AJUNTAMENT DE PALAFRUGELL
Edicte d’aprovacio definitiva del Reglament de Teletreball de I’ Ajuntament de Palafrugell

El Ple de I’Ajuntament, en sessid del dia 28 de juny de 2022, va aprovar inicialment ’avantprojecte del
Reglament de Teletreball de I’ Ajuntament de Palafrugell.

Es va sotmetre a informacid publica en el BOP de Girona nim. 132, de data 12.07.2022; en el DOGC num.
8706, de data 11.07.2022; en el Punt-Avui Girona de data 07.07.2022; en 1’e-Tauler de data 12.07.2022; i en la
Seu electronica de 1’Ajuntament de data 14.07.2022. La informacio ptblica va abastar un termini de 30 dies
habils (del 12.07.2022 a 25.08.2022), a fi i efecte que els interessats/ades poguessin presentar les al-legacions
que consideressin oportunes. Durant el citat periode, no es van presentar al-legacions envers els citats acords
en el Registre General de I’ Ajuntament.

En base al citat acord de Plenari d’aprovacio inicial de ’avantprojecte del Reglament de Teletreball de
I’Ajuntament de Palafrugell, transcorregut el periode d’exposicid publica, sense que s’hagin presentat
reclamacions o suggeriments en l'esmentat termini, 1’acord es considerara aprovat definitivament sense
necessitat d'acord exprés pel Ple.

D’acord amb I’article 70.2 de la Llei 7/1985, de 2 d'abril, reguladora de les bases del régim local, es publica, a
I’Annex, el text integre del Reglament de Teletreball de 1I’Ajuntament de Palafrugell, als efectes de la seva
entrada en vigor.

Contra ’aprovacid definitiva del Reglament es podra interposar recurs contencios administratiu davant la Sala
del contencidos administratiu del Tribunal Superior de Justicia de Catalunya, el qual es podra interposar en el
termini de dos mesos, a partir del dia segiient de la publicaci6é d’aquest edicte en el BOP.

Joan Vigas Bonany
Alcalde
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Annex 3: Model de Sol-licitud de teletreball
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Annex 6: Model d’Albara d’Entrega de Material i Equipament informatic

PREAMBUL

Sense perjudici de les diferents formules de teletreball que es puguin emprar, amb caracter general el
teletreball consisteix en la realitzacié habitual de l'activitat laboral a distancia en un lloc diferent a I'habitual a
I'empresa. Es configura com una eina flexible i moderna d'organitzacié de la feina basat en les multiples
prestacions que ofereixen les tecnologies de la informacioé i la comunicaci6. L'establiment d'un model de
teletreball va lligat a la gestio del canvi, a la transformacio6 tecnologica i digital i a el procés de modernitzaciod
en que es troba immers avui dia gran part del Sector Public.

El teletreball es troba dins d'aquest canvi organitzatiu de la gesti6 dels processos de les administracions
publiques i dels efectius de personal. Es una mesura de racionalitzaci6 i, en conseqiiéncia, de modernitzacio de
la gestio del temps de treball que, basada en les esmentades tecnologies de la informacio, possibilita la
prestacio d'un servei public sense que la qualitat de la mateixa es vegi afectada. La implantacio del teletreball
en una organitzacid pot reportar importants beneficis en relacid a la satisfaccio laboral, la productivitat i
I’orientacié a resultats, en l'eficiéncia i en l'estalvi de temps i de despeses de diferent naturalesa, en el
desenvolupament sostenible u en la conciliaci6 de la vida laboral, personal i familiar, que en definitiva
suposen avantatges tant per a l'organitzacid que té implantat aquest sistema de treball com per al seu personal.

La creixent potenciacio de la digitalitzacido ha ampliat les possibilitats de la feina a distancia. L'accés a bases
de dades, documents i eines emmagatzemades en espais virtuals compartits (el nivol) facilita molts processos.
A més, hi ha tecnologies de comunicacié virtual sincronica i diacronica que permeten una amplia dispersio
geografica de les persones. Hi ha moltes aplicacions de treball col-laboratiu que faciliten el treball en equip
amb eines com la gestio d'agendes, la col-laboraci6 en un mateix document a distancia, i altres aspectes de la
feina grupal.

En I’elaboracié d’aquest Reglament s’han observat els principis de bona regulacié que preveu ’article 129 de
la Llei 39/2015, d’1 d’octubre, del procediment administratiu comu de les administracions publiques.

Aquest Reglament es justifica en raons d'interés general que consisteixen a establir:

e Una regulacio general de la prestacio de serveis en la modalitat de teletreball pel personal al servei de
I'Ajuntament de Palafrugell.

o [Establir una definicid del concepte de teletreball.

Establir els principis que han de regir en una prestacio del lloc de treball en régim de teletreball.
Determinar els requeriments i els objectius del teletreball.

Fixar els requeriments per accedir al teletreball, de gesti6 horaria, jornada i llocs de teletreball.

Establir els requeriments de confidencialitat, seguretat i equip de treball necessari, aixi com els de
Prevenci6 de Riscos Laborals (PRL).

e Aprovar el procediment per autoritzar la prestacio dels serveis en régim de teletreball.

Aixi doncs, en aquest context, aquest Reglament té com a finalitat la regulacio del Teletreball a I’ Ajuntament
de Palafrugell com a sistema de prestacié del servei public no presencial, basat fonamentalment, en I'us de les
tecnologies de la informacio.

Els objectius i efectes que es volen assolir son:
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Impulsar i fomentar el treball en termes d’objectius i no de temps de preséncia en el centre de treball.
Augmentar el compromis amb la qualitat de la feina i potenciar la productivitat.

Disminuir 1’absentisme laboral.

Millorar els processos de treball de 1’ Ajuntament.

Reduir costos a través de la optimitzacio d’espais i altres mesures.

Contribuir a elaborar metodologies i programes d’avaluacié de I’acompliment dels empleats publics.
Avangar en la modernitzacio, digitalitzacio i connectivitat de I’administracio.

Contribuir a la culturitzacio digital de I’organitzacio.

Augmentar el compromis i el nivell de motivacio personal.

Conciliar la vida personal i familiar a través de la flexibilitat per a realitzar el treball des del domicili,
sempre sense disminuir la quantitat i qualitat del servei.

e Disminuir el temps de desplagament i contribuir a la reduccié d’emissions de gasos.

e Utilitzar el teletreball com a mecanisme de prevencio de riscos laborals davant d’emergéncies sanitaries.

Es dona compliment als principis de necessitat i eficacia, atés que la norma és 1’instrument més indicat per a la
finalitat de regular aquells aspectes. La iniciativa a la qual respon aquest document conté¢ la regulacio
imprescindible per atendre la necessitat a cobrir amb la norma. No es poden identificar altres mesures menys
restrictives de drets o que imposin menys obligacions a les persones destinataries. Es compleix, també, el
principi de proporcionalitat.

Per tal de garantir el principi de seguretat juridica, la norma resulta coherent amb la resta de 1’ordenament
juridic, per tal de generar un marc normatiu estable, predictible, integrat, clar i dotat de certitud.

El principi de transparéncia s ha de satisfer fent possible 1’accés senzill, universal i actualitzat a la norma i als
documents propis del seu procés d’elaboracio en els termes definits per la normativa sobre transparéncia, accés
a la informacio publica i bon govern.

En virtut del principi d’eficiéncia, la norma evita carregues administratives i innecessaries o accessories i no
afecta a les despeses o ingressos publics presents o futurs, motiu pel qual no resulta necessaria la demostraciod
del fet que el seu contingut se subordina al compliment dels principis d’estabilitat pressupostaria i
sostenibilitat financera.

A més, en el procediment d’elaboracié d’aquest Reglament s’ha tingut en compte el que disposa la Llei
39/2015, d’1 d’octubre, i s’ha sotmes al procediment d’informacio publica.

Article 1. Objecte, ambit d’aplicacid i definicions
1.1. Objecte

Aquest Reglament t¢ la finalitat de regular la prestacio de serveis en la modalitat de teletreball, entesa com a
forma d'organitzacio del treball, en virtut de la qual una part de la jornada laboral es desenvolupa de manera no
presencial i mitjangant 1'Gs de les tecnologies de la informacio i la comunicacio.

1.2. Ambit d’aplicacié

Aquest Reglament sera d’aplicacio al personal que presti els seus serveis a I’Ajuntament de Palafrugell, amb
independéncia de la naturalesa juridica de la seva relacid laboral i ocupi un lloc de treball susceptible de ser
desenvolupat en la modalitat de teletreball, de conformitat amb el que s’estableix en aquest Reglament (veure
annex 1).

1.3. Definicions
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En el context d’aquest reglament, entendrem els segiients conceptes tal i com segueix:
Teletreball

Tota modalitat de prestacié de serveis en la que es desenvolupa una part de la jornada laboral en un sistema no
presencial, fora de les dependéncies de 1’Ajuntament de Palafrugell, en el es garanteixin en tot cas les
condicions exigides en matéria de prevencio de riscos laborals, de seguretat social, de privacitat i de proteccid
i confidencialitat de les dades mitjancant 1’is de mitjans telematics i telefonics, i en la forma i condicions
previstes en aquest Reglament.

