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AJUNTAMENT DE SANT POL DE MAR
ANUNCI NUM. 3/2025

APROVACIO DEFINITIVA DEL REGLAMENT DE TELETREBALL DE
L’AJUNTAMENT DE SANT POL DE MAR

El Ple d’aquest Ajuntament en sessio celebrada en data 25 de maig de 2023, adopta
I'aprovacio provisional del reglament de teletreball.

En data 24 de novembre de 2023, en sessio celebrada amb la mesa de negociacié de
matéries comunes del personal laboral i funcionari de I'Ajuntament de Sant Pol de Mar,
es va acordar I'aprovacio definitiva del reglament del teletreball.

No s’ha formulat cap al-legacié ni reclamacié de I'aprovacié inicial del reglament en
questié durant el termini d’informacié publica i d’audiéncia.

En data 29 de gener el ple aprova de forma definitiva el reglament que es transcriu a
continuacio.

Publicar el text complert al Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona, al Diari Oficial
de la Generalitat de Catalunya i al tauler d’anuncis de la Corporacio.

La qual cosa es fa publica per al general coneixement.
Sant Pol de Mar, a 20 de gener de 2025

L’alcaldessa
Montserrat Garrido Romera

REGLAMENT DE TELETREBALL
DE L’AJUNTAMENT DE SANT POL DE MAR
Gener 2024
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Annex 1. Sol‘licitud d’autoritzacié per a la prestacié de serveis en la modalitat de
teletreball

Annex 2. Model de pla de treball individual (PTI)

Annex 3. Questionari d’autoavaluacié: Prevencié de riscos laborals i seguretat en el lloc
de treball

1. ANTECEDENTS

La situacié generada per la COVID-19 en les administracions publiques en general, i
en l'administracio local en particular, ha accelerat el procés de transformacié que ja
estava fent 'administracié en potenciar el teletreball. Treballar des del domiciliés part
d’aquesta transformacid, transformacié de les organitzacions, transformacié dels
processos, transformacié de la tecnologia i la transformacio de les persones.

L’Ajuntament de Sant Pol de Mar, davant de la situacido d’emergéncia generada per la
pandémia, ha hagut d'implementar sistemes de treball en remot per a poder continuar
prestant els seus serveis. Aquesta ha estat, perd, una resposta reactiva i, encara que
plena d’incerteses i urgéncia, ha posat de manifest la capacitat de la nostra
administracié per a implementar mesures per a facilitar el treball en remot i adaptar
I'organitzacio per poder continuar prestant els serveis.

En els moments inicials de la crisi sanitaria, en data 16 de mar¢ de 2020, mitjangant
decret d’'alcaldia nium. 144/2020 es van resoldre les mesures organitzatives de treball
pel conjunt del personal municipal.

En data 20 de maig de 2020, mitjancant decret d’alcaldia num. 275/2020, es va
aprovar un Pla de contingéncia municipal davant la pandémia per Covid19, amb unes
mesures de seguretat i control sanitari de maxims dins de I’Ajuntament, per fer front a
la situacio i minimitzar els riscos de propagacio i contagi de la COVID-19.

Un cop superada la fase més aguda de la pandémia, es presenta un nou escenari de
retorn progressiu a la nova normalitat. El 12 de juny de 2020, per decret d’alcaldia
nam. 314/2020 es va aprovar el ‘Pla de reincorporacié presencial del personal de
'Ajuntament de Sant Pol de Mar per a fer front a la desescalada i tornada a una nova
normalitat, després del confinament establert per I'estat d’alarma dictat a ra6 del Reial
decret 463/2020, de 14 de marg i les seves posteriors modificacions.

Aquest Pla de reincorporacio presencial del personal municipal va tenir per objecte
servir de marc general i va permetre la reincorporacio presencial i segura de manera
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gradual i asimétrica del personal municipal als centres de treball, a partir de
I'establiment de mesures organitzatives i de prevencid per a facilitar la reincorporacié
progressiva als centres de treball del personal de I'Ajuntament de Sant Pol de Mar.

Aquest nou escenari ha posat de manifest la capacitat de la nostra administracio per a
implementar mesures per a facilitar el treball en remot i aixd també ens permet
analitzar quins aspectes cal millorar per a garantir un canvi organitzatiu cap a la
implantacié del teletrebal | perquée sigui efectiu, eficient i segur per als empleats publics
de 'Ajuntament de Sant Pol de Mar.

No es planteja el teletreball a la nostra administracido com un sistema alternatiu al
treball presencial de forma arbitraria o discrecional, sind que s’erigeix com una forma
d’organitzar el treball que cal normalitzar, regular i inculcar com a part de la nostra
cultura organitzativa.

