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AJUNTAMENT DE SANTA COLOMA DE FARNERS

Q;UNTAME"T 13 defebrer de 2023,
SANTA COLOMA DE FARNERS

REGLAMENT DE TELETREBALL DE L’AJUNTAMENT DE SANTA COLOMA
DE FARNERS

Article 1. Objecte i finalitat

Aquest Reglament té per objecte regular la prestacié 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 pot desenvolupar de manera no presencial i
mitjangant I'is de les tecnologies de la informacio i la comunicacio.

La regulacié de la prestacid de serveis en la modalitat de teletreball t&¢ com a
finalitat avancgar en l'orientacio a I'assoliment dels objectius pactats en el pla de
treball, potenciar I'autonomia i la iniciativa del personal en la realitzaci6 de les
tasques encomanades i oferir més flexibilitat en I'Gs i la distribucié del temps de
treball per millorar les condicions d’exercici del dret a la conciliacidé de la vida
personal, familiar i laboral dels empleats publics sense detriment de la prestacio
del servei public. Aquest Reglament també contribueix als objectius de
desenvolupament sostenible (ODS 2030), en materia de canvi climatic i
mobilitat sostenible.

Article 2. Ambit d'aplicacio

Aquest Reglament és aplicable al personal técnic i administratiu al servei de
I'Ajuntament de Santa Coloma de Farners, restant exclos:

- el personal de la Policia Local

- el personal docent (escoles i Llars d’infants municipals)

- el personal d’oficis

- el personal relacionat amb el manteniment de les instal-lacions de la
corporacio

- el personal d’oficina de registre i atenci6 i informacié a la ciutadania

- el personal adscrit a alguns serveis que per les tasques assignades
impossibilitin realitzar les seves tasques de forma telematica.

No podran exercir aquest sistema de treball, els empleats/des publics que
ocupin llocs de treball que per la seva naturalesa funcional han de prestar els
serveis de forma presencial i durant tota la seva jornada laboral.

Article 3. Requisits per a la prestacié de serveis en la modalitat de
teletreball

Els requisits per accedir a la prestacié de serveis en la modalitat de teletreball
son:

a) Ocupar un lloc de treball susceptible de ser exercit en la modalitat de
teletreball, és a dir, ocupar un lloc de treball que pugui desenvolupar-se de
forma autdbnoma i no presencial, sense necessitat de supervisions presencials o
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guiatges continuats, atenent a les seves caracteristiques especifiques i els
mitjans requerits per al seu desenvolupament.

No son susceptibles de ser exercits mitjangant la modalitat de teletreball els
llocs de treball la prestacio efectiva dels quals només queda garantida amb la
preséncia fisica de I'empleat o empleada en el centre de treball.

b) Haver exercit el lloc de treball que ocupa i pel qual es sol-licita el teletreball
durant periodes que sumin un minim de dotze mesos dins dels ultims dos anys
immediatament anteriors a la data de presentacio de la sol-licitud.

c) Disposar de I'equip informatic, els sistemes de comunicacio i la connectivitat
a internet suficients i segurs, amb les caracteristiques que defineixi el
departament d'adscripcié per a cada perfil professional, d'acord amb el que
estableix l'article 10.

d) Disposar de l'autoritzacié que es regula en l'article 6.
e) Haver formalitzat el pla personal de treball a realitzar mitjangant el teletreball.

f) Haver realitzat la formacio obligatoria en matéria de ciberseguretat, proteccio
de dades i en general, en Us de les eines TIC i en matéria de prevencio de
riscos laborals, proposada per I'’Ajuntament.

g) Que hagi transcorregut un any des de la revocacié d'una autoritzacié de
teletreball per avaluacié desfavorable del compliment dels objectius fixats en el
Pla de treball o per l'incompliment greu dels compromisos en matéria de
ciberseguretat, proteccié de dades, confidencialitat o altres deures i obligacions
associats als periodes de prestacio efectiva de serveis mitjangant el teletreball.

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

Els respectius caps d'area, caps de departament, directors/res, coordinadors/es
i encarregats/des o responsables de I'area d’adscripcio, poden establir, sens
perjudici de les instruccions que a l'efecte pugui dictar la Secretaria de
I'Ajuntament, previsions d'ordre organitzatiu i de servei en relaci6 amb la
prestacio de serveis en la modalitat de teletreball. En aquest sentit, poden
dictar-se directrius de servei per establir jornades de presencialitat obligatoria i
horaris de disponibilitat per garantir la preséncia d'un minim d'efectius per
departament o centre de treball, o criteris davant la concurréncia de sol-licituds
d'accés a la modalitat de teletreball estrictament vinculats a raons del servei o a
d'altres criteris objectius.