Persona teletreballadora

Empleat/da municipal que per al desenvolupament de les funcions assignada al seu lloc de treball alterna la
seva presencia en el seu centre de treball amb la prestacié del servei en régim de teletreball.

Personal supervisor i/o avaluador directe

Persona que ostenta la responsabilitat directa i que ha de definir amb el personal teletreballador el document
de compromis, objectius, resultats i tasques. Sera designat en el Pla Personal de Treball personal supervisor o
avaluador directe ’encarregat de dirigir, coordinar, controlar i avaluar els objectius, resultats i funcions
propies del lloc de treball. Aquesta figura podra ser la mateixa que el/la cap d’area o la que el/la cap d’area
designi.

Oficina a distancia

Lloc triat per la persona sol-licitant de teletreball per desenvolupar les jornades no presencials, que haura de
disposar dels mitjans tecnologics necessaris per a realitzar les funcions propies del lloc de treball i en les quals
s’han de garantir les condicions exigides en matéria de prevencié de riscos laborals, de privacitat i de
confidencialitat de les dades.

Article 2. Marc legal
La legislacio aplicable és:

e Acord Marc Europeu sobre el teletreball. 16 de juliol de 2002. Regula, d'entre d'altres qiiestions, la
definicio del teletreball, la concertacid voluntaria del treball i els drets i els deures en la modalitat de teletreball
de tota relacio professional.

e Reial decret legislatiu 5/2015, de 30 d'octubre, pel qual s'aprova el Text refos de la Llei de 1'estatut basic
de I'empleat public (TREBEP), seu article 47 i 47 bis:

1. Es considera teletreball aquella modalitat de prestacio de serveis a distancia en la que el contingut
competencial del lloc de treball pot desenvolupar-se, sempre que les necessitats del servei ho permetin, fora
de les dependencies de I’ Administracio, mitjiancant [’us de tecnologies de la informacio i la comunicacio.

2. La prestacio del servei mitjancant teletreball haura de ser expressament autoritzada i sera compatible amb
la modalitat presencial. En tot cas, tindra caracter voluntari i reversible excepte en aquells suposits
excepcionals degudament justificats. Es realitzara en els termes de les normes que es dictin en
desenvolupament d’aquest Estatut, que seran objecte de negociacio collectiva en [’'ambit corresponent i
contemplaran criteris objectius en l’accés a aquesta modalitat de prestacio de servei.
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El teletreball haura de contribuir a una millor organitzacio del treball a través de la identificacio d objectius i
l’avaluacio del seu acompliment.

3. El personal que presti els seus serveis mitjancant teletreball tindra els mateixos deures i drets individuals i
col-lectius, recollits en el present Estatut que la resta de personal que presti els seus serveis en modalitat
presencial, incloent la normativa de prevencio de riscos laborals que resulti aplicable, excepte aquells que
siguin inherents a la realitzacio de la prestacio del servei de manera presencial.

4. L’Administracio proporcionara i mantindra a les persones que treballin en aquesta modalitat, els mitjans
tecnologics necessaris per a la seva activitat.

5. El personal laboral al servei de les Administracions Publiques es regira, en materia de teletreball, per allo
previst en el present Estatut i per les seves normes de desenvolupament.

o Llei 31/1995, de 8 de novembre, de Prevencio de Riscos Laborals.
Altra normativa d’interés:

e L'article 4.1 de la Llei 7/1985, de 2 d'abril, reguladora de les Bases del Régim Local atribueix a les
administracions locals la potestat reglamentaria i d'autoorganitzacio.

o El Reglament de teletreball com a nou model de condicions de treball dels empleats publics de
I'Ajuntament de Palafrugell ha estat objecte de negociacié d'acord amb el que disposa l'article 37.1.k) del
RDL 5/2015, de 30 d'octubre, el que s'aprova el Text Refos de I'Estatut Basic de I'Empleat Public.

e [’Agenda 2030 de les Nacions Unides, constitueix el nou marc per al desenvolupament sostenible a nivell
mundial i estableix 17 objectius de Desenvolupament Sostenible, plantejant entres d’altres, la dignitat humana,
I’estabilitat regional i mundial, un planeta sa, unes societats justes i resilients i unes economies prosperes,
convertint el teletreball en una eina més d’ajuda per a la consecucid d’alguns d’aquests objectius.

e Llei Organica 3/2018, de 5 de desembre, de Proteccié de dades personals i garantia dels drets digitals,
que regula el deure de confidencialitat en el tractament de les dades i el dret a la desconnexi6 digital dins
I’ambit laboral.

Es garanteix el principi de seguretat juridica ja que el reglament que es proposa parteix del fonament de
I'Acord Marc de la Unié Europea i del RDL 5/2015, de 30 d'octubre, pel qual s'aprova el Text Refos de
I'Estatut Basic de 'Empleat Public, el Decret Legislatiu 1/1997, de 31 d'octubre, pel qual s'aprova la refosa en
un text Unic dels preceptes de determinats textos legals vigents a Catalunya en matéria de funcié publica i al
tractar-se d'una proposta de caracter organitzatiu s'ha sotmes al tramit d'audiéncia mitjangant la participacio
dels representants sindicals en la negociacio.

Article 3. Principis basics
Els principis basics que regulen aquest reglament son:

o El teletreball esta sempre sotmes a que les necessitats del servei ho permetin.

e El caracter voluntari, nominatiu i reversible d’aquesta modalitat de treball. El seu establiment sera
acordat per I’alcalde, en base a la proposta feta pel/la cap d'area (o, en el cas dels/les caps d’area, en base a la
proposta del coordinador de 1’ambit) i el treballador/a i una vegada establert es podra rescindir per part del
treballador o per part de 1’organitzacio, de forma motivada, la situacio de teletreball.

e La igualtat de drets i deures legals del personal que teletreballi amb la resta de la plantilla, ja que no
comporta alteracio del régim juridic, de ’aplicaci6 de 1’acord de condicions de treball i del conveni col-lectiu
vigents i de la resta de normes de funci6 publica o laboral que resultin d’aplicacio.
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e [’Ajuntament facilitara els mitjans informatics necessaris per poder teletreballar. I la persona
teletreballadora facilitara la connexié a internet, seguira les indicacions de prevencié de riscos laborals
establertes a la normativa vigent i prendra les mesures de responsabilitat i seguretat en 1’as dels sistemes
d’informacio i en la proteccié de dades personals establertes a la normativa vigent.

e Dret a la desconnexio digital a fi de poder garantir, fora del temps de treball establert, el respecte al seu
temps de descans, permisos i vacances.

e La compatibilitat amb la reduccié de jornada en les mateixes condicions que el personal que treballa de
forma presencial.

L'establiment del teletreball no comporta cap modificacié del régim retributiu pel treballador o treballadora
que hi accedeixi.

L'establiment del teletreball no comporta cap modificacié de les funcions propies del lloc de treball del
treballador o de la treballadora que hi accedeixi.

L'establiment del teletreball tampoc comporta cap modificacio en el total d'hores a realitzar respecte de la
jornada que tingui assignada cada treballador/a que hi accedeix, exceptuant els suposits de reduccié a que
tingui dret per les raons previstes en la normativa.

Aquest Reglament regula, amb caracter general, la modalitat ordinaria de teletreball, a excepcio de ’apartat 14
que regula la modalitat extraordinaria de teletreball, que tindra un caracter excepcional com a resposta a
determinats suposits.

Article 4. Requisits

Els/les treballadors/res que es vulguin acollir al sistema del teletreball hauran de complir i acreditar els
seglients requisits:

o Estar en situacio de servei actiu a I’ Ajuntament de Palafrugell.

e Estar ocupant un lloc de treball considerat susceptible d’acollir-se al sistema del teletreball. (veure en
I’annex 1 els llocs de treball exclosos de la possibilitat de realitzar teletreball)

e Estar adscrit/a en una area on el lloc de treball que ocupa no tingui limitacions o excepcions pel que fa al
teletreball (veure en I’annex 2 les Excepcions i especificitats del teletreball a les arees)

e Tenir com a minim un any d'experiéncia en el lloc de treball. Aixo no obstant, el cap d'area o maxim
responsable podra, motivadament, autoritzar teletreball en casos en qué s'acrediti I'experiéncia en les funcions
del lloc de treball.

e Tenir els coneixements suficients informatics i telematics que requereixi el teletreball.

e Disposar de sistemes de comunicacid i connectivitat a Internet de banda ampla (suficients i segurs).

e Les persones que teletreballin facilitaran un sistema de comunicacio6 per tal de poder-lo localitzar durant la
jornada laboral.

e Ha de garantir com a minim el mateix nivell de rendiment i de qualitat en els resultats del treball i de servei
que comporta 'activitat presencial.

e Disposar d’un espai de treball saludable amb les condicions de treball adequades d’ergonomia, seguretat i
salut, i d’higiene industrial.

e Acomplir les mesures preventives i organitzatives per evitar els riscos derivats dels factors psicosocials
relacionats amb el teletreball.

e Acomplir els requisits exigits en matéria de seguretat en 1’us dels sistemes informatics.

e Acomplir els requisits exigits en matéria de confidencialitat i proteccio de dades de caracter personal.

e Correspon al personal que teletreballi solucionar qualsevol problema de connexi6 a Internet. En el cas que
els sistemes posats a disposicio per part de I’Ajuntament de Palafrugell no funcionin s’haura de posar en
contacte amb el Departament de Gestio de Sistemes Informatics.
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Caldra regular unes franges minimes obligatories de treball dins les quals treballador o treballadora ha d'estar
connectat a l'efecte de poder contactar amb la resta d'equip de treball. Aquesta franja, per a I’horari ordinari de
I’Ajuntament de Palafrugell fixat pel Conveni Col-lectiu i el Pacte de Condicions de Treball, sera de 8:30h a
14h. Per a la resta d’horaris cada area regulara les franges minimes obligatories de treball, amb 1’objectiu de
garantir la coordinacio, la correcta comunicacié i la bona marxa del servei.