El teletreball permet assolir uns avantatges per a les propies organitzacions i per a les
persones que hi treballen. Tanmateix, el veritable repte és convertir el teletreball en
una palanca de canvi organitzatiu i de model de direccié, aixd suposa que hem
d’adaptar els llocs de treball, els processos i aprofitar 'opcid del teletreball com un
motor per a una ‘nova administracio’.

Per a implementar un model d’organitzacié amb teletreball, que suposa desvincular el
treball d’'un espai fisic corporatiu perod no de I'activitat propia de I'organitzacio, cal tenir
en compte els objectius seglients:

e Potenciar I'is adequat de les eines tecnologiques de col-laboracié i intercanvi
de documents.

¢ Impulsar la capacitacié tecnologica dels professionals i un millor Us de les eines
informatiques.

e Crear un model del treball més inclusiu, basat en l'autogestio, la llibertat i la
responsabilitat, que permeti conciliar la vida laboral i professional.

e Canviar el model de lideratge, d’'un model jerarquic i basat en el control a un
model de confianca i basat en els resultats.

2. OBJECTE

Aquest reglament té per objecte establir el procediment per a autoritzar i desenvolupar
la prestacid de serveis en la modalitat de teletreball realitzat pel personal de
I'Ajuntament de Sant Pol de Mar.

3. DEFINICIO

S’entén per prestacié de serveis en la modalitat de teletreball la forma d’organitzacio
del treball en virtut de la qual, la jornada laboral es desenvolupa de manera no
presencial i mitjangant I'is adequat de les tecnologies de la informacié i la
comunicacio.

La regulacié de la prestacié de serveis en la modalitat de teletreball t& com a finalitat
avancar en l'orientacié del treballals resultats, potenciar 'autonomia i la iniciativa del
personal en la realitzacié de les tasques encomanades i oferir més flexibilitat en I'Us i
la distribucio del temps de treball, sense detriment de la prestacié del servei public.
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Aquesta forma d'organitzacié del treballés un element modernitzador de les
administracions publiques.

4. AMBIT D’APLICACIO

Aquest reglament és d’aplicacié al personal que presta serveis a I'Ajuntament de Sant
Pol de Mar, amb una antiguitat minima de 6 mesos i sol-licita desenvolupar la seva
tasca en la modalitat de teletreball.

Concretament podran optar a aquesta modalitat de treball el personal técnic i
administratiu, restant exclos la policia, llar d’infants, brigada municipal, serveis que les
tasques assignades impossibiliti la seva realitzacié de forma telematica i llocs de
treball que per la seva naturalesa funcional han de prestar servei de forma presencial.

La prestacid del servei mitjancant teletreball haura de ser expressament autoritzada i
sera compatible amb la modalitat presencial. En tot cas, sera de caracter voluntari i
reversible.

Es requerira la signatura del document ‘Pla de treball’, que podra formar part del
nomenament o contracte inicial o realitzar-se en un moment posterior.

Les disposicions d’aquest reglament es podran revisar per donar resposta a situacions
i necessitats no previstes en el mateix, d’acord amb la naturalesa de les mateixes.

5. ORGANITZACIO DEL TELETREBALL

5.1. Les condicions generals del teletreball es basen en els principis de responsabilitat
i compromis de tot el personal.

5.2. Els Caps d’Area, Coordinadors/res i Caps de servei de I'’Ajuntament de Sant Pol
de Mar han de donar les directrius necessaries sobre les tasques a desenvolupar i els
objectius a assolir per part del personal que desenvolupi les tasques en modalitat de
teletreball.

Aixi mateix, han d’establir els mecanismes per assegurar el contacte entre les
persones treballadores, amb independéncia de la modalitat de prestacié de serveis, a
fi d’evitar la sensaci6é d’aillament ocupacional.

5.3 Els Caps d’Area, Coordinadors/res i Caps de servei, d’acord amb el personal que
ha optat per la modalitat del teletreball, poden dictar instruccions de servei per a
establir jornades de presencialitat obligatoria i horaris de disponibilitat per a garantir la
preséncia d'un minim d'efectius per unitat, servei o centre de treball, o criteris davant la
concurrencia de sol-licituds d'accés a la modalitat de teletreball estrictament vinculats a
raons del servei o a d'altres criteris objectius.