En periodes de vacances, gaudi de permisos, assumptes propis i/o necessitats
puntuals, amb l'objectiu de garantir la cobertura del servei, es reduiran les
jornades de teletreball concedides passant a presencial.
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Article 4. Régim de prestacio6 de serveis en la modalitat de teletreball

4.1 Durada

La durada de la prestacid de serveis en la modalitat de teletreball és d’'un any
com a maxim a comptar des de la data de la resolucié6 d’autoritzacio,
prorrogable tacitament per periodes similars, mentre no hi hagi una avaluacio
desfavorable.

4.2. Jornada i horari

La jornada setmanal es distribuira de manera que fins a un maxim d'una
jornada per setmana es prestin serveis en la modalitat de teletreball.

Es podra prestar serveis extraordinaris en modalitat de teletreball, per raons
justificades i préviament autoritzats pel cap del departament i/o regidor de
l'area.

La jornada en regim de teletreball admet una flexibilitat total, respectant les
pauses i els descansos entre jornades, aixi com les franges horaries de
disponibilitat obligatories per interconnexié i coordinacié que s’estableixin dins
I’horari habitual de treball en els termes que es determini en cada cas. La franja
horaria de disponibilitat obligatoria haura de ser de cinc hores dins I'horari
habitual de treball (entre les 9 i les 14 hores).

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

La jornada realitzada en la modalitat de teletreball es registrara en el sistema
de control de preséncia mitjangant la introduccié de jornades planificades de
teletreball, d’acord amb alld que s’estableixi en cada planificacid individual.
Cada persona podra tenir assignat un dia de teletreball per setmana, quehaura
de ser sempre el mateix.

La modificacié dels dies concrets assignats de teletreball s’haura d’acordar amb
el cap del departament o responsable de l'area d’adscripcidé del treball i
comunicar-ho al departament de recursos humans amb el pla de treball
individual modificat.

El réegim de permisos i llicencies vigent també incloura les jornades planificades
de teletreball.

Si es declarés per part de les administracions competents restriccions a la
mobilitat de tota la ciutadania que comportessin un confinament o situacié
similar, el teletreball, podra establir-se per tota la jornada laboral.

4.3 Drets i deures

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

1. Idéntics drets i deures que la resta del personal al servei de I'Ajuntament
de Santa Coloma de Farners, sense que hi pugui haver, per aquest motiu, cap
afectacié retributiva ni diferéncia respecte a les oportunitats de formacio,
promocio professional ni cap altre dret.
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2. Dret a la desconnexio digital i que se li garanteixi, fora de la franja
horaria de disponibilitat establerta en la planificacio, el respecte al seu temps de
descans i a la intimitat personal.

3. Dret a renunciar, en qualsevol moment, a la prestacié de serveis en
modalitat de teletreball atés que aquesta modalitat t&€ sempre caracter voluntari.
4. Deure de superar, obligatoriament, en el termini que es detalla més

endavant, la formacié especifica en matéria de ciberseguretat, proteccié de
dades, prevencio de riscos laborals i utilitzacié de tecnologies de la informacio i
comunicacio.

5. Deure de participar en els questionaris o altres instruments d’avaluacio
del teletreball que es determinin.
6. Deure de complir la normativa en materia de proteccié de dades de

caracter personal i de mantenir reserva respecte als assumptes que conegui,
en els mateixos termes que en el treball presencial.

7. Deure de complir amb la normativa de seguretat a que es refereix
'Esquema Nacional de Seguretat, aixi com a I'Esquema Nacional de
Interoperabilitat en referéncia a l'intercanvi de dades, signatura electronica i
format de documents.

8. La plataforma que s'utilitzara sera la intranet de I'Ajuntament, que
compleix amb els requisits de seguretat i de protecci6 de dades.

4.4 Seguretat i salut en el treball

El lloc on es desenvolupi el teletreball haura de complir la normativa vigent en
matéria de prevencio de riscos laborals, en especial en alld que fa referéncia
amb la seguretat i la ergonomia.

Amb caracter previ a linici del teletreball, la persona teletreballadora haura
d’omplir un questionari de prevencio de riscos laborals, el qual haura de ser
verificat pel servei de prevencio 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. La persona teletreballadora ha
de garantir el compliment d’alldo que ha declarat en el qlestionari, aixi com
col-laborar en I'adopcié de les mesures correctores que se li proposin des del
servei de prevencio de I'Ajuntament de Santa Coloma de Farners, que és el
responsable de la seguretat i salut laboral del seu personal.

