
Usurbilgo  Udaleko  langileek  zerbitzua  telelanaren  bidezko  modalitate  ez-presentzialean 
emateko erregelamendua.

ZIOEN AZALPENA

Telelana zerbitzuak emateko modalitate bat da, informazioaren eta komunikazioaren teknologiak 
erabiliz egiten dena. 

Administrazio elektronikoa ezartzearen ondorioz, telelanaren bidez bete daitezkeen funtzioak eta 
betebeharrak handitzen ari dira, lantokian jarraitzeari lotutako funtzio asko baliabide teknologikoak 
dauden lekutik egitea ahalbidetuz.

Deskribatutako  esparruan,  telelanak  orain  arteko  helburuak  baino  handiagoak  bete  ditzazke, 
tresna  egokia  baita  Administrazio  Publikoaren  zerbitzuko  giza  baliabideak  antolatzeko,  bere 
zerbitzuko langileen osasuna babesteko eta ingurumenaren jasangarritasuna lortzeko. Hori dela 
eta, beharrezkotzat jotzen da erregulazio  berri bat egitea, azken urteotan izan diren beharrizan eta 
aurrerapenetara egokitzeko.

Era berean, gero eta gehiago eskatzen dira familia, lana eta bizitza kontziliatzeko neurriak, lana 
eta  bizitza  pertsonala  modu  errazagoan  gara  dezaten.  Horiei  ere  erantzuna  eman  nahi  zaie 
telelanaren ezarpenarekin, eta honen onurak ezagunak dira ezarpenaren esperientziak eman diren 
tokietan.

Aipatutako guztia kontuan izanda eta behin Telelanaren esanahia zehaztuta, hura arautzen eta 
garatzen duen legedia aztertuko da.

Toki  Araubidearen Oinarriak arautzen dituen apirilaren 2ko 7/1985 Legearen 4.  artikuluak toki-
administrazioei ematen die erregelamenduak egiteko eta beren burua antolatzeko ahalmena, eta, 
beraz,  beren  toki-administrazioko  funtzionarioen  jarduera  eta  administrazio-antolaketaren 
ondoriozko lan-kontratuko langileen espezialitateak arautzeko eta adosteko gaitasuna.

Zentzu  berean  urriaren  30eko  5/2015  Legegintzako  Errege  Dekretuaren  bidez  onartutako 
Enplegatu Publikoaren Oinarrizko Estatutuaren Legearen testu bateginaren arabera, administrazio
publikoek  beren  funtzionario  publikoen  lanaldia  ezarriko  dute,  eta,  lan-kontratuko  langileen 
lanaldiari dagokionez, horri buruzko  kapituluan eta dagokion lan-legerian ezarritakoari jarraituko 
zaio.

Aurreko atalean aipatutako Errege Dekretuaren 14 j)  artikuluak, enplegatu publikoen banakako 
eskubideen  barruan  hartzen  du,  bere  zerbitzu-harremanaren  izaera  juridikoarekin  bat  etorriz: 
«bizitza pertsonala eta lana uztartzeko neurriak hartzeko eskubidea.»

Azaldutakoari  gehitu  behar  zaio  irailaren  29ko  29/2020  Errege  Lege  Dekretuaren  bidez, 
Administrazio Publikoetako telelanaren eta Osasun Sistema Nazionaleko giza baliabideen arloko 
premiazko neurriei buruzkoa, COVID-19ak eragindako osasun krisiari aurre egiteko, artikulu berri 
bat gehitu zuela, 47 bis artikulua, Enplegatu Publikoaren Oinarrizko Estatutuaren Legearen testu 
bategina onartzen duen urriaren 30eko 5/2015 Legegintzako Errege Dekretuaren esparruan.
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Bere  azkeneko  bigarren  xedapen  gehigarrian  ohartarazten  du,  administrazio  publikoek,  bere 
telelaneko araubidea errege lege dekretuan xedatutakora egokitu beharko dutela, indarrean jarri
eta hurrengo sei hilabeteetan.

Aipatutako  guztia  gorabehera,  Euskal  Enplegu  Publikoari  buruzko  abenduaren  1eko  11/2022 
Legeak aipamen xume bat arautzen duela lanaldiaren antolamenduari 165.3 artikuluan: «Lanaldi 
osoa  edo  partziala  izan  daiteke.  Erregelamendu  bidez  arautuko  da  lanaldi  partziala,  bai  eta 
enplegatu publikoek etxetik lana partzialki egiteko aukera ere, tresna telematikoak erabiliz.»