5.4 Durant els periodes de pandemia o casos d'excepcionalitat sanitaria, els Caps
d’Area, Coordinadors/res i Caps de Servei organitzaran torns del personal, per tal que
no coincideixi tota la plantilla al lloc de treball i facilitar el manteniment del servei.
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6. REQUISITS PER A LA PRESTACIO DE SERVEIS EN LA MODALITAT DE
TELETREBALL

Les condicions per a poder prestar serveis en la modalitat de teletreball sén:

a) Ocupar un lloc de treball, les funcions essencials del mateix siguin susceptibles de
ser exercides en la modalitat de teletreball, per la qual cosa cal tenir present el
seguent:

e Les funcions essencials del lloc de treball s'han de poder desenvolupar de
forma autbnoma i no presencial, sense necessitat de ser supervisades
presencialment o guiades de manera continua.

e No son susceptibles de ser exercits mitjangant la modalitat de teletreball les
funcions destinades a latencié i la informacié a la ciutadania de manera
presencial, les funcions d’assistencia presencial a la resta de l'organitzacié i
els llocs de treball que habitualment no utilitzin eines informatiques per al seu
desenvolupament.

o Els llocs de treball que s’adeqiien més al teletreball sén aquells en qué es
desenvolupen tasques que no necessiten una coordinacié en temps simultani
amb altres persones, com ara analisi i estudi de projectes; elaboracié
d’'informes; redaccidé, correccié i tractament de documents; manteniment i
gestié de sistemes d’informacié i comunicacié: pagines web, administracié de
sistemes informatics, analisi, disseny i programacid; processament i introduccié
de dades en aplicatius especifics, ...

e El teletreball no podra ser aplicable als llocs que requereixin una coordinacio
amb altres persones, o als llocs en que calgui consultar o utilitzar freqlientment
material que no pot ser desplagat al lloc de teletreball, o que requereixi
instal-lacions o equipaments molt especialitzats o costosos.

e Resten exclosos del teletreball els llocs de treball amb complements retributius
directament vinculats a una determinada modalitat de jornada o servei especific
de tipus presencial.

b) Disposar d'un equip informatic propi o cedit per 'Ajuntament i de sistemes de
comunicacioé i connectivitat a Internet suficients i segurs, amb les caracteristiques
requerides per a cada situacid de manera que la naturalesa del treball a realitzar sigui
operativament possible. Els termes que regulen la disponibilitat d'equips informatics es
detallen més endavant.

c) Compromis de respectar i aplicar en la mesura del possible la normativa en matéria
de prevencio de riscos laborals, les recomanacions d’Us i normes de seguretat que
emet iForgan competent en matéria de ciberseguretat, i la normativa i les instruccions
especifiques que s’estableixin en matéria de proteccio de dades de caracter personal i
de confidencialitat. En qualsevol cas, s'ha de tenir un bon coneixement de les
tecnologies de la informacié i de la comunicaci®6 amb capacitat per solucionar
problemes que puguin sorgir en aquest camp.

d) Disposar de l'autoritzacié necessaria.
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e) Haver formalitzat préviament el pla personal de treball que es preveu en aquest
reglament, aixi com la revisio dels objectius establerts, i qui sera la persona
supervisora.

f) Tenir una antiguitat minima de 6 mesos des de la seva incorporacio a I’Ajuntament
de Sant Pol de Mar.

Els requisits s’han de continuar complint durant tot el periode de vigéncia de la
prestacio de serveis en la modalitat de teletreball.

7. EQUIPS | EINES TECNOLOGIQUES

7.1 En la mesura que sigui possible, I'Ajuntament de Sant Pol de Mar ha de
proporcionar els equips, les eines tecnoldgiques necessaries per al desenvolupament
de l'activitat a distancia i els sistemes tecnoldgics corporatius.

7.2 En cas que el/la treballador/a utilitzi mitjans propis, I'Ajuntament facilitara 'accés
als sistemes operatius i adaptara els equips per tal de desenvolupar el teletreball amb
les degudes garanties de seguretat i qualitat en el treball.

7.3 El personal autoritzat a prestar serveis en la modalitat de teletreball haura d’utilitzar
equips informatics propis per a poder desenvolupar el teletreball. Aquesta
circumstancia s’haura de reflectir en el pla de treball. El departament d’informatica hi
haura d’habilitar el programari i mitjans de connexié necessaris per a poder executar
les aplicacions i els serveis corporatius, amb les degudes garanties de seguretat i
qualitat en el treball.

7.4 Sien el futur les circumstancies tecnologiques i economiques aixi ho permeten, la
utilitzacié d’equips propis per part de la persona teletreballadora podra substituir-se per
la utilitzacié d’equips aportats per I'Ajuntament.

7.5 Tant si per desenvolupar el teletreball s’utilitzen mitjans propis com si s’utilitzen
mitjans de I'Organitzacid, el personal autoritzat a prestar serveis en la modalitat de
teletreball haura de seguir les recomanacions d’us i normes de seguretat que s’emetin
en materia de ciberseguretat, aixi com complir amb els requeriments técnics i les
condicions d’utilitzacié dels mitjans tecnologics de conformitat amb les instruccions que
es dictin sobre I'is de les tecnologies de la informacio i la comunicacio.