Les condicions del lloc de treball podran ser objecte de revisié i analisi durant
tota la vigencia del teletreball. Per verificar la correcta aplicacio de les normes
de prevencid, quan sigui necessari, I'empleat autoritzara voluntariament
I'entrada al seu domicili d’aquelles persones encarregades de la prevencio de
riscos laborals de la corporacio, previ informe del técnic de prevencié de la
corporacié que justifiqui aquesta necessitat. En aquest sentit, I'Ajuntament
comunicara a I'empleat public aquesta circumstancia amb un preavis minim
d’'un mes.

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

La persona teletreballadora haura de realitzar declaracié responsable referent
al compliment de les mesures sobre la prevencié de riscos laborals del lloc on
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desenvolupi el teletreball. Si escau, podra demanar I'assessorament del servei
de prevencio de riscos.

Article 5. Accés, renuncia, revocacioé i durada del teletreball

L’accés i la renuncia al sistema de prestacio de serveis mitjangant el teletreball
és voluntaria per part de 'empleat/da public. En tot cas, per 'accés s’han de
complir els requisits regulats a l'article 3 del present reglament.

L’autoritzacié per a la prestacidé de serveis mitjangant el teletreball s'extingeix
automaticament pel canvi de lloc de treball.

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

a) Per necessitats del servei degudament justificades.

b) Per circumstancies sobrevingudes que afectin la persona autoritzada.

c¢) Per dificultats tecnologiques degudament justificades que el facin inviable.

d) Per manca de justificacié de la carrega de treball, d’acord amb els indicadors
establerts.

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

f) Per I'incompliment dels compromisos de la persona teletreballadora en
materia de seguretat, proteccié de dades i confidencialitat, sens perjudici de la
responsabilitat disciplinaria en qué s’hagi pogut incorrer.

En el casos de revocacid, caldra un nou informe del cap de departament, per
tornar a atorgar l'autoritzacid per teletreball, avaluant les circumstancies que
van donar lloc a la revocacio.

També és causa automatica de suspensié temporal de la prestacié de serveis
mitjancant el teletreball el funcionament deficient de I'equip informatic i dels
sistemes de comunicacio i connectivitat. En aquest suposit la persona afectada
ha de prestar serveis en régim presencial fins que es resolguin els problemes
técnics.

Article 6. Procediment d'autoritzacio per a la prestacio de serveis en la
modalitat de teletreball

El personal inclds dins I'ambit d'aplicacié d'aquest Reglament que compleixi els
requisits a qué fa referéncia l'article 3 ha de presentar la sollicitud
d'autoritzacié adrecada a I'Alcaldia i indicar-hi especificament la durada i les
jornades diaries que desitja realitzar en la modalitat de teletreball.

La tramitacio de l'autoritzacio s'ha de fer integrament per mitjans electronics,
mitjangant els serveis digitals de tramitacié i comunicacié establerts amb aquest
efecte.
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En el termini maxim de 15 dies a comptar de la presentacié de la sol-licitud, el
cap del departament o responsable de I'area d’adscripcio del treball on presti
serveis la persona sol-licitant elevara un informe proposta de valoracié de la
sol-licitud a I'6rgan competent per autoritzar el teletreball.

En el cas dels caps d'area, caps de departament, directors/res, coordinadors/es
i encarregats/des o responsable de I'area d’adscripcio del treball, I'informe el
fara el regidor de I'Area.

L’'informe del cap de departament o responsable de l'area d’adscripcid del
treball sera remés al departament de Recursos Humans per tal d’emetre la
resolucié corresponent per l'drgan competent, que haura de contenir el
seguent:

- lloc de treball triat per la persona treballadora per al desenvolupament de la
feina a distancia (domicili)

- el nombre de dies a la setmana i concrecié dels mateixos que es prestara
servei mitjancant el sistema de teletreball

- el sistema de torns si s’escau,

- les franges horaries de connexioé obligatoria i el regim de flexibilitat horaria,

- el sistema de comunicacié entre el comandament i 'empleat/da public i el
sistema d’elaboracié i compliment del pla de treball,

- el régim juridic dels mitjans técnics, tecnoldgics i de telecomunicacions
necessaris per prestar el servei,

- el régim juridic de la protecci6 de dades de caracter personal ,

- la politica municipal en matéria de prevencié de riscos laborals associats al
sistema del teletreball.

