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REGLAMENT DE TELETREBALL DE L’AJUNTAMENT DE CASTELLAR DEL VALLES

1.- Definicio de la prestacioé de serveis en la modalitat de teletreball

S’entén per teletreball aquella modalitat de prestaci6 de serveis en la qual es
desenvolupa el contingut funcional dels llocs de treball fora de les dependéncies de
I'ajuntament, a través de la utilitzacié de les noves tecnologies de la informacid i
comunicacié, sempre que sigui d'acord amb les necessitats de la prestacié efectiva del
servei public.

2.- Ambit d’aplicacié personal

Aquest acord sera d’aplicacié al personal laboral i funcionari inclds a I'ambit subjectiu de
I'acord de condicions i/o conveni col-lectiu de I'’Ajuntament de Castellar del Vallés i
d’acord amb els requisits que preveu aquest reglament.

No sera d’aplicacié al personal laboral amb contracte de formacio, practiques, becaris,
plans d’ocupacié en col:-laboracié amb altres entitats publiques amb una durada inferior
als dotze mesos, que es regiran, en tot cas, per les estipulacions del corresponent
contracte i/o per la resolucié per la qual s'atorga la subvencio.

Article 3. Determinacio dels requisits per optar a la prestacio del servei en la
modalitat de teletreball.

La prestacio del servei en la modalitat de TELETREBALL del personal inclds en I'ambit
d’aplicacio haura de complir amb els seglients requisits:

a) Es requerira estar en situacio de servei actiu i haver exercit el lloc de treball en els
Ultims dos mesos o, si s’escau, acreditar experiéncia en llocs de treball amb
funcions i tasques analogues a les del lloc de treball a desenvolupar.

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

- Les funcions essencial del lloc de treball s’han de poder desenvolupar de forma
autonoma i no presencial, sense necessitat de ser supervisades presencialment o
guiades de forma continua. Els llocs de treball que s’adeqiien més al teletreball
son aquells en qué es desenvolupen tasques que no necessiten una coordinacio
en temps simultani amb altres persones com: analisi i estudi de projectes,
elaboraci6 d’informes, redaccié, correcci6 | tractament de documents,
manteniment i gestié de sistemes d’informacié i comunicacid, processament i
introduccié de dades en aplicatius especifics sense necessitat de consultar
document en format paper.

- No seran susceptibles de ser exercits en la modalitat de teletreball, les funcions
destinades a l'atencid i la informacié a la ciutadania de manera presencial; les
funcions d’assisténcia presencial a la resta d’organitzacid; els llocs de treball que
comporten la prestaci6 de serveis presencials i els llocs de treball que
habitualment no utilitzen eines informatiques per al seu desenvolupament.

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

c) Disposar de connectivitat a internet suficients i segura, d’'acord amb el que
s’estableix a l'article 7 del reglament.
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d) Disposar d’un espai de treball amb les condicions minimes d’ergonomia i seguretat.
e) Haver realitzar la formacio obligatoria que es preveu a l'article 8 del reglament.

f) Definir un pla de treball personal

g) Disposar de |'autoritzacié expressa que es regula a l'article 9 del reglament.

h) Que hagin transcorregut 2 anys des de la revocacié d’una autoritzacié de teletreball
per avaluacié desfavorable del compliments dels objectius fixats o per
Iincompliment greu dels compromisos en matéria de ciberseguretat, proteccié de
dades i confidencialitat.

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

Article 4. Régim de prestacio de serveis en la modalitat de teletreball.
4.1. Durada:

La durada maxima de la prestacié de serveis en la modalitat de teletreball sera de 1 any
com a maxim a comptar des de la data de la resolucio de l'autoritzacid, llevat
autoritzacions excepcionals que pugui preveure una durada superior atenent les
necessitats i la naturalesa de la prestacié de servei.

Abans que finalitzi I'autoritzacié de teletreball, i sens perjudici de I'avaluacioé continuada o
periodica que es dugui a terme d’acord amb |'establert en el pla personal de treball, la
persona supervisora emetra un informe d’avaluacié del compliment d’objectius i, amb Ia
sol-licitud préevia de la persona interessada, l'autoritzacié de teletreball es podra
prorrogar per periodes maxims d’un any, sempre que no hi hagi canvis en les condicions
de treball i I'avaluacié hagi estat favorable.