7.6 L’Ajuntament ha de garantir la formacié de les persones treballadores per a
'adequada utilitzacio dels sistemes, en cas que sigui necessari, aixi com l'assisténcia
tecnica que es pugui requerir.

7.7 El personal que presta serveis en teletreball sera responsable del bon uUs i de la
seguretat d’alld que I'Ajuntament posi a la seva disposici6. Només el personal
municipal podra fer-ne Us i sempre per al desenvolupament de les funcions
professionals, mai per a usos particulars.

7.8 El personal autoritzat haura de comptar amb un sistema de connexié informatica
suficient i segur per a poder desenvolupar el seu treball. La persona autoritzada ha de
vetllar per la connectivitat a Internet i resoldre les incidéncies amb el seu operador amb
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la maxima celeritat. En qualsevol cas, les despeses de connexioé seran a carrec de la
persona que té autoritzat el teletreball.

7.9 La persona teletreballadora vetllara per tal de garantir la confidencialitat de
I'emissio i recepcio de dades, i donar compliment a les normes vigents sobre proteccid
de dades de caracter personal.

7.10 L'Ajuntament prestara el servei de suport i assessorament del/de la técnic/a
informatic/a vers als elements necessaris pel teletreball.

7.11 Per a mantenir la comunicacioé necessaria en la prestacio del servei, I'Ajuntament
i la persona teletreballadora faran Us dels diferents canals de comunicacio: e-mail, xat i
teléfon. L’Ajuntament proporcionara dins el possible els dispositius de telefonia mobil
per a mantenir dita comunicacid, tenint prioritat aquells llocs més susceptibles a
emetre i rebre trucades tant internes com externes.

7.12 Aquest tipus de comunicacié haura de realitzar-se dins de la franja de temps
predeterminada en el pla de treball, tot garantint- se el dret a la desconnexié digital
fora d’aquesta franja temporal i I'obligacié de respondre dins de la mateixa.

8. DURADA

La durada de la prestacio de serveis en la modalitat de teletreball és d’u nany com a
maxim a comptar des de la data de l'autoritzacid, prorrogable successivament per
periodes similars, sempre que es disposi de I'avaluacio favorable emesa amb motiu de
la finalitzacié de I'autoritzacié que es desitja prorrogar.

9. JORNADA | HORARI

9.1 La modalitat de teletreball es podra realitzar 2 dies a la setmana. Aquests dies
seran escollits per la persona treballadora i autoritzats pel superior jerarquic. Cada
jornada de teletreball equivaldra a set hores o el que correspongui en el suposit de
jornades reduides.

9.2 No s’autoritza la prestacio de serveis extraordinaris en modalitat de teletreball.

9.3 La jornada en regim de teletreball ha de respectar les pauses i els descansos entre
jornades, aixi com les franges horaries de disponibilitat obligatories, per interconnexio i
coordinacidé, que s’estableixin dins I'horari habitual de treball en els termes que es
determini en cada cas.

9.4 La franja horaria de disponibilitat obligatoria és de 9h a 14h. El temps restant fins a
completar la jornada setmana Is’ha de realitzar de manera flexible fora de la franja
horaria obligatoria.

9.5 Durant la jornada de teletreball, per necessitats del servei degudament justificades
i amb un preavis no inferior a vint-i-quatre hores, es podra exigir la preséncia fisica
obligatoria a reunions de treball que no es puguin realitzar de forma no presencial.

9.6 El personal que tingui persones al seu carrec i es vegin afectades pel tancament
dels centres educatius o centres d’atencié a persones a carrec, mentre es mantingui
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aquest tancament, poden sol-licitar mesures de flexibilitat sense subjeccido a la
normativa vigent en matéria de jornada i horaris. Aquestes adaptacions han de ser
raonables i proporcionades en relaciéd amb les necessitats de la persona treballadora i
amb les necessitats organitzatives i les carregues de treball.

9.7 Amb caracter general no s’autoritzara la prestacio de serveis extraordinaris en la
modalitat de teletreball.

9.8 La jornada realitzada en la modalitat de teletreball es registrara en el sistema de
control de preseéncia.

9.9 Cada persona podra tenir assignats 2 dies de teletreball per setmana, els qual
hauran de ser, preferentment, sempre els mateixos.

9.10 La modificacio dels dies concrets assignats en la modalitat de teletreball s’hauran
d’acordar amb la persona responsable del servei i comunicar al servei de recursos
humans, amb un mes d’antelacié com a minim.

9.11 En casos d’emergéncia sobrevinguda o sanitaria I'’Ajuntament podra ampliar el
nombre de dies de realitzacié de la modalitat de teletreball establint les condicions
concretes i oportunes que requereixi cada cas.