Enplegu Publikoaren Oinarrizko Estatutuaren Legearen testu bateginak,  urriaren 30eko 5/2015 
Legegintzako  Errege  Dekretuaren  bidez  onetsiak,  47  bis  artikuluan  telelanari  buruz  jasotako 
Estatuko  oinarrizko  araudia  kontuan  hartuta,  113/2023  Dekretua  onartu  zen,  uztailaren  18ko, 
Euskal Autonomia Erkidegoko Sektore publikoko enplegatu publikoen telelanari buruzkoa, Euskal 
Autonomia  Erkidegoko  sektore  publiko  osorako  telelanaren  arloko  erreferentziazko  euskarri 
juridiko gisa.

Araudi hau, urriaren 1eko Administrazio Publikoen Administrazio Prozedura Erkidearen 39/2015 
Legearen  behar,  eraginkortasun,  proportzionaltasun,  segurtasun  juridiko  eta  gardentasun 
printzipioetara egokitzen da. Arau honen beharrezkotasuna, Usurbilgo udalean telelan modalitatea 
burutu ahal izateko prozedura arauak zehaztean datza, ahalik eta kostu baxuen eta eraginkortasun
handien  duen  prozedura  arin  bat  ezarriz.  Araua  bat  dator  proportzionaltasun-printzipioarekin, 
arestian aipatutako helburuak lortzeko ezinbesteko erregulazioa baitu.

Segurtasun  juridikoaren  printzipioa  bermatzeko,  araudia  arauesparru  egonkor  eta  koherente 
batean sartzen da, eta horren edukia bat dator Enplegatu Publikoaren Oinarrizko Estatutuaren
Legearen Testu  Bateginean eta  Toki  Araubidearen Oinarriak  arautzen  dituen Legean gai  horri 
buruz ezarritako erregulazioarekin.

Horregatik  guztiagatik,  honen  legezko  oinarria  Toki  Araubidearen  Oinarriak  arautzen  dituen 
apirilaren 2ko 7/ 1985 Legea, urriaren 30eko 5/2015 Legegintzako Errege Dekretuak onartutako 
Enplegatu Publikoaren Oinarrizko Estatutuaren Legea, abenduaren 1eko 11/2022 Legeak, Euskal 
Enplegu  Publikoa  arautzen  duena  eta  uztailaren  18ko  113/2023  Dekretua,  Euskal  Autonomia 
Erkidegoko Sektore publikoko enplegatu publikoen telelanari buruzkoa, dira.

Era berean, arauan jasotako erregulazioak eraginkortasun printzipioa gauzatzen laguntzen du, lan-
denbora  modu eraginkorragoan  erabiliz;  izan  ere,  zenbait  lanpostutan  eta  Usurbilgo  Udalaren 
egungo instalazioetan ezin dira zenbait lan egin etenak, zaratak eta etengabeko joan-etorriengatik. 
Horregatik  lan  horiek  burutzeko  kontzentrazio-maila  handia  behar  denez,  telelana  aukera 
paregabea  dirudi  hauek  modu  eraginkorrean  egiteko,  ahalik  eta  kostu  eta  baliabide  gutxien 
erabilita.

1. Xedea.

Araudi honen xedea da Usurbilgo Udalean modalitate ez presentzialean, telelana arautzea.

Araudia  hau  Usurbilgo  Udaleko  langileei,  bai  funtzionarioei,  bai  lan  kontratudunei,  baldin  eta 
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lanpostuaren ezaugarriak bateragarriak badira lan-modalitate honekin.

Arau honek ez du barneratzen egun puntual batean telelana egitea. Kasu horretan komunikazioa 
egun bat lehenago eginez, departamentuko arduradunarekin adostu beharko du telelana egiteko 
aukera ( departamentuko arduraduna ez dagoen kasuetan arloko zinegotziarekin).

2. Telelanaren kontzeptua.

Telelana aurrez aurrekoa ez den lan-aukera da, eta horren arabera, langileek beren lanpostuko 
eduki funtzionalaren zati bat etxetik edo aurrez aurrekoa ez den beste kokaleku batetik garatzen 
dute, baldin eta informazioaren teknologiek horretarako aukera ematen badute.

