abiatuko da. Horretarako, formulario bat beteko da ordezkatuaren beharrezko 
datuekin. 
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Formularioa amaitu ondoren, dagokion eskaera sortuko da, eta eskaera horrekin jarraitzeko, 
ordezkariaren sinadura beharko da. 
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Eskaera sinatu ondoren, ordezkatuak balioztatu beharko du. Ordezkaritza triangulazio bidez edo 
notarioaren aurrean egiaztatutako sinaduraren bidez balioztatzea erabakitzen bada, dokumentazioa 
erantsi eta 'dokumentazioa aurkezteko' inprimakia sinatu beharko da tramite hori amaitzeko. 

Era berean, zerga alorreko ordezkaritzetan eta ordezkaritza korporatiboetan hirugarren pertsona bat 
adierazi daiteke ordezkaritza balioztatuko duena, eta pertsona horren datuak sartu daitezke 
ondorengo kasuetan: 

- Ordezkatua adingabea edo ezgaitzat deklaratutako pertsona bada. 

- Ordezkatuaren heriotzagatik. 

- Ordezkatutako pertsonaren izenean jarduteko ahalmena duen hirugarren pertsona bada. 

Kasu hauetan, ordezkatutakoaren izenean ordezkaritza balioztatu dezakeen hirugarren pertsona 
dela egiaztatzen duen dokumentazioa erantsi beharko da. 
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Zerga alorreko ordezkaritzetan eta ordezkaritza korporatiboetan ez da beharrezkoa izango 
dokumentazioa eranstea, baldin eta ordezkaritza balioztatuko duen ordezkariak ordezkapen-
ahalmena badu, erakundearen ordezkari legala bada eta Gipuzkoako Foru Aldundiaren ordezkaritza 
legalaren erroldan inskribatuta badago. 

Dokumentazioa erantsi behar bada, aurre-inskripzioaren berrespen-pantailaren beheko zatia bete 
beharko da ('Dokumentazioa erantsi') eta inprimakia sinatu tramitearekin amaitzeko. 
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ORDEZKARITZA KORPORATIBOAREN BEREZITASUNAK: Behin eskaera sinatzen denean, 
honen balioztapena Ogasun eta Finantza Departamentuak egingo du. 

 

ORDEZKARITZA LEGALAREN BEREZITASUNAK: Ordezkaritza legalaren alta eskatzeko, 
ordezkaritza hori justifikatzen duen dokumentazioa aurkeztea derrigorrezkoa da. Balioztatzea 
Ogasun eta Finantza Departamentuak egingo du. 
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Ordezkaritza legalaren alta prozesua bai ordezkariak bai ordezkatutakoak hasi ahal izango dute. 

- Ordezkariak “Nire ordezkatuak” erlaitzetik hasi beharko du eskaera, “Ordezkaritza berria 
ordezkari bezala” botoiaren bitartez.  

 

 

 

- Ordezkatuak “Nire ordezkariak” erlaitzetik hasi beharko du eskaera, “Ordezkaritza berria 
ordezkatu bezala” botoiaren bitartez.  
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5.2. “Tramitatzen” egoeran dauden ordezkaritzak 

Atal honetan balioztatu gabe dauden ordezkaritzak azalduko dira. 

 

 

Pantaila honetan, ordezkaritza batean egin daitezkeen bi aukera azaltzen dira: 

1.  Ordezkaritzaren tramitazioarekin jarraitu 

Ikonoan klik egiterakoan, Ordezkaritzaren eskaerarekin jarraitu daiteke. Dokumentazio 
berria atxikitzen bada, dokumentu bakoitza identifikatu beharko da eta dokumentazio berri 
honen aurkezpena sinatu beharko da. 

2.  Eskaera atzera bota 

Ikonoan klik egiterakoan, ordezkaritzaren ezeztapenaren prozesua abiatuko da. 
Horretarako, ordezkaritzaren ezeztapenaren eskaera sinatu egin beharko da. 
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6. Ordezkaritzak balioztatu 

Ordezkaritzak balioztatu pantailan, ordezkariak egindako alta, baja eta aldaketa eskaerak agertuko 
dira. Atal honetan sartzean, balioztatzeke dauden ordezkaritzen zerrenda agertuko da. 

Behin esakera burutzen denean, ordezkatuak hilabete bateko epean balioztatu beharko du. Bestela, 
eskaera iraungi egingo da eta eskaera hasieratik egin beharko da berriro. 
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Ordezkaritzen alta eta aldaketen eskaeren balioztapen elektronikoa “Balioztatu eta sinatu” 
botoiaren bitartez egingo da. Erabiltzaileak balioztapena sinatu beharko du. 
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Balioztapen eskaerak “Eskaera atzera bota” botoiaren bitartez ezeztatu daitezke. 
Aplikazioak ezeztapenaren arrazoiak idazteko aukera zabalduko du. Eskaera honek ere 
erabiltzailearen sinadura beharko du. 

 

 

 