Cada area determinara les persones que poden accedir al teletreball, atenent les necessitats del servei i els
periodes temporals en qué es pugui portar a terme d'acord amb les funcions que tenen encomanades. Es tindran
en compte: els periodes de vacances, festivitats, serveis minims de personal presencial per cobertura de torns,
atencio al public, periodes de cobranca, actes publics, activitats o festivals culturals, musicals o economiques,
entre altres.

No es podra accedir al teletreball quan la majoria de les tasques del lloc de treball estiguin directament
relacionades amb el lloc fisic de treball, sigui imprescindible la preséncia fisica en un horari especific, o no es
puguin avaluar els resultats del treball.

El teletreball es vinculara amb els llocs de treball i1 la relacid de llocs de treball. El canvi de lloc de treball o
d’area d’adscripcié suposara el cessament de teletreball del lloc d'origen i la nova valoracio de la relaci6 de
teletreball del lloc de desti.

S'estableix el termini d'1 any per adaptar i modificar les fitxes dels llocs de treball de la RLT a les disposicions
anteriors. Aix0 no obstant, i donada la voluntarietat del teletreball podra implementar-se a partir de I'aprovacio
d'aquest Reglament.

Article 5. Sol-licitud d’accés al teletreball i procediment

El/la treballador/a interessat/da en acollir-se al sistema del teletreball haura de presentar una Sol-licitud de
Teletreball (d’acord amb el model normalitzat que figura a ’annex 3) a 1I’Ajuntament adrecada a ’area de
Secretaria (Organitzaci6 i RH), on declarara que compleix amb tots els requisits abans indicats i on
especificara la durada i les jornades diaries que desitja realitzar en la modalitat de teletreball i que es
compromet a seguir el pla de treball consensuat amb el/la seu/va cap.

Una vegada rebuda, I’area de Secretaria sol-licitara al/la cap de I’area on la persona sol-licitant presta serveis,
un informe respecte a la idoneitat de que el/la treballador/a es pugui acollir a aquest sistema de treball aixi com
el corresponent Pla Personal de Treball.

En el termini maxim d’un mes, 1’area de Secretaria emetra resolucio d’aprovacio o denegacio de la sol-licitud.
Procediment:

1) La Sol-licitud de Teletreball (annex 3) es presentara telematicament mitjancant registre d'entrada a la seu
electronica de 1'Ajuntament, adregada a l'area de Secretaria. Adjuntant el Qiiestionari d’Autoavaluaci6é de
Riscos Laborals (annex 4)

2) Signatura per part de ’area de Secretaria, un cop fetes les comprovacions en materia de Prevencié de
Riscos Laborals oportunes, donant conformitat a I’ Autoavaluacio de Riscos del lloc de treball.

3) L’area de Secretaria sol-licitara Informe de 1'area en que la persona presta serveis, que aquesta emetra en el
termini maxim de 15 dies naturals. L'informe favorable determinara com a minim: la durada del teletreball, el
numero de jornades, la franja de teletreball obligatoria, la distribucié setmanal i la persona responsable de la
realitzaci6 del pla personal de treball, supervisi6 i avaluacio; i aquest sera desfavorable en els casos segiients:
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e Quan no es compleixin els requisits pel teletreball (inclosos els requeriments minims indicats en materia de
Prevencié de Riscos Laborals segons l'informe d'avaluacié de riscos del lloc de treball en qiiestio).

e Per necessitats de servei degudament justificades.

Es lliurara I'informe a 1’area de Secretaria (Organitzacid i Recursos Humans).

4) Audiéncia de la persona sol-licitant informant de les condicions (aquest es fara des de cada area).
5) Informe que s'emetra des de 1’area de Secretaria (Organitzacié i Recursos Humans)

6) Resolucio de 1’Alcaldia que, si és estimatoria de la sol-licitud, fixara la durada de la prestacié de serveis en
régim de teletreball, el nombre de jornades diaries a realitzar en modalitat de teletreball i identificara la
persona que exercira la supervisid de la prestacié de serveis i amb la qual es formalitzara el pla personal de
treball. La resolucié d'autoritzacié condicionara l'inici efectiu de la prestacio de serveis en la modalitat de
teletreball a la formalitzacioé del pla personal de treball i a la superacio de la formacié obligatoria.

7) Enviament del Pla Personal de Treball (annex 5) a I’area de Secretaria, degudament signat per la persona
interessada i el/la cap de I’area o persona designada, en el termini de 15 dies naturals a comptar a partir de
I’endema de la data de la notificacié de la Resolucio6 de 1’ Alcaldia.

Article 6. Caracteristiques del teletreball

e La durada maxima en qué es pot acollir un/a treballador/a al sistema del teletreball sera d’un any
prorrogable per un altre més, sempre amb 1'informe favorable previ d'avaluacié del compliment dels objectius i
tasques fixats en el Pla Personal de Treball, aixi com una valoracio6 positiva de les competencies professionals
del/de la treballador/a. Passats aquests dos anys, si el/la treballador/a continua interessat/da haura de tornar a
presentar instancia per a la seva valoracid.

e Es podra realitzar, la prestacio de serveis mitjancant el teletreball, un minim d’un dia (o 4 jornades al mes) i
un maxim de dos dies a la setmana (o 9 jornades al mes) sense tenir la possibilitat de fraccionar la jornada
diaria entre presencial i no presencial.

e Lajornada de treball sera també de 7h, havent d’estar connectat obligatoriament durant la franja horaria de
8.30 a 14h. Durant aquesta franja horaria el treballador ha de poder estar localitzable.

e Els dies de teletreball no poden produir saldo positiu.

e Amb caracter general no s'autoritzara la prestacid de serveis extraordinaris (hores extra) en modalitat de
teletreball.

e (Caldra utilitzar sempre el sistema de control de fitxatge de la Intranet municipal.

e (Caldra definir un pla de treball personal.

6.1. Drets i deures de la persona treballadora
El personal que presti serveis en la modalitat de teletreball té els drets 1 deures segiients:

e Idéntics drets i deures que la resta del personal de l'organitzacio, sense que hi pugui haver, per aquest
motiu, cap afectacio retributiva ni diferéncia respecte a les oportunitats de formacid, de promocié professional
ni cap altre dret reconegut al personal al servei de I'Ajuntament de Palafrugell.

e Deure de superar, obligatoriament i amb anterioritat a l'inici del teletreball, la formacié especifica en
materia de ciberseguretat i proteccié de dades, prevencio de riscos laborals 1 seguiment per objectius.

e Deure a participar en els qliestionaris o altres instruments d'avaluacié del teletreball que es determini des
del propi Ajuntament.
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e Dret a la desconnexio digital 1 que se li garanteixi, fora de la seva jornada laboral, el respecte al seu temps
de descans i a la intimitat personal.

e Dret a renunciar, en qualsevol moment, a la prestacio de serveis en modalitat de teletreball atés que aquesta
modalitat té caracter voluntari.

6.2. Criteris preferents d’autoritzacio

Quan hi hagin varies persones de la mateixa area que sol-licitin acollir-se al teletreball perd per qiiestions
organitzatives no és viable atorgar aquesta modalitat de treball a totes, esgotada la possibilitat de rotacio i
d’acord entre les parts interessades, es valoraran els segiients criteris, segons aquest ordre de preferéncia, sent
1I’0rgan amb competéncia per acordar la situacié de teletreball qui prendra la decisio:

e La proposta organitzativa de 1’area (i sempre que es compleixin els requisits previs establerts en 1’apartat
numero 5 del present protocol).

e Treballadores embarassades.

e Quan es tinguin a carrec persones majors o fills menors de 14 anys, familiars fins segon grau de
consanguinitat o afinitat.

e Treballadors/res amb discapacitat.

e Treballadores victimes de violéncia de génere.

e Temps i distancia de desplacament del domicili al lloc de treball.