10. DRETS | DEURES

El personal que presti serveis en la modalitat de teletreball té els drets i deures
seguents:

a) Identics drets i deures que la resta del personal al servei de I'’Ajuntament de Sant
Pol de Mar, sense que hi pugui haver, per aquest motiu, cap afectacio retributiva ni
diferencia respecte a les oportunitats de formacid, promocio professional ni cap altre
dret.

b) Deure de participar en els questionaris o altres instruments d’avaluacié del
teletreball que es determinin.

c) Dret a la desconnexio digital i que se li garanteixi, fora de la franja horaria de
disponibilitat establerta en la planificacid, el respecte al seu temps de descans i a la
intimitat personal.

d) Dret a renunciar, en qualsevol moment, a la prestacié de serveis en modalitat de
teletreball atés que aquesta modalitat té sempre caracter voluntari.

e) Deure de complir la normativa en matéria de protecci6 de dades de caracter
personal i de mantenir reserva respecte als assumptes que conegui, en els mateixos
termes que en el treball presencial.

f) Deure de complir amb la normativa de seguretat a qué es refereix 'Esquema
Nacional de Seguretat, aixi com a 'Esquema Nacional d’Interoperabilitat en referéncia
a l'intercanvi de dades, signatura electronica i format de documents.

g)Les persones que es trobin en situacié de baixa per incapacitat temporal poden
accedir a la formacio virtual, amb caracter voluntari i sempre que no afecti al seu estat
de salut, havent de complir els requisits establerts en cada activitat formativa per
obtenir 'acreditacié que correspongui.
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11. FORMACIO

Des de Recursos humans i/o 'Area a la qual esta adscrita la persona treballadora,
podra establir la formacié especifica a superar obligatoriament, tant per a les persones
supervisores com per al personal, que s'haura de realitzar si aixi s'estableix, amb
anterioritat a l'inici de la modalitat de teletreball. Aquesta formacio podra ser especifica
en matéria de ciberseguretat, protecci6 de dades i prevencié de riscos laborals.
Tanmateix, es podra determinar la necessitat de realitzar formaci6 de manera
periodica.

12. SEGURETAT | SALUT EN EL TREBALL

12.1. En compliment del deure de proteccio establert a l'article 14 de la Llei 31/1995,
de 8 de novembre, I'’Ajuntament ha de vetllar per 'acompliment de la normativa vigent
en materia de prevencidé de riscos laborals, especialment pel que fa als riscos
psicosocials i ergondmics.

12.2. El Servei de Prevencié de Riscos Laborals de '’Ajuntament ens ha de determinar
les mesures de prevencio i proteccio que les persones treballadores han d’adoptar en
el teletreball.

12.3 L’Ajuntament ha de dissenyar i implementar una campanya d’informacié per tal de
difondre les mesures preventives en el teletreball.

12.4 Dins d’aquesta campanya informativa s’incloura les dades necessaries per tal que
cada treballador i treballadora realitzi I'autoavaluacié del seu lloc de treball en
referéncia als riscos laborals.

12.5 El lloc on es desenvolupi el teletreball s’adaptara a la normativa vigent en matéria
de prevencio de riscos laborals, en especial en alld que fa referéncia amb la seguretat i
la ergonomia.

12.6 Amb caracter previ a linici del teletreball, la persona teletreballadora haura
d’omplir un qlestionari de prevencio de riscos laborals, el qual haura de ser verificat
pel servei de prevencio de riscos laborals. (Veure Annex 3: Qiiestionari PRL)

12.7 Aquesta verificaci6 haura de determinar que les condicions en qué es
desenvolupa el teletreball no suposen risc per a la salut de la persona teletreballadora.
Sera responsabilitat de la persona teletreballadora el compliment d’alldé que ha declarat
en el questionari, aixi com I'adopci6 de les mesures correctores que se li proposin.

12.8 Les condicions del lloc de treball podran ser objecte de revisid i analisi durant tota
la vigéncia del teletreball prévia comunicacio a la persona interessada.

12.9 Als efectes de contingéncies professionals sera aplicable la normativa vigent en
matéria d’accidents de treball i malalties professionals.

12.10 La persona teletreballadora haura de realitzar una declaracidé responsable
referent al compliment de les mesures preventives sobre risc d’'incendi en el lloc on
desenvolupi el teletreball. Si escau, podra demanar I'assessorament del servei de
prevencio de riscos.

Pag. 916 | httpsi/bop.dibacat | () Bruticis

CVE 202510009186

Data 23-1-2025

Bo PB Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona



Ajuntament de
Sant Pol de Mar

13. PROCEDIMENT D’AUTORITZACIO DE LA PRESTACIO DE SERVEIS EN LA
MODALITAT DE TELETREBALL

13.1 Sol-licitud

El personal inclos dins I'ambit d'aplicacié d'aquesta instruccié ha de presentar la
sol-licitud d'autoritzacié de teletreball a la persona cap del servei o regidor/a de I'area.
(Veure Annex 1: Sol-licitud)

La sol-licitud ha de tenir el contingut seglent:

1. La durada de la prestacio en la modalitat de teletreball i les jornades diaries -fins a
un maxim de 2 dies setmanals- que desitgen fer en la modalitat de teletreball, tot
indicant el dies concrets de la setmana.