Telelanaren helburua da zerbitzuak emateko eraginkortasun handiagoa lortzea, teknologia berrien 
eta helburuen araberako kudeaketaren bidez lana hobeto antolatuz eta norberaren bizitza, familia 
eta lana batera zen lagunduz, horrela laneko gogobetetze-maila handiagoa lortzeko.

Lan-modalitate hau borondatezkoa izango da.

3.- Aplikazio-eremua.

Araudi  hau  Usurbilgo  Udaleko  Administrazioaren  zerbitzuko  funtzionarioei  eta  lan-kontratuko 
langileei aplikatuko zaie, lanaldi-mota horretan zerbitzua emateko baldintzak betetzen badituzte.

4.- Telelanaren bidez aritu daitezk  een lanak.  

Telenaren bidez bete daitzekeen lanak honakoak dira:

- Proiektuen azterketak.
- Aholkularitza juridiko eta teknikoa.
- Txostenak, araudiak eta lan-`prozedurak.
- Informazio-sistemen analisia, konfigurazioa, mantentze lanak eta euskarria.
- Dokumentuak itzultzea, idaztea, zuzentzea eta tratatzea.
- Informazio eta komunikazio sistemen kudeaketa.
- Aplikazio informatikoen garapena.
-  Sail  bakoitzean  irizpide  objetiboen  baitan,  telelanaren  bidez  bete  daitezkeen  bestelako 
eginkizunak.

Aldiz,  ezin  izango  dira  telelanaren  modalitatean  bete  eguneroko  zerbitzu  presentziala  behar 
dutenak, eta, zehazki, honako hauek:

- Herritarrei arreta eta informazioa emateko lanak.
- Udaltzaingo lanak.
- Brigadako lanak.
- Liburutegiko lanak.

Herritarrei arreta eta informazioa ematen dieten langileen kasuan, zehaztu behar da aukera dutela 
lanera sartzeko malgutasuna erabiltzeko ( 7:30-9:30 ) edota telelan mistoa egin dezaketela arreta 
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presentziala  (  9:00-14:00)  eman behar  ez  duten  ordu  tartean  salbu.  Betiere,  sailean  %50eko 
zerbitzua bermatu behar da.

5. Bete beharreko baldintzak.

Modalitate  ez-presentzial  honetan  zerbitzuak  emateko  eskatu  ahal  izango  dute  araudi  honen 
aplikazio-eremuan sartzen  diren  langileek,  baldin  eta  honako  baldintza  hauek  betetzen  baldin 
badituzte:

a) Telelanaren modalitatean egin daitekeen lanpostu batean aritzea.
Ez dute telelana egiteko aukerarik izango herritarrei fisikoki aurrez aurreko zerbitzua ematea eska 
tzen duten eginkizunak dituzten lanpostuek. 4. puntuan ezarritako telelan mistoa egiteko aukera 
izango lukete.
Aipatutakoaz gain ez dute telelana egiteko aukerarik izango lanaldia % 50tik beherakoa duten 
lanpostuek.

b) Zerbitzu-aktiboan egotea.

c)  Lanpostuari  dagozkion  eginkizunak  telelanaren  bidez  garatzeko  behar  adina  ezagutza 
informatiko edo telematiko, teoriko eta praktiko izatea.

d) Telelana hasten den egunerako eta telelana egiteko lekuan eskatzaileak bere lanak egiteko 
nahikoa gaitasun duen telekomunikazio-sistema (Internet-sarbidea) egokia izan behar du.

e) Telelanaren modalitatea aukeratzen duen langileak komunikazio sistema bat jarriko du eskura 
telelaneko lanaldian zehar lokalizatua izateko.

f) Arloko departamentuko arduradunaren oniritzia izatea ( departamentuko arduraduna ez dagoen 
kasuetan arloko zinegotziarena).

g) Lan-arriskuen prebentzioaren arloan exijitzen diren baldintzak betetzea.

h) Departamentu bakoitzean, gutxienez langileen % 50ak modu presentzialean beteko du bere 
lanaldia.

6. Telelana ukatzeko arrazoiak.

Telelanean  jarduteko  eskaerak  ukatzen  dituzten  txostenak saileko  arduradunek  egin  beharko 
dituzte eta arrazoituak izango dira. Eskaera ez-onartzeko arrazoia honako bat izango da:

— Aurreko atalean jasotako baldintzak ez betetzea.
— Eskatzaileak zerbitzua behar bezala ez eskaintzea.
— Erakunde edo departamenduko antolaketa- arrazoiak.