4.2. Jornada i horari:

La jornada setmanal es distribuira de tal manera que fins a un maxim d‘una jornada
diaria sencera per setmana es pugui prestar en la modalitat de teletreball. Cada jornada
de teletreball equivaldra a set hores o el que correspongui en el suposit de jornades
reduides.

Cada unitat determinara les persones que poden accedir al teletreball, atenent les
necessitats del servei i els periodes temporals en que es puguin dur 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 (Nadal i
Setmana Santa), atencid al public, actes publics, etc.

L’'organitzacio del personal s’ha d’efectuar, excepcio feta de les abséncies justificades, de
manera que sempre hi hagi un percentatge minim de treball presencial, que es
determinara per la persona responsable de la unitat organica.

La jornada diaria de treball, amb caracter general, no es podra fraccionar entre les
modalitats de servei presencial i de teletreball.

Els dies de teletreball no poden produir saldo positiu.

La jornada en régim de teletreball admet una flexibilitat total, respectant les pauses i
descansos entre jornades, aixi com les franges horaries de disponibilitat obligatories per
interconnexid 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
al menys de cinc hores dins del seu horari laboral, a excepcié del empleats que tinguin
autoritzada una jornada reduida, que sera proporcional.
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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 presencia ETEMPO mitjangant la introduccié de jornades planificades de teletreball,
d’acord amb allo que s’estableixi en cada planificacido individual. Cada persona
autoritzada tindra assignat un dia de teletreball fix per setmana. La modificacié del dia
assignat com de teletreball s’haura d’acordar amb la persona responsable del servei i
comunicar al servei de recursos humans amb quinze dies d’antelacié com a minim.

El régim de permisos i llicéncies vigent també incloura les jornades planificades de
teletreball.

Per necessitats del servei es podran reajustar les jornades de teletreball, amb |'objectiu
de garantir la cobertura del mateix en periodes de vacances i torns de nadal, setmana
santa o necessitats puntuals. El responsable de I'area o del servei decidira I'organitzacio
de I'area per poder garantir un percentatge minim de treball presencial.

Article 5. Drets i deures dels empleats municipals que presten serveis en la
modalitat de teletreball.

En tot cas, la prestacié de serveis en la modalitat de teletreball tindra caracter voluntari i
reversible.

El personal que s’acull a la modalitat del teletreball te:

1. Els mateixos drets i deures, individuals i col-lectius, que la resta de personal que
realitza la prestacié de serveis de forma presencial, sense que pugui haver per aguest
motiu, cap afectacié retributiva ni diferencia respecte a les oportunitats de formacio,
promocid professional, de representacié col-lectiva, ni cap altre dret reconegut, amb
I’'excepcié d’aquells drets que siguin inherents a la prestaciéo del servei de manera
presencial.

2. L’Ajuntament habilitara els mecanismes de control horari a efectes de registrar la
jornada realitzada en la modalitat de teletreball i, si escau, dictara les instruccions que
siguin necessaries per al compliment de la jornada i horari de treball.

3. L'empleat/ada durant el temps de prestacié de serveis en la modalitat de teletreball es
compromet a:

a) Aconseguir els objectius en un termini determinat, d’acord amb el pla de treball
previst.

b) Estar accessibles durant un horari laboral determinat per tal de dur a terme les
tasques sincroniques amb la resta de I’'equip i si s’ha establert necessaries.

c) Complir amb les expectatives de comunicacié préviament establerts: reunid diaria o
setmanals de seguiment, retorn per correu electronic, etc.

d) Comunicar-se amb el comandament o supervisor sempre que sigui necessari per al
correcte desenvolupament de les tasques encomanades i previstes en el pla de
treball.

e) Connectar-se des d’un espai que garanteixi una bona comunicacio.