2. La franja horaria de disponibilitat obligatoria per interconnexio, la qual haura de estar
compresa dins I'’horari habitual del lloc de treball.

13.2 Autoritzacio

La persona cap del servei o regidor/a de l'area validara mitjangant signatura la
sol-licitud presentada per la persona treballadora i la remetra en un termini maxim de 7
dies a I'Area de Recursos Humans. En cas de denegacid, haura d’exposar-hi els
motius.

L’Area de Recursos Humans disposara de 7 dies més, a partir de la recepcié de la
sol-licitud, per a comunicar a la persona treballadora la resolucio a la seva peticid, i en
seu el cas, la data d’inici.

El personal que actualment realitza teletreball i vulgui continuar en aquesta modalitat
haura de presentar la sol-licitud corresponent. Fins a la resolucié de l'autoritzacio
podran continuar prestant el servei en aquesta modalitat.

L’assignacio de jornada de teletreball entre el personal de la mateixa unitat de treball
no podra suposar la descobertura del servei presencial en una determinada jornada.
Les persones amb majors carregues familiars (per exemple, fills menors de 14 anys a
carrec, monoparentalitat, persones dependents a carrec) tindran prioritat en
I'assignacié del teletreball quan la concurréncia de sol-licituds n'impedeixi I'aprovacio
de totes elles.

14. EL PLA PERSONAL DE TREBALL PER A LA PRESTACIO DE SERVEIS EN LA
MODALITAT DE TELETREBALL

14.1 Formalitzacio

El pla personal de treball es formalitza mitjangant un document, segons model
normalitzat, subscrit entre la persona que exerceix la supervisié i la persona que té
autoritzat el teletreball, amb el coneixement del cap de serveis. (Veure Annex 2:
Model de pla de treball)
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El pla personal de treballés un document modificable en qualsevol moment per mutu
acord de les parts que I'han subscrit, sempre que hi hagi un motiu raonable que aixi ho
justifiqui, tot i que les revisions seran trimestrals es podran fixar nous objectius de
forma consensuada entre el servei la persona treballadora.

El servei de recursos humans custodiara els plans personals de treball fins a la
recepcio de I'informe d’avaluacio previst més endavant. El pla personal de treball ha de
respectar les instruccions de serveis, o d’altres previsions de caracter organitzatiu i de
servei, dictades pels 6rgans municipals competents per fer-ho.

14.2 Contingut
El pla personal de treball ha de tenir el contingut segtient:

a) Relacio de les tasques que es realitzen en la modalitat de teletreball i els objectius a
assolir.

b) Concrecio del dia de la setmana que es realitza mitjangant teletreball.

c) Fixaci6 de franges horaries de disponibilitat obligatories per interconnexié i
coordinacié dins I'horari habitual de treball

d) Previsio de la periodicitat del control del pla de treball trimestral

En el pla personal de treball hi ha de constar expressament el compromis de la
persona autoritzada a respectar i aplicar:

a) La normativa i les mesures especifiques que es determinin en matéria de
prevencio de riscos laborals.

b) Les recomanacions d’us i normes de seguretat que emeti I'drgan competent en
matéria de ciberseguretat.

c) La normativa, aixi com les instruccions i mesures especifiques, que
s’estableixin en matéria de proteccié de dades de caracter personal i de
confidencialitat.

Aixi mateix, en el pla personal de treball s'establira expressament que durant les
jornades de teletreball, per necessitats del servei degudament justificades i motivades,
amb un preavis no inferior a 24 hores, es podra exigir la preséncia fisica en els centres
de treball.

15. SUPOSITS EN QUE L’AUTORITZACIO DE TELETREBALL RESTA SENSE
EFECTE

15.1 L'autoritzacié de prestacido de serveis en modalitat de teletreball resta sense
efectes, de manera automatica, en cas de canvi de lloc de treball de la persona
autoritzada o en cas que hi renuncii expressament.

L’autoritzacié de prestacio de serveis en modalitat de teletreball pot ser revocada per
'érgan que I'ha autoritzada, un cop dut a terme el tramit d’audiéncia prévia de la
persona autoritzada, en els casos seguents:

a) Per necessitats del servei degudament justificades.
b) Per dificultats tecnologiques degudament justificades que el facin inviable.
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c) Per manca de justificacié de la carrega de treball, d’acord amb els indicadors
establerts.

d) Per I'informe d’avaluacié desfavorable emés per la persona supervisora.

e) Per 'incompliment dels compromisos de la persona teletreballadora en matéria de
seguretat, proteccié de dades i confidencialitat, sens perjudici de la responsabilitat
disciplinaria en qué s’hagi pogut incoérrer.