7. Telelanaren ezaugarri orokorrak.

a)  Udaleko sistema informatikoekin  konektatzeko,  administrazioak  berak  zehaztutako sistemak 
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erabili beharko dira, komunikazioaren eskuragarritasuna, arintasuna, segurtasuna eta konfidentzi 
altasuna bermatzeko.

b) Zerbitzariarekin konektatzean sor daitezkeen arazoak konpontzeko,  telelangileek informatika 
zerbitzura jo ahal izango dute, zerbitzuaren ordutegiaren barruan. Halaber, Udaleko informatika 
zerbitzuak  arreta  emango  die  erabiltzaileei,  beti  ere  arazoen  arrazoia  udal  ekiporen  bat  eta 
instalazioren bat bada. 

c) Telelanaren iraupena gehienez urtebetekoa. Baina luzagarria da. Langileak aukera du edozein 
momentutan modalitate presentzialera itzultzeko.

d)  Arau  orokor  gisa  astean  egun  batez  eskaini  ahalko  da  zerbitzua  modu  ez-presentzialean. 
Gainontzeko egunetan lanaldia presentzialki eta ohiko ordutegiarekin bete beharko da.

Salbuespen  moduan,  telelana  egun  gehiagotan  egin  ahal  izango  da;  betiere,  dagokion 
departamentuko arduradunarekin adostuz gero ( departamentuko arduraduna ez dagoen kasuetan 
arloko zinegotziarekin).

e)  Sistemana  mistoa.  Eguneko  lanaldia  bi  modalitateetan  emateko  zatitu  nahi  bada, 
departamentuko arduradunarekin  adostu beharko da (  departamentuko arduraduna ez dagoen 
kasuetan arloko zinegotziarekin). Astean gehienez 6 ordu eta 30 minutu ( 2025ko lan jarduna da. 
Ordu  kopuru  hori  hurrengo  urteetako  eguneko  lan  jardunetara  egokitu  beharko  da)  egin  ahal 
izango ditu langileak telelanaren bidez.

Salbuespen  moduan,  telelana  ordu  gehiagotan  egin  ahal  izango  da;  betiere,  dagokion 
departamentuko arduradunarekin adostuz gero ( departamentuko arduraduna ez dagoen kasuetan 
arloko zinegotziarekin).

Nolanahi  ere,  lantoki  presentzialen  eta  ez-presentzialen  arteko  joan-etorriaren  ondoriozko 
denboraren iraupena ez da lan-denbora gisa zenbatuko.

f) Departamentuko arduradun eta langilearen artean erabakiko da telelana egiteko eguna, beti ere, 
irizpide  izanik  zerbitzua  ahalik  eta  modu  egokienean  ematea.  Zerbitzuaren  edo  langilearen 
beharrak aldatuz gero, egun presentzial eta ez-presentzialen asteko banaketa aldatu ahalko da.

g) Zerbitzuaren beharra arrazoi izanda, lantokira joan dadin eskatu ahalko zaio telelanaren ordez 
presentzialki zerbitzuak eskaintzeko.

h)  Lanaldia aurrez aurreko lanerako dagoen berbera izango da;  alegia,  6  ordu eta 30 minutu 
2025ean (hurrengo urteetan ordu kopuru hori egutegira egokitu beharkoa da). Horietatik 4 ordu eta 
30  minutu,  9:00etatik  14:00etara  bitarteko  nahitaezko  ordu-epean  ezartzen  da.  Gainontzeko 
lanaldia, langileak egunean bertan bete beharko du.

Langileak  bere  sailean  adierazi  beharko  du  4  ordu  eta  30  minutu  horiek  zein  ordutatik  zein 
ordutara egingo dituen.

i) Lanaldi presentzial eta ez-presentziala egiten duten langileen arteko komunikazioa ezinbestekoa 
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izango da, bai telefonoz, baita telematikoki ere.

Lanaldi ez-presentzialean dauden langileek mahai gaineko telefonoa mugikorrera desbideratuta 
izango  dute  lan  denboran,  erantzuna  eman  dezaten.  Halaber,  mota  honetan  jarduten  duen 
langileak bere sailean adierazi beharko du 4 ordu eta 30 minutu horiek zein ordutatik zein ordutara 
egingo dituen; bai telefonoz bai modu telematikoan prest agertu beharko du.