6.3. Suposits en queé ’autoritzacio de teletreball queda suspesa o revocada

L'autoritzacio de prestacio 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 1'organ que l'ha
autoritzada, en els casos segiients:

a) Per l'informe d'avaluacié desfavorable emés per la persona supervisora motivat per un incompliment
injustificat dels objectius fixats o d’allo establert en el Pla Personal de Treball.

b) Per l'incompliment greu dels compromisos en matéria de seguretat, protecciéo de dades i confidencialitat,
sens perjudici de la responsabilitat disciplinaria en que s'hagi pogut incorrer.

¢) Per no poder garantir les mesures de Prevencid de Riscos Laborals en el lloc de treball.

La revocacid pels casos a) i b) de l'autoritzacié de teletreball impedeix prestar serveis en la modalitat de
teletreball durant un periode de dos anys.

L'autoritzacié de prestacio de serveis en la modalitat de teletreball es podra suspendre automaticament pel
funcionament deficient de I'equip informatic, dels sistemes de comunicacié i connectivitat per un periode
superior a dos dies. En aquest suposit, la persona autoritzada ha de prestar serveis en régim presencial fins que
aquests problemes es resolguin.

Aixi mateix, mitjancant una resolucid, la prestacié de serveis en la modalitat de teletreball es podra suspendre
en els casos segiients:

a) Per circumstancies sobrevingudes que afectin la persona autoritzada.
b) Per necessitats dels serveis degudament justificades.

Finalment, un cop transcorregut el temps autoritzat de teletreball, la persona haura de retornar a la prestacio
presencial del servei, sens perjudici del dret a tramitar una nova sol-licitud de teletreball.
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6.4. Suposits en qué ’autoritzacio de teletreball es pot veure modificada de manera puntual i/o temporal

Per necessitats inajornables del servei degudament justificades i amb un preavis no inferior a vint-i-quatre
hores, es podra exigir la preséncia fisica obligatoria a les reunions de treball o per qualsevol altra tasca
necessaria que requereixi la seva preséncia.

Per necessitats del servei es podran reajustar les jornades de teletreball (ampliant-les, reduint-les o passant-les
a presencials) amb l'objectiu de garantir la cobertura del mateix en periodes de vacances i/0 de necessitats
puntuals. La persona responsable de l'area podra decidir l'organitzacido de l'area per poder garantir un
percentatge minim de treball presencial.

Article 7. Pla personal de treball per a la prestacié de serveis en la modalitat de teletreball

El pla personal de treball s'ha de formalitzar mitjangant un document subscrit entre la persona que exerceix la
supervisio i la persona que té autoritzat el teletreball, d’acord amb el model normalitzat que figura a I’annex 5.

El pla personal de treball ha de tenir el contingut segiient:

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

b. Concreci6 dels dies de la setmana que es teletreballara.

c. Fixaci6 de les franges horaries de disponibilitat obligatoria per a la interconnexid i coordinacio dins 1'horari
de permanéncia obligatoria. La resta de la jornada en régim de teletreball admet una flexibilitat total,
respectant les pauses i els descansos entre jornades.

d. Regim de control i seguiment periodic dels objectius del treball i avaluaci6 periodica.

e. Establiment d’un sistema de comunicacio.

Article 8. Seguiment i avaluacié del teletreball i de la consecucid dels objectius de treball
Sén instruments de seguiment :

Avaluacio6 continua (per part de la persona responsable)

Sessions formatives inicials pel personal teletreballador

Qiiestionaris de seguiment (als 6 mesos)
Avaluacio6 final (als 12 mesos)

El/la cap de I’area realitzara, amb periodicitat mensual, un informe de seguiment del teletreball que contingui
les tasques realitzades durant el periode, per les persones de la seva area que estan en situacio de teletreball.
Aquests informes es dipositaran a [’expedient de 1’anualitat i I’ambit corresponent, del tipus “Serveis
d’ Administracié Electronica”.

L'informe de seguiment i avaluacié continua sera tingut en compte a l'hora d'autoritzar noves tasques de
teletreball.

Sens perjudici de 'avaluacio continua o periodica que correspongui en els termes establerts al pla personal de
treball, la persona supervisora emetra, amb una antelacié dun mes abans de la finalitzacié de 'autoritzaci6 de
teletreball, un informe d'avaluaci6é del compliment dels objectius. Aquest informe es comunicara a la persona
autoritzada i al cap de la unitat directiva. Abans d'emetre un informe d'avaluacié desfavorable s'ha de donar
audiéncia a la persona autoritzada.

Es podra valorar, entre altres, aspectes técnics com les habilitats en 11is d'eines ofimatiques i de comunicacio,
coneixement de les normatives i procediments de treball habituals i del programari utilitzat que li capaciti per
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realitzar les tasques de manera autdbnoma, com aspectes personals com la capacitat de planificacio, definicio
d'objectius i1 plantejament de les accions a realitzar per a la seva consecucio, I'autonomia en el treball, la pro
activitat, implicacio, etc.

Es treballara per adoptar acords de futur per a 'ordenacié i la concrecio especifica del teletreball en relacio a:

e els mecanismes de definicio d'objectius 1 de qualitat del treball
e la determinacio dels parametres d'avaluacié: connexid telematica obligatoria, disponibilitat de connexio,
nombre d'actuacions, parametres de qualitat i obtencio6 dels resultats via enquesta, etc.

Article 9. Prevencio de riscos laborals

L'espai destinat a teletreballar ha de complir els requisits indicats en matéria de Prevenci6 de Riscos Laborals
d'acord amb la normativa vigent.

Amb caracter previ a I’inici del teletreball, la persona teletreballadora haura d’omplir un qiiestionari
d’autoavaluacio de riscos laborals, el qual podra ser verificat pel servei de prevenci6 ali¢ de riscos laborals.
Aquesta verificacié haura de determinar que les condicions en qué es desenvolupa el teletreball no suposen
risc per a la salut de la persona teletreballadora (annex 4). Sera responsabilitat de la persona teletreballadora el
compliment d’alldo que ha declarat en el qiiestionari, aixi com ’adopci6 de les mesures correctores que se li
proposin.

Les condicions del lloc de treball podran ser objecte de revisio i analisi durant tota la vigéncia del teletreball
prévia comunicacid a la persona interessada i amb el seu consentiment. Als efectes de contingéncies
professionals sera aplicable la normativa vigent en matéria d’accidents de treball i malalties professionals.

La persona treballadora haura de superar una formaci6 especifica en matéria de prevencio de riscos laborals
del lloc de treball en modalitat Teletreball en el periode maxim d'un mes a comptar des de la data de
l'autoritzacio del teletreball.

Aixi mateix, les persones teletreballadores disposen de documentacié en matéria de prevencié de riscos
laborals en modalitat de teletreball a la Intranet de I'Ajuntament de Palafrugell.

Accidents de treball i malalties professionals: tindran aquesta consideracidé aquelles contingéncies que es
puguin relacionar amb el desenvolupament de la tasca, ja sigui perque aquesta tasca sigui la causa directa o bé,
perque el succés té lloc mentre s'esta treballant.

Per a la gestio interna dels accidents i malalties professionals del personal que teletreballi caldra seguir el
mateix procediment establert per I'Ajuntament «Procediment de gestié dels accidents/incidents laborals» que
es troba a la Intranet.

Article 10. Confidencialitat, seguretat en 1I’ts de sistemes d’informacio i protecci6é de dades

La persona treballadora es fa responsable de garantir la confidencialitat i la seguretat de les dades i de la
informacié que utilitzi i a la qual pugui accedir, i haura d'evitar per tots els mitjans possibles la seva alteracio,
la pérdua, el tractament o I'accés no autoritzat o bé el seu us inadequat per part de terceres persones.

Per aquest motiu caldra:

e Complir amb la normativa en matéria de proteccid de dades de caracter personal i la confidencialitat de la
informacio6 a la que accedeix.
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e Complir les politiques i normatives de seguretat de la informacio i de proteccié de dades de 1'Ajuntament
de Palafrugell.

e Declarar explicitament que coneix les funcions i obligacions del personal en matéria de seguretat de la
informacio6 i de protecci6 de dades, recollides en les normatives esmentades.

e Seguir les instruccions especifiques complementaries que puguin establir el Servei de Sistemes de
Tecnologies de la Informaci6 i la Seccio de Gestio Documental i Arxiu, o qualsevol altra mesura organitzativa
que afecti el regim de teletreball. En aquest sentit el Servei de Sistemes i Tecnologies de la Informaci6é podra
ajustar en qualsevol moment els requisits necessaris per accedir a les eines de teletreball si I'entorn de
seguretat o les millores técniques aixi ho aconsellen.

e Realitzar obligatoriament amb anterioritat a l'inici del teletreball la formacio especifica en materia de
ciberseguretat i proteccié de dades, o bé acreditar-la com a realitzada préviament en fer la sol-licitud.

e Assegurar que els documents, dades o qualsevol altra informacié municipal de caracter auxiliar només es
gestionen dins de la Xarxa Virtual Privada de 1'Ajuntament i que en cap cas es conserven en local en els
ordinadors particulars.

e Utilitzar Gnicament els canals d'informaci6é informals que 1'Ajuntament de Palafrugell estableixi per a
l'intercanvi de documents i informaci6 fora dels sistemes corporatius de gestio. Es a dir, fer servir el correu
corporatiu i sistemes de missatgeria autoritzats pel Servei de Sistemes i Tecnologies de la Informacio.

e En qualsevol cas es prohibeix retirar documentacié original en suport paper de I'Ajuntament, aixi com
emmagatzemar documentacio digital, sigui o no original, en ordinadors particulars .