4. Dret a la desconnexié digital en els termes establerts a |'article 88 de la Llei Organica
3/2018, de 5 de desembre, de protecci6 de dades personals i garantia dels drets
digitals i se li ha de garantir, fora de la franja horaria de disponibilitat establerta, el
respecte al seu temps de descans, permisos i vacances, aixi com de la seva intimitat

Passeig Tolra, 1 T. 93 714 40 40 NIF. PO805000-G
08211 Castellar del Vallés i F. 93 7144093 | www.castellarvalles.cat



personal i familiar; aixi com el dret a la intimitat en |'Us de dispositius digitals posats a
la seva disposicid i davant I'Us de dispositius de videovigilancia i geolocalitzacid, aixi
com a la desconnexié digital en els termes que estableix la legislacié vigent en mateéria
de proteccié de dades personals i garantia dels drets digitals, previst a l'article 14 j
bis)del Reial Decret Legislatiu 5/2015, de 30 d’octubre, que aprova el text refés de la
llei de I'estatut basic de I'empleat public,

5. Deure de I'empleat/ada a complir amb la normativa en matéria de proteccié de dades
de caracter personal i mantenir la reserva en relaci6 amb els assumptes dels quals
tingui coneixements, en els mateixos termes que si treballés en modalitat presencial.

6. Deure de superar, obligatoriament, en el termini que es detalla més endavant, la
formacio especifica en materia de ciberseguretat, proteccié de dades i prevencié de
riscos laborals.

7. Dret a renunciar en qualsevol moment a la prestaci6 de serveis en modalitat de
teletreball atés que aquesta modalitat té caracter voluntari.

Article 6. Seguretat i salut en el treball

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

Amb caracter previ a l'inici del teletreball, I'empleat/ada teletreballador/a haura d’omplir
un qlestionari de prevencié de riscos laborals, el qual haura de ser verificat pel servei de
prevencié de riscos laborals. Aquesta verificacio haura de determinar les condicions en
gué es desenvolupa el teletreball no suposa cap risc per a la salut de la persona
teletreballadora. Sera responsable de I'empleat/ada teletreballador/a el compliment d’allo
que ha declarat al questionari, aixi com l'adopcié de les mesures correctores que se li
proposin

Les condicions del lloc de treball podran ser objecte de revisié i analisi durant tota la
vigéncia del teletreball prévia comunicacié de la persona interessada.

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

Article 7. Mitjans tecnologics i materials per a la prestacio de serveis en la
modalitat de teletreball

7.1.L'ajuntament facilitara els mitjans tecnoldgics necessaris per dur a terme la prestacid
de serveis en la modalitat de TELETREBALL que es concreten en facilitar la connexid
segura a les aplicacions i directoris corporatius, en els sistemes informatics, en
entorns i servidors segurs.

7.2.L'ajuntament aportara també els mitjans tecnologics referents als equips individuals,
que es concretaran segons les disponibilitats de recursos. Es podra acordar prestar el
servei mitjancant equips individuals que posi a disposicid I'empleat/ada sempre que
siguin optims per a la prestacié del servei en la modalitat de TELETREBALL i es
garanteixin les mesures de seguretat i de proteccié de dades.

7.3.L'empleat haura de disposar de connexidé en remot per connectar-se i garantir una
bona comunicacié. Les despeses de connexidé seran a carrec de la persona que té
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autoritzat el teletreball, aixi com les despeses indirectes associades a la prestacio del
servei com la llum, calefaccidé, mobiliari ergonomic, etc.

7.4. L'ajuntament aportara el servei de suport en relacié amb les eines i els mitjans que
posi a disposicié de la persona que té autoritzat el TELETREBALL, aixi com l'atencid
precisa en el suposit de dificultat técniques.

7.5. L'ajuntament podra requerir modificar la configuracié dels equips facilitats i també
dels propis de I'empleat — amb la seva conformitat - per garantir la seguretat dels
dispositius i per habilitat un espai en el dispositiu personal en qué es puguin executar
les aplicacions i els serveis corporatius.

7.6. L'ajuntament determinara la connexid amb els sistemes informatics per tal de
garantir l'accessibilitat, agilitat, seguretat i confidencialitat de les comunicacions
informatiques i telematiques.

7.7.L'empleat/ada sera responsable del bon Us i de la seguretat dels equips informatics
proporcionats per I'ajuntament, a carrec de l'ajuntament, i que haura de retornar en
el mateix estat i amb la mateixa configuracié un cop finalitzi el periode de servei en
la modalitat de teletreball.

Article 8 Formacié obligatoria

Els empleats que teletreballi hauran de realitzar obligatoriament, la formacid especifica
en mateéria de prevencio de riscos laborals, ciberseguretat i proteccié de dades.