8. Prozedura.

1.  Telelana  egiteko  baimen-eskaerak  Idazkaritzako/Giza  baliabideetako  departamentuari 
zuzenduko dira. Sail horrek egiaztatuko ditu akordio honetan jasotako baldintzak betetzen direla 
eta eskuan dagokion espedientea sortuko du.

2.  Eskaera  eskatzailearen  departamentu-  arduradunari  igorriko  zaio,  hamar  (10)  laneguneko 
epean dagokion proposamena egin dezan.

3.  Aldi  berean informatika zerbitzuak tokiaren telekomunikazio-sistema balioetsiko du.  Arazoak 
egonez gero, konponbide edo aukerak proposatuko ditu.

4. Hori ikusita, alkatetzak hilabeteko epean, eskaera onartu edo ukatuko du ebazpen arrazoitu 
bidez.

9.- Baimentzeko lehentasunezko irizpideak.

Sail bakoitzak une oro ziurtatu beharko du lanegun guztietan gutxienez saileko langileen % 50 ari 
dela zerbitzua era presentzialean betetzen. 

10 Telelana amaitzeko arrazoiak.

a) Zerbitzuaren beharra.

b) Zerbitzua modu egokian ez eskaintzea.

c) Baimena ematea eragin zuten baldintzak aldatzea.

d) Epemugara heltzea.

e) Lanpostu aldaketa egonez gero.

Langileak aipatutako edozein kausa dela eta, telelana amaitu eta lanaldi presentzialera bueltatzen 
denean, zerbitzua telelanaren bidez ematen hasi aurretik zuen lanaldi berbera izango du.

11. Aldi baterako etetea.

Aurrez  aurrekoa ez  den  lan-modalitatean zerbitzua  emateko baimena aldi  baterako  eten  ahal 
izango da, langileari edo zerbitzuaren beharrei eragiten dieten gorabeherengatik.
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12. Antolaketa eta gainbegiratzea.

Departamentu  bakoitzeko  arduradunaren  eginkizuna  izango  da  helburuak  zehaztea,  denbora 
kudeatzea  meta  aurrez  aurrekoa  ez  den  modalitaterako  ezarritako  baldintzak  betetzen  direla 
kontrolatzea.

Giza baliabideetako departamentuaren eginkizuna izango da  langileen ordutegia  kontrolatzeko 
tresnak kudeatzea.

13. Eskubide eta betebeharrak.

Zerbitzua ez-presentzialki  ematen duten langileak borondatez arituko dira,  gainerako langileen 
eskubide eta betebehar berberekin, zerbitzua aurrez aurre emateari dagozkionak izan ezik.
Telelanak ez du aldaketarik ekarriko lan-baldintzei eta lanbide-karrerari dagokionez.

13.- Lan ekipamendua eta gastuak.

a) Langilearen betebeharra izango da telekomunikazio-linea jartzea.

b)  Langileak  ekipamenpendu  jartzea  lehenetsiko  da.  Udalaren  ardura  izango  delarik,  telelana 
konfiguratzeko sistema ezartzea.

c) Langileak udalari telelana egiteko gailua eskatuko balio, baldin eta erabilgarri badaude, eskura 
jarriko lioke. Kasu horretan, udalak utzitako gailuak arduraz erabili beharko ditu langileak.

d) Eskatzaileak bete gain hartuko ditu zerbitzua etxean emateak dakartzan gastuak.

14. Datu babesa eta konfidentzialtasuna.

Lanaldi ez-presentzialean ari den langileak datu pertsonalen babesari buruzko araudia beteko du, 
eta ezagutzen dituen gaietarako behar den diskrezioa mantenduko du, modalitate presentzialean 
betetzen dituen eginkizunen baldintza berberetan. 

15. Indarraldia.

Araudi hau Gipuzkoako ALDIZKARI OFIZIALEAN argitaratu eta biharamunetik aurrera jarriko da 
indarrean. Horrela jarraitiko du hura aldatzea edo indargabetzea erabakitzen den arte.

16. Xedapen indargabetzailea.

Araudi  hau  indarrean  sartzen  den  unetik,  indargabetuta  gelditzen  da  Udaleko  arau  honen 
edukiaren kontrako xedapen oro.

7
Joxe Martin Sagardia plaza, z.g. 20170 Usurbil • Tel. 943 371 951 • www.usurbil.  eus  

http://www.usurbil.net/