Caldra seguir en tot moment les recomanacions d'us i normes de seguretat que emeti 1'Ajuntament de
Palafrugell, a través del Departament de Gestid de Sistemes Informatics aixi com les instruccions i mesures
especifiques que s'estableixin en matéria de proteccid de dades de caracter personal i confidencialitat de I’area
de Govern Obert, i qualsevol altres que puguin dictar-se en materia de teletreball.

Article 11. Equipaments técnics i tecnologics

Cal que la persona teletreballadora disposi de linia ADSL o connexidé de banda ampla equivalent i programari
compatible amb l'utilitzat en el seu lloc de treball, en aquest darrer cas, i pel suposit que no es disposin dels
mitjans adequats, s'estudiaran alternatives, sempre i quan no tinguin cost per a I'Ajuntament.

La persona treballadora sera responsable del funcionament de I'equipament de propietat particular que utilitzi
per realitzar tasques de teletreball. En cap cas, els técnics del servei de Sistemes i Tecnologies de la
Informacié intervindran directament sobre els dispositius propietat de l'usuari ni sobre les seves linies de
comunicacio, limitant-se la seva responsabilitat als sistemes dels que en disposa de control directe.

L'ajuntament posara a disposicié dels usuaris guies per instal-lar el programari necessari sobre les plataformes
informatiques més comunes, perd no assumira cap responsabilitat sobre les possibles conseqiiencies que
aquest programari pugui provocar sobre els equips propietat de l'usuari.

L'ajuntament podra limitar I'accés a les eines de teletreball a tots aquells dispositius client que no disposin
d'una configuracié idonia, en especial en quant a l'actualitzacid dels sistemes operatius i disposar de
programari contra amenaces avancades.

Progressivament I’ Ajuntament anira canviant 1’equipament tecnologic de les persones que estan en situacio de
teletreball, i que consistira en:

e 1 ordinador portatil (que utilitzara tant al seu centre de treball de I’ Ajuntament com a I'espai on treballi a
distancia)

e | telefon mobil o programa per atendre el telefon des de 'ordinador

e | pantalla de sobretaula a I’Ajuntament de Palafrugell i 1 pantalla de sobretaula per I’espai on teletreballi
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1 teclat a I’ Ajuntament de Palafrugell i 1 teclat per I’espai on teletreballi
1 ratoli

1 auriculars

1 bossa per transportar 1’ordinador portatil

Quan es faci el canvi de I’equipament també¢ se suprimira I’aparell de teléfon de sobretaula.

L’entrega d’aquest material vindra acompanyada de la signatura de 1’Albara d’Entrega de Material i
Equipament informatic (annex 6).

Aquest equipament técnic pot variar per actualitzacions i avengos tecnologics sempre i quant es mantinguin o
se n’ampliin les prestacions.

Gestié d’Incidéncies

En el cas de tenir una avaria, patir una infeccié amb un virus, un atac informatic o qualsevol altre tipus
d’incidencia que afecti al normal funcionament de 1’equip informatic, caldra posar-se en contacte amb el
Departament de Gestio de Sistemes Informatics.

En cas de robatori de material el/la treballador/a ho haura de comunicar a I’ Ajuntament, a través d’instancia,
adjuntant la dentincia i posar-se en contacte amb el Departament de Gestié de Sistemes Informatics.

Article 12. Formacié obligatoria
Les persones teletreballadores hauran de realitzar obligatoriament, durant el primer any de teletreballar, la
formacio especifica que 1’ Ajuntament posara a la seva disposicio, en les segiients materies:

- Prevenci6 de riscos laborals
- Ciberseguretat

- Protecci6 de dades

- Eines de treball a distancia
- Treball per objectius

Article 13. Régim especial de prestacio de serveis ocasionals en la modalitat teletreball

Amb caracter excepcional, es podra autoritzar ocasionalment la prestacio de serveis en la modalitat de
teletreball en els casos seglients:

a. Quan per necessitats del servei es derivin encarrecs especifics i concrets que calgui executar en un breu
periode de temps i sigui més efectiu i adequat emprar la modalitat de teletreball.

b. Quan es declarin situacions d'emergéncia sanitaria, o altres situacions d’emergéncia derivades de plans de
proteccié civil, sense necessitat de sol-licitud prévia i d'acord amb les instruccions emeses per 1’area de
Secretaria (Organitzacid i Recursos Humans).

c. En situacions de pandémia o risc comunitari, en cas d’aillament d’un fill/filla menor d’edat, persona gran o
persona dependent al seu carrec d’un treballador/a, per tenir-ne cura. Aquestes autoritzacions excepcionals i la
seva justificacio han de ser trameses a 1’area de Secretaria.

d. Quan per ra6 d’un servei fora del centre de treball habitual el desplagament resulti ineficient. En aquest cas
la jornada restant es pot completar en régim de teletreball.

e. Altres situacions excepcionals no recollides en els apartats anteriors seran valorades de manera especifica,
tenint en compte en tot cas les necessitats del servei.
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Per a la seva autoritzaci6 se seguira el mateix procediment que en la modalitat ordinaria, perd si hi ha una
causa justificada es podra iniciar el teletreball abans de la seva autoritzacio per 1’organ competent, sempre amb
I’autoritzacio previa del/de la cap de I’area i el vistiplau del/la Regidor/a delegat/da.

La durada d’aquesta modalitat extraordinaria sera, com a maxim, d’un mes, sens perjudici de la seva prorroga
pel manteniment de les circumstancies excepcionals.

Article 14. Revisio i/o actualitzacié del reglament de teletreball
Aquest reglament podra ser revisat i actualitzat:

e als 6 mesos d'entrada en vigor
e en el moment que existeixi una regulacio legal o reglamentaria especifica.
e quan ambdues parts ho considerin oportq.

ANNEXOS

ANNEX 1: Llocs de treball exclosos de la possibilitat de realitzar teletreball
ANNEX 2: Excepcions i especificitats del teletreball a les arees

ANNEX 3: Model de Sol-licitud de teletreball

ANNEX 4: Model de Qiiestionari d’ Autoavaluacié de Riscos Laborals
ANNEX 5: Model de Pla Personal de Treball

ANNEX 6: Model d’Albara d’Entrega de Material i Equipament informatic

ANNEX 1: Llocs de treball exclosos de la possibilitat de realitzar teletreball

D’acord amb D’article 5 del present reglament, que determina els requisits per acollir-se al sistema de
teletreball, un dels requisits és estar ocupant un lloc de treball considerat susceptible d’acollir-se al sistema de
teletreball.

En aquest sentit, queden exclosos de la possibilitat de realitzar teletreball les persones que ocupin els segiients
llocs de treball:

* Bibliotecari/a (A2)
* Técnic/a Aux. de Biblioteca (C1)
* Director/a Escola Bressol (A2)
* Mestre/a d'Educacié Infantil (A2)
* Técnic/a Aux. d'Educacié Infantil (C1)
* Oficial 1a- Lampista (C1)
* Pintor/a (C2)
* Treballador/a Familiar (C2)
* Operari/a de Manteniment (C2)
* Mestre/a de suport de Primaria (A2)
* Educador/a de Suport (C1)
* Monitor/a Socorrista (C2)
* Monitor/a (C2)
* Informador/a Turistic/a (C2) - Estiu
* Cap de la Policia Local (A2)
* Sots cap de la Policia Local (C1)
* Sergent (C1)
* Caporal (C2)
» Agent (C2)
C. Cervantes, 16 - 17200 Palafrugell (Girona)
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» Conserge de centre escolar (AP)
* Conserge d'Equipament (AP)

* Notificador/a (AP)

* Subaltern/a (AP)

ANNEX 2: Excepcions i especificitats del teletreball a les arees

D’acord amb [D’article 5 del present reglament, que determina els requisits per acollir-se al sistema de
teletreball, un dels requisits és estar adscrit/a en una area on el lloc de treball que s’ocupa no tingui
especificitats o excepcions a contemplar.