15.2 L'autoritzacié es podra suspendre temporalment, mitjangant la resolucié de
I'organ competent, per circumstancies sobrevingudes que afectin la persona
autoritzada o per necessitats dels serveis degudament justificades, amb un preavis de
24 hores (sempre que sigui possible). Es causa de suspensié temporal de la prestacio
de serveis en la modalitat de teletreball les averies o el funcionament deficient, per un
periode superior a dos dies, de I'equip informatic i dels sistemes de comunicacio i
connectivitat. En aquest suposit la persona afectada ha de prestar serveis en regim
presencial fins que es resolguin els problemes técnics.

16. DESCONNEXIO DIGITAL

16.1 El personal que presta serveis en la modalitat de teletreball té dret a la
desconnexi¢ digital i a que se li garanteixi, fora de les franges de disponibilitat
obligatories, el respecte al seu temps de descans, permisos i vacances aixi com la
seva intimitat personal i familiar.

16.2 Per tal de garantir el dret a la desconnexié digital s’han de seguir les seglents
pautes de treball:

a) S’evitara enviar correus electronics, ni missatges de telefonia, amb tematica laboral,
entre les 20:00h i les 07.00h hores del mati.

b) S’evitara enviar correus en caps de setmana ni festius, excepte en cas de necessitat
i/o d’'urgencia.

c) Si es reben correus en les franges horaries anteriors, en cap cas s’ha d’esperar
resposta, exceptuant casos de forga major o excepcionals que la persona responsable
ja informara d’aquest fet.

d) Les reunions de treball internes, sempre que sigui possible, s’han de celebrar en les
franges horaries de disponibilitat obligatories.

Annex 1. Sol-licitud d’autoritzacié per a la prestacio de serveis en la modalitat de
teletreball

Dades de la persona sol-licitant

Nom i cognoms: NIF:
Adreca de correu electronic: Teléfon:
Lloc de treball que ocupa:

Area, servei o unitat en la qual presta serveis:

Normativa aplicable:

¢ Reial decret Legislatiu 5/2015, de 30 d’octubre, pel qual s’aprova el text refés
de la Llei de I'Estatut Basic de 'Empleat Public (Article 47 bis).

¢ Reglament de teletreball de I'Ajuntament de Sant Pol de Mar
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SOL-LICITO que se m'autoritzi la prestacio de serveis en modalitat de teletreball, amb les
caracteristiques seguents:

Dies de la setmana que se sol-liciten en modalitat de teletreball (escollir-ne com a
maxim 2'):

Dilluns Dimarts Dimecres Dijous Divendres
Franja horaria de disponibilitat obligatoria per hores -
interconnexio: hores

Em comprometo a respectar i a aplicar la normativa i les mesures especifiques que es
determinin en matéria de prevencio de riscos laborals, les recomanacions d’Us i normes
de seguretat que emeti I'6rgan competent en matéria de ciberseguretat, i la normativa i
les instruccions especifiques que s’estableixin en matéria de proteccié de dades de
caracter personal i de confidencialitat.

Declaro que el lloc destinat a teletreballar compleix amb les requeriments propis de
prevencié de riscos laborals, d’acord amb la informacié rebuda sobre els riscos que
comporta el treball en mitjans telematics.

Declaro que disposo de connexié a Internet amb qualitat suficient per a poder
teletreballar i utilitzar sistemes de reunié per videoconferéncia.

Signatura del treballador o de la treballadora sol-licitant: Data de la sol‘licitud:

Com a cap del servei / regidor o regidora de I’area INFORMO:

DESFAVORABLEMENT, pels segiients motius:

) e

o) I (Relacionar els principals arguments)

FAVORABLEMENT ratificant el detall dels dies setmanals de teletreball i la franja horaria de
disponibilitat obligatoria sol-licitats.

FAVORABLEMENT CONDICIONAT a la modificacio dels seguents aspectes:

b) s (Relacionar els canvis en el nombre dies de teletreball, en
els dies de la setmana proposats i/o en la franja horaria de
disponibilitat obligatoria proposats)

Signatura: Data:
(Carrec, nom i cognoms)

IEs proposa fins a un maxim de 2 jornades senceres setmanals a prestar en modalitat de teletreball.
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Annex 2. Model de pla de treball individual (PTI)

PLA DE TREBALL INDIVIDUAL per a la prestacié de serveis en modalitat de
TELETREBALL

Persona teletreballadora:
Persona Supervisora:

Dades de teletreball:

e Dies de la setmana en qué es teletreballara:

Dilluns Dimarts Dimecres Dijous Divendres
e Franja horaria de disponibilitat obligatoria per hores -
interconnexio: hores

e Relacié dels mitjans tecnoldgics necessaris per a utilitzar en el teletreball:
v ... (Portatil)
v’ ... (Teléfon)

Relacio de les tasques a desenvolupar en modalitat de teletreball:

~iadbda g i

e S’estableix que durant les jornades de teletreball, per necessitats del

degudament justificades i motivades, amb un preavis no inferior a 24 hores, es podra

exigir la presencia fisica en els centres de treball.