Durant els primers sis mesos d’entrada en vigor d’aquest reglament no sera motiu de
denegacié del teletreball el fet de no haver realitzat la formacié obligatoria descrita en
aquest article, sempre i quan la persona teletreballadora la realitzi durant aquest periode.
A partir dels sis mesos d’entrada en vigor d‘aquest reglament no s’autoritzara la
prestacié de serveis en teletreball si no s’ha realitzat la formacio obligatoria amb caracter
previ.

Article 9. Procediment d’autoritzacio per a la prestacio de servei en la modalitat
de teletreball.

9.1. Sol-licitud:

Les persones interessades incloses dins I'ambit d’‘aplicacié d’aquest reglament i que
compleixin els requisits a qué fa referéncia l'article 3, poden presentar la sol-licitud
d’autoritzacié de teletreball telematicament mitjangant instancia genérica, adjuntant el
formulari establert per a la planificacié del teletreball.

A la sol-licitud caldra indicar de forma expressa: proposta de |'interessat sobre la durada
de la prestacido del teletreball amb indicacié de la jornada setmanal, la franja de
teletreball d’obligatoria de connexid, i tot allo que pugui resultar transcendent per a
|'autoritzacié.

9.2. Informe proposta de la persona responsable

El termini maxim de quinze dies a comptar des de la seva peticid, la persona responsable
de la unitat departamental en la qual presti serveis la persona sol-licitant elevara un
informe de valoracié a I'0organ competent per autoritzar el teletreball. Els responsables
politics realitzaran aquesta funcid per al personal sense superior jerarquic.

L'informe proposta sera desfavorable a l'autoritzacié en el cas del personal municipal
exclos de I'ambit subjectiu d'aplicacié d’aquesta mesura (article 2 del reglament), quan
no es compleixin els requisits per a la prestacié de serveis en la modalitat del teletreball
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(article 3 del reglament), o quan concorrin necessitats dels serveis degudament
justificades.

L'informe favorable determinara: durada de la prestacido en modalitat de teletreball, amb
expressié de la data d'inici i final de teletreball, dia de la setmana que realitzara el
teletreball, la franja de teletreball obligatoria de connexid, els objectius o pla personal de
treball i la persona responsable de la supervisio i avaluacio.

9.3. Criteris preferents d’autoritzacié

L'assignacié de jornades de teletreball entre el personal del mateix departament no podra
suposar la descobertura del servei presencial en una determinada jornada, en aquest cas
tindran prioritat en l'assignacié del teletreball quan la concurréncia de sol:licituds
n‘impedeixi I'aprovacio de totes elles, tindran prioritat:

a) Treballadores embarassades.

b) Quan es tinguin al seu carrec fills/es menors de 12 anys, persones majors de 65
anys dependents, familiars fins a segon grau de consanguinitat amb discapacitat,
familiars amb malalties greus fins al 2n grau.

c) Treballadors amb discapacitat: S’entén per persones amb discapacitat aquelles que
tinguin reconegut un grau igual o superior al 33%. En cas que la discapacitat afecti
a la mobilitat, aquest percentatge podra ser inferior.

d) Temps i distancia de desplagament del domicili al lloc de treball
e) Per necessitats de salut, degudament motivada.
9.4. Resolucié

L'Alcalde dictara resoluci6 motivada d’autoritzacid6 o denegacido de la sol-licitud de
teletreball en un termini maxim d'un mes a comptar des de la emissié per part del
responsables de la unitat departamental de l'informe de valoracid previst a I'apartat 9.2.

La resolucid desestimara la sol-licitud en els suposits de personal exclos de I'ambit
subjectiu d’aplicacié d’aquesta mesura, quan no es compleixin els requisits per a la
prestacié de serveis en la modalitat de teletreball, quan la planificacié del treball
presentada no garanteixi la suficient qualitat per la prestacié del servei ni els indicadors
objectius de carrega de treball justificatiu de les jornades de teletreball sol-licitades, o
quan concorrin necessitats dels serveis degudament justificades.

La resoluciéd d’autoritzacié fixara la durada de la prestaci6 de serveis en régim de
teletreball, el dia de la setmana que el personal realitzara la modalitat de teletreball i
identificara la persona que exercira la supervisio de la prestacié del servei.

La resolucié d’autoritzacié condicionara l'inici efectiu de la prestacid de serveis en la
modalitat de teletreball a la formalitzacié del pla treball individual i, si s’escau, a la
superacid de la formacid obligatoria.