En aquest sentit les especificitats i excepcions establertes, per rad del servei, de manera general, pel que fa al
teletreball son les segiients:

Ambit d’Economia i Hisenda:

Per les arees d'intervencio i tresoreria no hi ha personal que de manera obligatoria hagi de treballar 100%
presencialment , si bé si que depenent de 'area o departament la intensitat del teletreball pot ser diferent:

- Departament de Comptabilitat: majoritariament la coordinaci6 es realitza amb altres arees o departaments per
telefon. També per teléfon s'atén les incidéncies amb els proveidors. Atés que tota la feina es realitza de
manera idéntica presencialment o en teletreball, no hi hauria cap tipus de restriccid pel teletreball

- Departament de Rendes i Area de Tresoreria: es realitza atenci al public (Rendes per peticions que per la
seva especialitzacio no pot ser assumida per 'OAC) i tresoreria per altres qiiestions (gesti6 de fiances,
possibilitat de fer pagaments per tpv). Per tant pot haver teletreball perd en una grau inferior al de
comptabilitat

Ambit d’Administracié General:

L’area de Govern Obert té limitat el teletreball en el servei de 1’Oficina d’Atencié Ciutadana. Aquesta
limitacid es concreta en que el personal d’atencio ciutadana no pot realitzar les seves tasques en modalitat
teletreball, sent necessaria la seva preséncia per un bon funcionament del servei.

Es podrien aprovar jornades de teletreball puntuals sempre i quan el servei presencial quedi cobert en els
seglients casos:

* Per realitzar tasques administratives del padré d’habitants.
* Atencio telefonica de I’extensio 1011.

Per la resta d’arees no hi ha limitacions al teletreball més enlla de les que s’acordin amb caracter general en el
Reglament.

Ambit de Serveis a les Persones:
Area de Cultura:
No poden prestar serveis en modalitat de teletreball:

- Aux. administratiu/va que realitza atenci6 al pubic al Teatre Municipal
- El lloc de Técnic/a de Serveis a les Persones que presta serveis a la Biblioteca Municipal

Area d’Educacio:

C. Cervantes, 16 - 17200 Palafrugell (Girona)
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- Personal adscrit a la UEC (Téc. de Serveis a les Persones i Técnic auxiliar de servei a les persones): Sempre i
quan la UEC estigui duent a terme la seva activitat, i, per tant, excepte casos excepcionals, el servei s’ha de
prestar de manera presencial.

- Personal adscrit al PTT: EI Monitor/a adscrit/ta al PTT no és susceptible de fer teletreball.

- Els llocs de treball de Técnic/a de Serveis a les Persones que duguin a terme funcions de docéncia, no podran
realitzar teletreball els dies que tinguin assignats per a docéncia.

N

Area d’Esports:

No podran prestar els seus serveis en modalitat de teletreball, per la naturalesa de les seves funcions a I’area,
les persones que ocupen el lloc de treball d’ Auxiliar Administratiu/va d’Atencié Ciutadana, excepte en casos
excepcionals de manera puntual.

Area de Promocié Economica:

L’area Promoci6 Economica té limitat el teletreball El personal adscrit no realitzar les seves tasques en
modalitat teletreball, sent necessaria la seva preséncia per un bon funcionament del servei.

Area de Benestar Social: No poden fer teletreball:

- Integrador/a social dels Serveis d'Intervencié Socioeducativa (C1)
- Educador/a social de Centre Obert (A2)

Area del Museu del Suro: No poden fer teletreball:

- Subalterna
- Conserge

Area de Joventut:

No poden fer teletreball si hi ha activitats i I’equipament és obert:

- Administrativa de Suport a Esdeveniments (C1)
- Auxiliar Administrativa de Suport a Esdeveniments (C2)

Area de Comunicacié:

Per les caracteristiques de la tasca de I’area, el treball s’ha de fer de manera presencial, ara bé davant de
determinades circumstancies es podria combinar, de manera puntual, amb la modalitat de teletreball

Ambit de Territori

Area de Medi Ambient:

A l’area de Medi Ambient no hi ha limitacions al teletreball més enlla de les que s’acordin amb caracter
general en el Reglament.

Area de Qualitat Urbana:
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El personal de I’area de Qualitat Urbana no té limitacions de teletreball més enlla de les que s’acordin amb
caracter general en el Reglament, a excepcio de la Cap de 1’Area que, en régim general, podria arribar a fer 1
dia a la setmana de teletreball.

Area de Serveis Municipals:

Els llocs de treball presents a I’area de serveis municipals i que poden admetre una part de feina no presencial
consolidada serien els llocs d’administracié (3 en 1’actualitat) amb la condicié expressa de qué es garantis
sempre la prestacio presencial diaria a 1’oficina de 2 dels 3 llocs de treball.

La resta de Llocs de treball adscrits a 1’area son personal d’intervencié operativa tant a nivell técnic, com a
nivell d’operari d’oficis i el treball s’ha de desenvolupar de forma presencial.

Unicament, i de forma puntual i justificada, el personal técnic podria desenvolupar en algun moment treball no
presencial .

Area d’Urbanisme:

A T’area d’Urbanisme alguns llocs de treball poden combinar la modalitat presencial amb la del teletreball.

Els llocs que tenen acumulats funcions directives o de comandament €s necessaria la seva presencia a forma de
resum adjuntem una taula on es te en consideracio unicament el lloc de treball

En la present taula, on es té en consideracié Unicament el lloc de treball, es concreten les especificitats de
I’area, tot i que caldra ponderar la proporcié (de presencialitat i teletreball) en funcid de la persona que ocupa
el lloc:

Lloc de treball PRESENCIAL TELETREBALL | PROPORCIO
Arquitecte/a -
Delineant -
Inspector/a de territori -
Auxiliar administratiu/va -

Arquitecte/a técnic/a - 4 presencial/l teletreball
Enginyer/a técnic/a - 4 presencial/l teletreball
Administratiu/va - 3 presencial/2 teletreball

Ambit de Seguretat Ciutadana
El teletreball, dintre de les seves diferents formules, consisteix en la realitzacid habitual de 1’activitat laboral a
distancia en un lloc diferent a I’habitual de I’empresa. La Policia Local, per les seves caracteristiques 1 per la

definicio del servei a realitzar, ha de donar el servei al ciutada de forma presencial.

Ara bé, dintre de les caracteristiques de la nostra Policia, es poden posar de manifest determinades situacions
que poden ser susceptibles de poder realitzar teletreball.

Per fer aquesta definici6 dividirem la Comissaria en dos grups diferenciats: la part uniformada i la part
administrativa.

Teletreball a la part uniformada (cos especial de funcionaris)

Tal i com s’ha dit en la introduccio el treball realitzat per la part uniformada ha de ser basicament presencial.
L’analitzarem per escales:
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- Escala basica: El treball ha de ser presencial.

- Escala Intermitja: El treball ha de ser presencial per definicio. Ara bé, en determinades circumstancies aquest
treball es pot realitzar en la modalitat de teletreball.

- Escala executiva: Per les seves caracteristiques s’ha de fer de manera presencial, ara bé davant de
determinades circumstancies es podria realitzar la modalitat de teletreball.

La prestaci6 dels serveis en la modalitat de teletreball a la Policia Local ha de tenir les segiients
caracteristiques:

- Quan per necessitats del servei es derivin encarrecs especifics i concrets que calguin executar en un breu
periode de temps i sigui més efectiu i adequat emprar la modalitat de teletreball.

- Aquesta modalitat sera ofertada pel Cap de la prefectura al comandament que 1’hagi de realitzar, sera
personal i en cap cas podra comportar una afectacié a tota I’escala. Aixi mateix, estara limitada en el temps.

- Aquest oferiment haura de ser acceptat pel Comandament de referéncia.

- Clausula d’excepcionalitat: Malgrat 1I’exposat anteriorment, si per les circumstancies donades a 1’organitzacid
policial es considerés la opci6 d’ofertar aquesta modalitat de treball a algun comandament o agent de
qualsevol altra escala es podria fer amb les mateixes caracteristiques indicades anteriorment.

- E1 Comandament supervisor seria de manera generica el Sots cap de la Policia Local.

- Les caracteristiques, els principis basics i els requisits hauran de ser els mateixos que ja estan recollits al
Protocol de Teletreball de 1’ajuntament de Palafrugell.

Personal administratiu adscrit a la Policia Local

Per les caracteristiques del treball que realitzen a la Policia Local només podrien realitzar teletreball les
persones que no realitzen una atencié directa als ciutadans, sent els segiients:

- 1 Lloc d’ Administratiu/va que no treballa directament en atencio al public
- 1 Lloc d’ Auxiliar administratiu/va que no treballa directament en atencio al ptblic

Les caracteristiques, els principis basics i els requisits hauran de ser els mateixos que estan recollits al protocol
de teletreball de 1’ajuntament de Palafrugell.