Declaracions:

Per part del / de la teletreballador/a:

e Declaro responsablement que desenvoluparé les tasques incloses en aquest Pla de
Treball Individual, d’acord amb els criteris establerts i acordats en el present document,

sens perjudici de les modificacions posteriors que es puguin acordar.

e Em comprometo a respectar i aplicar la normativa i les mesures especifiques que es
determinin en matéria de prevencio de riscos laborals, les recomanacions d’us i normes
de seguretat que emeti I'6rgan competent en matéria de ciberseguretat, aixi com la
normativa i les instruccions especifiques que s’estableixin en matéria de proteccié de

dades de caracter personal i de confidencialitat.

e Declaro que el lloc destinat a teletreballar compleix amb els requeriments propis de
prevencié de riscos laborals, d’acord amb la informacié rebuda sobre els riscos que

comporta el treball en mitjans telematics.
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e Declaro que disposo de connexié a Internet amb qualitat suficient per a poder
teletreballar i utilitzar sistemes de reunié per videoconferéncia.

Signatura: Data:
(Nom i cognoms)

Per part del supervisor/a:
¢ Declaro responsablement que faré el seguiment periodic de les tasques incloses en
aquest Pla de Treball Individual, d’acord amb els criteris establerts i acordats en el
present document, sens perjudici de les modificacions posteriors que es puguin
acordar.

Signatura: Data:
(Nom i cognoms)

Vist-i-plau del / de la Responsable de I’area o servei:
Signatura: Data:
(Carrec, nom i cognoms)

Annex 3. Qliestionari d’autoavaluacié: Prevencio de riscos laborals i seguretat
en el lloc de treball

Encercleu el que correspongui: Si/ No.

1.- El seu lloc de treball permet la ubicacié adequada de I'equip informatic en posicio
frontal junt amb documents i altres accessoris? (recomanable taula aprox. 80 cm de
fons x 140 cm) SINO

2.- La distancia entre la seva visié i la pantalla és superior a 40 centimetres? SINO
3.- L'angle de visio coincideix amb la part superior de la pantalla del seu ordinador? Sl
NO

(En cas de les persones que utilitzen ulleres progressives necessiten tenir la pantalla
més baixa)

4.- Té prou espai per a col-locar els avantbragcos davant el teclat? SI NO

5.- La cadira que utilitza per a treballar té cinc rodes? S| NO

6.- La cadira, es pot regular en altura? SI NO

7.- El respatller de la cadira, és regulable en inclinacié? SI NO

8.- Alguna llum o finestra, pot provocar reflexos indirectes en la pantalla? SI NO

9.- El cablejat eléectric o la instal-lacio telefonica, queda al mig de les zones de pas? Sl
NO

10.- Utilitza lladres per a connectar els aparells eléctrics? SI NO

11.- Desconnecta els aparells eléctrics quan no els esta utilitzant? SI NO

12.- Quan treballa davant la pantalla de l'ordinador, fa pauses periodicament? (10
minuts cada hora): SI NO

13.- Creieu que us faria falta assessorament sobre ergonomia i higiene postural, en
relaciéo amb el vostre lloc de treball en el qual realitzeu teletreball? SI NO
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14.- Disposeu dels aparells complementaris que us poden fer falta com reposapeus,
estora de ratoli o altres? SI NO

15. — Podeu prioritzar I'iis de llum natural? SI NO

16.- Podeu mantenir una bona regulacio i il-luminacié de la pantalla de I'ordinador? Si
NO

17.- Tens els recursos per poder mantenir reunions grupals a distancia? SI NO

18.- Heu planificat el vostre horari fix per poder conciliar el temps de treball sense
barrejar-lo amb altres tasques familiars o doméstiques i evitar un excés o manca
d’hores? SI NO

19.- El vostre domicili permet tenir un espai separat de I'ambit familiar? SI NO

20.- Es pot mantenir una bona ventilacio i temperatura en I'espai de treball? SI NO

La persona sotasignant DECLARA que el lloc on desenvolupara el teletreball compleix
les mesures preventives sobre risc d’incendi.

Data i signatura:

Valoracio per part del servei de prevencio de riscos laborals:
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