L'informe proposta sera desfavorable en els casos del personal exclos a qué fa
referéncia l'article 2, quan no es compleixin els requisits de l'article 3 d'aquest
Reglament i quan hi concorrin necessitats dels serveis degudament
justificades.

L'informe proposta podra ser favorable a l'autoritzacid, perd condicionat a la
modificacio de la durada o del nombre de jornades diaries a realitzar en la
modalitat de teletreball. En aquest darrer cas, abans de resoldre la sol-licitud
d'autoritzacié es donara audiéncia a la persona interessada.

L’Alcaldia dictara una resoluci6 motivada d'autoritzaci6 o denegacié de la
sol-licitud de teletreball.

El procediment d'autoritzacié es resoldra en un termini maxim d’'un mes i el
sentit del silenci és negatiu.

La resolucié desestimara la sol-licitud en els casos del personal exclos a que fa
referéncia l'article 2 quan s'incompleixin els requisits per a la prestacié de
serveis en la modalitat de teletreball o quan hi concorrin necessitats dels
serveis degudament justificades.
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La resolucio d'autoritzacio fixara la durada de la prestacio dels serveis en regim
de teletreball, el nombre de jornades diaries a realitzar en aquesta modalitat i
identificara la persona que exercira la supervisio. Aixi mateix, condicionara
l'inici de la prestacié de serveis en la modalitat de teletreball a la formalitzacio
del pla personal de treball a qué fa referencia I'article 7 d'aquest Reglament i a
la superacio de la formacié obligatoria.

Article 7. Pla personal de treball per a la prestacié6 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 supervisié i la persona que té autoritzat el
teletreball, amb el coneixement del departament de Recursos Humans.

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

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

b) Concrecio dels dies de la setmana que es teletreballara.

c) Fixacid de les franges horaries de disponibilitat obligatdoria per a la
interconnexio i coordinacio dins I'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) Régim de seguiment periddic dels objectius del treball i avaluacié periddica.

En el pla personal de treball 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 s'emetin per I'organisme
competent en matéria de ciberseguretat de la Generalitat de Catalunya.

c) La normativa, les instruccions i les 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
amb un preavis no inferior a 24 hores, es podra exigir la preséncia fisica en els
centres de treball.

El pla personal de treball és un document modificable en qualsevol moment per
mutu acord de les parts que I'han subscrit.

Els caps d'area, caps de departament, directors/res, coordinadors/es i
encarregats/des o responsable de ['area d'adscripci6 del treball seran
supervisats i avaluats pels regidors de les Arees.
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Article 8. Avaluacié del compliment del pla de treball

Sens perjudici de l'avaluacié continua o periddica que correspongui en els
termes establerts al pla personal de treball, la persona supervisora emetra, amb
una antelacié d’'un mes abans de la finalitzacié de l'autoritzacid de teletreball,
un informe d’avaluacié del compliment dels objectius.

Article 9. Régim especial de prestacié6 de serveis ocasionals en la
modalitat de teletreball

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

a) Quan per rad 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.

b) 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.

c) Quan es declarin episodis d'emergéncia derivades de plans de proteccid
civil, sense necessitat de sol-licitud prévia.

d) El personal que tingui autoritzat el teletreball i que tingui la necessitat
concreta de conciliacié de la vida familiar i laboral. Aquestes persones podran
prestar el servei en modalitat teletreball mentre duri aquesta situacio. Per poder
acollir-se a aquesta situacié administrativa caldra obtenir la preceptiva
autoritzacid, prévia sol-licitud del treballador/a on s’acrediti aquesta situacio.
Aquestes autoritzacions es podran concedir fins a un maxim de 10 jornades
laborals a I'any.

Les autoritzacions excepcionals i la seva justificacid han de ser trameses als
organs responsables del control horari.

Quan es concedeixin aquestes autoritzacions excepcionals, amb I'objectiu de
garantir la cobertura del servei, es podran reduir les jornades de teletreball
concedides a altres empleats de la mateixa area passant a presencial.

Article 10. Mitjans tecnologics per a la prestacio de serveis en la modalitat
de teletreball

El departament d’Informatica avaluara la viabilitat de posar a disposicio dels
empleats les eines i els mitjans que consideri necessaris i adequats per a la
prestacio dels serveis en la modalitat de teletreball. Aquesta avaluacié ha de
ser prévia a l'autoritzacid per a la prestacio de serveis en la modalitat de
teletreball. Aixi mateix, el departament d’Informatica haura d'avaluar, els
mitjans propis que la persona interessada es proposi utilitzar, abans d’autoritzar
el teletreball.
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Les despeses de connexié seran a carrec de la persona que té autoritzat el
teletreball. Quan s'emprin mitjans propis, també ho seran les despeses
d'assisténcia técnica corresponents a I'is de I'equip. L'Administracio prestara el
servei de suport en relaciéo amb les eines i els mitjans que posi a disposicio de
la persona que té autoritzat el teletreball.