ANNEX 3: Model de Sol-licitud de teletreball

Dades de la persona sol-licitant

Nom i cognoms DNI/NIE

Lloc de residéncia Edat

Dades del lloc de treball

Nom del lloc de treball Categoria laboral

Area

C. Cervantes, 16 - 17200 Palafrugell (Girona)
Tel. 972 61 31 00 - ajuntament@palafrugell.cat - www.palafrugell.cat

4
Q@» Diputacié de Girona

g. 18-25 - https://ddgi.cat/bop

Num. BOP 178 - Num. edicte 8090 - Data 16-09-2022 - CVE BOP-2022_0_178 8090 - Pa

Butlleti Oficial de la Provincia de Girona

g



Sol-licito

Prestar el servei en modalitat de teletreball

Dies de la setmana 1 horari a teletreballar

Motivacio per combinar la prestacio del
servei presencial amb la modalitat de
teletreball.

Declaro

Disposo de connexié a Internet, necessaria per poder teletreballar i em comprometo a fer les
comprovacions técniques necessaries per garantir el seu correcte rendiment.

He llegit i entenc el document “Qtiestionari d’autoavaluaci6 de Prevencié de Riscos Laborals en
situacio de teletreball” i em comprometo a complir les obligacions en tot moment i en cas de
dubte em dirigiré a I’area de Secretaria.

Participaré en 1’elaboracioé del meu Pla Personal de Treball juntament amb el/la cap de 1’area i
col-laboraré en el seguiment del mateix pels mitjans establerts pel/la cap d’area.

Em comprometo a complir les mesures de responsabilitat i seguretat en 1’s dels sistemes
d’informaci6 establertes per I’ Ajuntament de Palafrugell.

Em comprometo a complir les mesures de proteccid de dades personals establertes per la
normativavigent.

Palafrugell,

Signatura treballador/a Signatura cap d’area

ANNEX 4: Model de Qiiestionari d’Autoavaluacié de Riscos Laborals

Qiiestionari d’autoavaluaci6 en matéria de Prevenci6 de Riscos Laborals per al Teletreball

D’acord amb el Servei de Prevencio SP-ACTIVA, a continuaci6 tens el qiiestionari que té& per objectiu
verificar si les condicions de treball en el teu domicili segueixen les indicacions de seguretat i salut establertes

a la normativa vigent.

Instruccions d’us del qiiestionari

El qliestionari 1’has de complimentar com a persona treballadora recollint la informacié de les condicions

particulars presents en el lloc de treball dins el teu domicili.

Les preguntes del qiiestionari es refereixen a les condicions especifiques del lloc on treballes amb 1’ordinador i
als elements auxiliars (teléfon, documents, etc.). Per tant, no es refereix a les condicions generals del domicili

sind unicament a les referides al lloc fisic on desenvolupes les teves funcions de treball.

Manera de procedir segons la resposta a cada item:
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A. Resposta afirmativa (SI): la condicio de treball és adequada , no és necessari prendre cap tipus de mesura.
B. Resposta negativa (NO): Es recomana que el treballador prengui mesures per la seva adequacid. Si aixo no
és possible ho posara en coneixement d’Organitzacié i Recursos Humans i es traslladara al Servei de
Prevencié Ali¢ per avaluar el possible risc i analitzar la proposta de mesures preventives que s’hauran
d’adoptar.

Un cop contestat aquest glestionari s’ha de remetre a 1’adreca de correu electronic:
organitzacio-rh@palafrugell.cat

El teletreballador/a disposara d'assessorament en matéria de prevencid de riscos laborals per resoldre dubtes i
qiiestions que puguin aparéixer durant I'autoavaluacio de riscos laborals. Tanmateix, en cas que fos necessari
aplicar mesures correctores per minimitzar o eliminar un risc, I'Ajuntament podra sol-licitar al teletreballador/a
autoritzacio per tal que el servei de prevencid de riscos laborals ali¢ pugui fer una inspeccio dels riscos
detectats i establir les mesures correctores pertinents.

En qualsevol cas, d'acord amb l'article 16.2 del Reial Decret Llei 28/2020, de 22 de setembre, de Treball a
distancia, es sol-licitaria motivadament el permis exprés al teletreballador/a per accedir al lloc on es realitza el
teletreball i s'informara d'aquesta peticio als delegats/des de prevencio. En el supdsit que no es pugui aplicar
una mesura correctora, o minimitzar/eliminar el risc per al treballador/a, s'estudiara per part de 'Ajuntament si
es pot mantenir la situacioé de teletreball.

QUESTIONARI D’AUTOAVALUACIO PREVENCIO RISCOS LABORALS I SEGURETAT EN EL
TREBALL A DISTANCIA (TELETREBALL)

LLOC DE TREBALL
Aspectes a considerar Aspectes a Aspectes a considerar
considerar

Disposa d'un lloc de treball que SI NO | Procureu emprar un espai de la casa que es

permeti la ubicaci6 adequada de pugui destinar a la feina durant el mateix, que no

l'equip informatic juntament amb es trobi en zones de pas, separat de 1'ambit

documents 1 altres accessoris i li familiar de manera que es permeti la

permet aillar-se de la resta de concentracio.

convivents durant la realitzacio de la

feina?

Disposa de suficient il-luminacié en | SI NO | Encara que el més adequat ¢és la il-luminacio

l'espai de teletreball? natural, si s'ha d'emprar l'artificial, és preferible
que sigui general en lloc de les llums de suport,
ja que provoquen contrastos luminics que
obligaran a adaptacions freqiients de la vista.

Alguna llum o finestra, Pot provocar | SI NO | Procureu col-locar la pantalla perpendicular a la

reflexos indirectes a la pantalla? font de llum, evitant situar-la de front o
d'esquena a la mateixa.

Es pot mantenir la temperatura entre | SI NO | Es recomana mantenir la temperatura entre 20 i

201 26°C i la humitat adequada? 26°C i obrir amb freqiiéncia la finestra de
manera que es renovi l'aire ambient i, si tot i aixi
no s'aconsegueix un nivell adequat d'humitat (es
percep sequedat als ulls), es recomana humitejar
I'ambient (col-locar recipient amb aigua sobre el
radiador, fer servir humidificador..).

(Desconnecta els equips electrics SI NO | Es preferible mantenir el equips desconnectats

quan finalitza la jornada de treball? en previsio d'incidents quan finalitzi el treball.
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Es sobrecarreguen els endolls? SI NO | S'ha d'evitar sobrecarregar les bases d'endolls
(endolls multiples).

MOBILIARI (TAULA)

Aspectes a considerar Aspectes a Aspectes a considerar

considerar

Disposa d'espai suficient, per als SI NO | Per optimitzar I'espai, s'ha de mantenir sobre la

equips precisos i la documentacio taula, el material a emprar en cada moment. Es

necessaria a la taula de treball? preferible emprar algun moble auxiliar per
col-locar el material no utilitzat en aquest
moment.

El material de la taula és mat? SI NO | Es preferible que no hi hagi brillantors que
puguin ocasionar enlluernaments, si la taula no
és mat, col-locar en la seva superficie paper o un
altre material que els
eviti.

Disposa sota la taula, d'espai SI NO | Ha de disposar d'espai perqué les cames

suficient per a les cames? descansin.

MOBILIARI (CADIRA)

Aspectes a considerar Aspectes a Aspectes a considerar

considerar

La cadira que utilitza és estable? SI NO | La cadira que empri ha de ser estable,
preferiblement amb cinc punts de suport (rodes).

La cadira, Es pot regular en algada? SI NO | La cadira ha de poder regular-se en altura, de
manera que permeti la situacio adequada a la
taula, davant de l'equip informatic.

El respatller de la cadira, és regulable | SI NO | El respatller de la cadira, preferiblement, ha

en algada? d'arribar a les espatlles i permetre el suport
lumbar. Si no s'aconsegueix, es poden emprar
Ccoixins.

La cadira disposa de reposa bragos? SI NO | Tot i que és preferible amb reposa bragos,
aquests no han d'impedir l'aproximacio a la
distancia adequada de treball (amb els
avantbracos recolzats a la taula). Mirar IPT
G009 Teletreball

Disposa de reposapeus si ho SI NO | Siun cop adoptada la postura adequada, els peus

requereix (en posicio assegut, els no donen suport plans a terra, s'haura de fer

peus no descansen plans a terra)? servir un objecte que permeti donar-los suport i
mantenir les cames en angle recte.

ORDINADOR (PANTALLA/TECLAT)

Aspectes a considerar Aspectes a Aspectes a considerar

considerar

Pantalla

La distancia entre la seva visio i la SI NO | La distancia de la pantalla als ulls ha de ser de

pantalla és superior a 40 cm? 40 a 60cm. Mirar IPT G009 Teletreball

L’angle de visi6 coincideix amb la SI NO | Situeu la pantalla de manera que I’angle de visio

part superior de la pantalla del seu
ordinador?

coincideixi amb la part superior de la mateixa.
SI estracta d’un ordinador portatil, col-locar-lo
sobre algun objecte que permeti mantenir la part
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superior a I’altura de la vista.

Té¢ situada la pantalla davant de
manera que no hagi de girar el cap?

SI NO | Col-locar la pantalla en posici6 frontal, de
manera que s’evitin girs de coll. Mireu la IPT
G009 Teletreball

Es distingeixen amb facilitat i nitids
els caracters de la pantalla?