En el cas del personal laboral, un cop dictada la resolucié d'autoritzacio i subscrit el pla
de treball, es formalitzara el corresponent annex al contracte de treball.

L'empleat/ada, podra renunciar a la prestacié del servei en la modalitat de TELETREBALL
mitjangant comunicacié a l'ajuntament amb una antelacié minima de quinze dies a la
data de finalitzacié sol-licitada.

Article 10. Pla personal de treball.

10.1. El pla personal de treball s’'ha de formalitzar mitjancant un document subscrit entre
el responsable del servei i la persona que té autoritzat el teletreball.
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10.2. El pla de treball individual (PTI) és un document modificable en qualsevol moment
per mutu acord de les parts que I’'han subscrit, sempre que hi hagi un motiu raonable
que aixi ho justifiqui.

10.3. El pla de treball individual (PTI) ha de tenir el contingut seglient:

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

- Concrecidé del dia de la setmana que es realitzen en la modalitat de teletreball.

- Fixacié de les franges horaries de disponibilitat obligatoria per interconnexio i
coordinacioé dins de I’'horari habitual de treball.

- Reégim de control i seguiment periddic dels objectius de treball i avaluacié periddica
dels indicadors.

- Detall dels mitjans tecnologics a utilitzar en el teletreball.

Article 11. Extincié de l'autoritzacio de teletreball:

L'autoritzacié de prestacid de serveis en la modalitat de teletreball s’extingeix, de manera
automatica, en els seglients suposits:

a) Per necessitats del servei degudament justificades.
b) Per avaluacio desfavorable per part de la persona supervisora.

c) Per incompliment dels compromisos de la personal treballadora en matéria de
seguretat, proteccié de dades i confidencialitat, sens perjudici de la responsabilitat
disciplinaria en qué s’hagi pogut incérrer. En aquest supodsit no es podra tornar a
prestar serveis en la modalitat de teletreball durant un periode de 2 anys.

d) Per canvi de lloc de treball de la persona autoritzada.
e) Per renuncia de la persona autoritzada.

En el cas de mal funcionament de I'equip informatic, la connectivitat o les aplicacions
instal-lades en ell, que impedeixi el treball en el domicili i no pugui ser solucionat, el
personal afectat haura de prestar serveis en régim presencial fins que es resolguin els
problemes técnics.

Per altra banda l'autoritzacié es podra suspendre temporalment, mitjancant resolucio
motivada per part de I'0rgan competent, en els seglient suposits:

- Per circumstancies sobrevingudes que afectin a la persona autoritzada.

- Per necessitats del servei degudament justificades

Article 12. Prestacio de serveis ocasionals en la modalitat de teletreball:

Amb caracter excepcional, es podra autoritzar la prestacid de serveis ocasionals en la
modalitat de teletreball, en els seglients suposits:

a) Quan per necessitats del serveis 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 que impedeixin o dificultin la realitzacio
de treball presencial. Per aquests casos, es suspendran o adaptaran les condicions
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per accedir i/o avaluar el teletreball establerts en aquest reglament, d’acord amb la
naturalesa de I'emergencia.

Disposicié addicional. Comissié d’avaluacié del teletreball a I'ajuntament

Es crea la comissié d’avaluacié del teletreball a I'ajuntament com a organ técnic de
seguiment i avaluacié de la modalitat de prestacio de serveis mitjancant teletreball.

Podran formar part d’aquesta els mateixos membres que integren la Comissié Mixta. Per
part de l'ajuntament, s’incorporara el Secretari de la Corporacid, el cap d’unitat
d’organitzacié i sistemes informatics, i es podran convidar puntualment a un o dos
responsables d’altres serveis administratius.

En el seu funcionament, la comissié s’haura d’ajustar a la normativa reguladora dels
organs col-legiats de I’Administracio Publica i es reunira, almenys, de forma semestral.

La comissié d’avaluacid del teletreball tindra com a missié el seguiment i I'avaluacié dels
resultats de les condicions establertes, aixi com la realitzacié de propostes de millora.
També haura de coneixer totes les autoritzacions i denegacions relacid a les peticions de
la modalitat de teletreball dels empleats/ades.

Disposicié final.

Aguest Reglament entrara en vigor l'endema de la seva publicacid integra del seu
contingut en el Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona, i regira mentre no se n’acordi
la seva modificacié o derogacio.