L’Ajuntament, en la mesura que sigui possible, posara gradualment els equips
informatics a disposicié de les persones teletreballadores que tinguin autoritzat
el teletreball.

El personal autoritzat haura de comptar amb un sistema de connexié
informatica suficient i segur per poder desenvolupar el seu treball, tot seguint
les indicacions especifiques que es donin per garantir un nivell de seguretat
adequat. En qualsevol cas, la persona autoritzada ha de vetllar per la
connectivitat a internet i resoldre les incidéncies amb el seu operador amb la
maxima celeritat.

El pla de treball haura de definir el programari a utilitzar, sota aquests criteris:

- Els equips informatics i xarxes han de garantir que el teletreball es realitzi amb
un nivell de qualitat similar al treball presencial

- La xarxa de connexio telematica ha de tenir una qualitat suficient per poder
desenvolupar el teletreball amb satisfaccio.

- L’Ajuntament facilitara el programari necessari per connectar-se amb els
equips municipals i poder treballar amb els programes especifics corporatius
ubicats en servidors municipals i que constitueixen les principals eines per
teletreballar, ja sigui mitjangant accés directe, ja sigui mitjangant escriptori
remot que reprodueixi les condicions del lloc presencial. Igualment, es garantira
I'accés als comptes de correu habituals de la persona teletreballadora.

- Si el teletreball només requereix la utilitzacié de processadors de text i/o fulls
de calcul, aquests podran estar en equips de la persona, tot garantint-se I'accés
a carpetes i fitxers departamentals.

Per a mantenir la comunicacid necessaria en la prestacid del servei,
I'Ajuntament i la persona teletreballadora es facilitaran mutuament un canal de
comunicacio de contacte (teléfon, xat, email).

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

Les persones teletreballadores es comprometen a fer un Us adequat dels
mitjans informatics i tecnoldgics posats a disposicié per I'Ajuntament, evitant en
la mesura del possible el seu Us per altres finalitats.
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Article 11. Formacié per a la prestacié de serveis en la modalitat de
teletreball

Les persones que presten serveis en la modalitat de teletreball han de realitzar
obligatoriament, amb anterioritat a l'inici del teletreball, una formacié especifica
en materia de ciberseguretat, proteccio de dades, prevencio de riscos laborals i
seguiment per objectius.

La formaci6 és fara pels canals habituals de formacié de I'Ajuntament de Santa
Coloma de Farners, amb les entitats i organismes habilitats per impartir i
certificar aquesta formacio obligatoria.

Article 12. Desconnexio digital

Les persones teletreballadores tenen el dret a no respondre a cap comunicacio,
sigui quin sigui el mitja utilitzat (correu electronic, Whatsapp, teléfon, etc...) una
vegada hagi finalitzat la seva jornada laboral, amb les excepcions de les
causes de forga major o que la persona teletreballadora tingui assignat un
factor de disponibilitat, tal i com es regula a I'article 10 del present reglament.

Amb I'enviament d’'una comunicacié fora de I'horari establert o que la resposta
comporti allargar la jornada laboral fora de I'horari establert, el remitent
assumira expressament que la resposta haura d’esperar a la jornada laboral
seguent, amb les excepcions abans esmentades.

Es garanteix el dret a la desconnexi6 digital dels empleats/des publics durant el
descans diari i setmanal, els permisos, els assumptes propis, les vacances, les
situacions d’IT i les excedéncies.

Les persones teletreballadores tenen l'obligacié de deixar un missatge d’avis
en el correu electronic amb la mencié d’absent, indicant les dades de contacte
de I'empleat/da public/a que hagi estat designat per substituir-lo, aixi com les
dates de duracio dels periodes d’abséncia.

Correspon als comandaments fomentar i educar mitjangant I'is responsable de
les TIC, amb el proposit de donar compliment al dret a la desconnexio digital.

Disposicio final

Unica. Entrada en vigor

El present reglament entra en vigor un cop s’hagi publicat completament el text
i hagi transcorregut el termini de quinze dies habils previst a l'article 65.2 de la
Llei 7/1985, de 2 d’abril, reguladora de les bases del régim local.
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