SI NO | S’ha de poder ajustar la lluminositat i contrast
entre els caracters i el fons.

Teclat/ratoli

El teclat és inclinat i permet treballar
sense flexionar els canells?

SI NO | Posar el teclat inclinat de manera que li permeti
treballar sense flexionar els canells.

En cas de treballar amb equip portatil, utilitzar
un teclat i ratoli independent, de manera que li
permeti col-locar la pantalla a ’altura dels ulls 1
mantenir una postura adequada de les mans i
bragos.

T¢ espai suficient per posar els
avantbracos davant del teclat?

SI NO | S’ha de disposar de 10 cm, com a minim, per
davant del teclat, si la taula és petita i no es
disposa d’aquesta distancia, utilitzar el recolza
bragos de la cadira.

Disposa de suficient espai per moure
el ratoli per controlar el cursor?

SI NO | S’han de disposar dels equips sobre la taula de
manera que el ratoli quedi proper al teclat
afavorint la posici6 neutra del canell. Mireu la
IPT G009 Teletreball

ORDINADOR (GESTIO DEL TEMP

S T ASPECTES PSICOSOCIALS)

Aspectes a considerar Aspectes a Aspectes a considerar
considerar
Pot organitzar-se el treball planificant | SI NO | Es recomanable establir una organitzacié de la

els temps de descans?

feina de manera que quedi reflectit el temps per
als apats i les pauses.

Aixi mateix, és important establir una
prioritzacié en les tasques i poder mantenir
I’atencio6 durant la realitzacio de les mateixes.

Es mant¢ informat d’aspectes
generals de I’empresa?

SI NO | Es important estar informat dels aspectes
generals amb la finalitat de que no es produeixi
una desconnexié amb la resta de 1’organitzacio.
Sén convenients les reunions periodiques.

Coneix on acudir davant de
problemes técnics amb ordinadors o
aplicacions informatiques?

SI NO | Identifiqui els canals als que pots acudir per
resoldre possibles problemes.

Realitza periodicament exercicis
d’estirament que trenquin amb la
postura sostinguda?

SI NO | Es convenient que, durant els periodes de
descans o a la fi de la jornada de treball, realitzi
exercicis que contribueixin a I’eliminaci6 de
tensions. Mireu la IPT G009 Teletreball

Treballador/a en régim de teletreball
Nom i cognoms:

DNI:

Data i signatura:

EMPRESA:

C. Cervantes, 16 - 17200 Palafrugell (Girona)
Tel. 972 61 31 00 - ajuntament@palafrugell.cat - www.palafrugell.cat
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ANNEX 5: Model de Pla Personal de Treball

Dades de la persona teletreballadora
Nom i cognoms Grup

Area/Departament/Servei Ambit

Dades de la persona supervisora
Nom i cognoms Grup

Area/Departament/Servei Ambit

Dades del teletreball
Relacio de les tasques (*) a realitzar en la modalitat de teletreball i objectius (**) a assolir per a cada tasca

Tasques Objectius

(*) Exemples de tasques: investigacio i recerca; correccid i/o traduccid de textos; manteniment, administracid
/o programacié dels sistemes d’informacio; edicid de pagines web, publicacions, materials de difusi6 i
comunicaci6; gestié de xarxes socials; redaccio de normativa (juridica, econdmica, administrativa o técnica);
elaboracié de documents, recursos, materials didactics i/o multimedia; disseny de procediments de gestio,
processos o circuits; explotacié de dades; organitzacid i preparacié d’esdeveniments, cursos i/o jornades;
introducci6 de dades i manteniment de bases de dades; tramitacié administrativa...

(**) Exemples d'objectius: donar resposta als correus sobre un tema concret dins d’un periode de 2 dies des de
la seva recepcio, gestionar els expedients segons ordre d’arribada/assignacio i informar dels seus canvis d’estat
a I’aplicacié X, Preparar els materials multimeédia segons les planificacions aprovades i reportar els seus
avencos setmanalment...

Dies de teletreball

Dilluns Dimarts Dimecres Dijous Divendres

C. Cervantes, 16 - 17200 Palafrugell (Girona)
Tel. 972 61 31 00 - ajuntament@palafrugell.cat - www.palafrugell.cat
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Franges horaries de disponibilitat obligatories per interconnexio i coordinacioé dins I’horari de permanéncia
obligatoria

Eines de seguiment periodic dels objectius de treball i avaluacié periodica
Reunions de coordinacio Correu electronic Excel de seguiment Microsoft Teams

KanbanFlow Altres eines de seguiment (indiqueu-les)

Periodicitat del control

Diaria Setmanal Quinzenal Mensual Altres (indiqueu-les):

Declaracions

Com a persona teletreballadora, declaro responsablement que 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 en materia de ciberseguretat I'Ajuntament de
Palafrugell, i la normativa i les instruccions i mesures especifiques que s’estableixin en matéria de proteccid
de dades de caracter personal i de confidencialitat.

Data de formalitzacio del Pla

Signatura teletreballador/a Signatura cap Area/Departament/Servei

Aquest document es pot modificar en qualsevol moment per acord mutu de les parts que 1'han subscrit.

Aquest document s'ha de trametre a 'area de Secretaria per tal de conservar-lo a I'expedient personal del/de la
treballador/a. Aixi mateix també es comunicaran a l'area de Secretaria les modificacions que se'n facin.
Tanmateix, el/la cap de 1'Area/Departament/Servei és 1’encarregat/da de conservar aquest document, juntament

amb la persona interessada.

Durant les jornades de teletreball, per necessitats del servei degudament justificades i amb un preavis no

inferior a 24 hores, es podra exigir la preséncia fisica en els centres de treball.

La persona teletreballadora disposara d'assessorament en matéria de prevencio de riscos laborals per resoldre
dubtes i qliestions que puguin aparcixer durant I'autoavaluacié de riscos laborals. Tanmateix, en cas que fos
necessari aplicar mesures correctores per minimitzar o eliminar un risc, 1'Ajuntament podra sol-licitar al
teletreballador/a, autoritzacio per tal que el servei de prevencio de riscos laborals alie pugui fer una inspeccio

dels riscos detectats i establir les mesures correctores pertinents.

En qualsevol cas, d'acord amb I'article 16.2 del Reial Decret Llei 28/2020, de 22 de setembre, de Treball a
distancia, es sol-licitaria, motivadament, el permis exprés a la persona teletreballadora per accedir al lloc on es
realitza el teletreball i s'informara d'aquesta peticié als/les delegats/des de prevencio. En el suposit que no es
pugui aplicar una mesura correctora, o minimitzar/eliminar el risc per a la persona treballadora, s'estudiara per

part de I'Ajuntament si es pot mantenir la situacié de teletreball.
ANNEX 6: Model d’Albara d’Entrega de Material i Equipament informatic

C. Cervantes, 16 - 17200 Palafrugell (Girona)
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Albara de lliurament de material per la prova pilot de teletreball

DADES TREBALLADOR/A

Nom i cognoms

DNI

Area

DADES DEL MATERIAL LLIURAT

Marca Model Numero inventari Observacions

Ordinador Portatil

Monitor

Teclat

Ratoli

Auriculars

Tel. Mobil

Numero mobil

Bossa pel portatil

L’Ajuntament de Palafrugell fa entrega al/la treballador/a del material especificat per tal fer-lo servir durant
la prova pilot de teletreball.

El/la treballador/a es compromet a tenir-ne cura i a retornar-lo quan li sigui requerit.

Data i signatura

Us d’equips i dispositius

El punt 4 de la Circular 4/2020 estableix que sobre 1’is dels sistemes d’informacié i proteccid de dades
personals diu:

1. Els equips i dispositius assignats als usuaris, tant si son equips fixes com dispositius mobils, tenen la
consideracio d’eines de treball que s’han d’utilitzar unicament per al desenvolupament i exercici de les
funcions propies del lloc de treball ocupat. No s’autoritza 1’Gs per altres finalitats. Els equips 1 dispositius
poden ser assignats a altres usuaris sense previ avis, segons les necessitats de I’ Ajuntament.

2. Els administradors del sistema poden accedir als equips 1 dispositius per fer-ne el manteniment. Es podran
eliminar fitxers i documents de caracter personal que s hi hagin desat, si es constata que no esta vinculada a les
funcions propies del lloc de treball. L’usuari no podra formular cap reclamacié per 1’eliminacié d’aquests
elements.

Aixi mateix, es recorda al treballador I’obligat compliment de les Circulars 2, 3 1 4 de 2020 en referéncia a la
responsabilitat i seguretat en 1’is dels sistemes d’informacid i en la proteccié de dades personals.

C. Cervantes, 16 - 17200 Palafrugell (Girona)
Tel. 97261 3100 - ajuntament@palafrugell.cagmwa%?lafrugell.cat

Ul

Document signat per Joan Vigas Bonany - DNI (TCAT)

en data 08/09/2022

Y

Signat per:
Diputaci6 de Girona
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