Reglament per a la modalitat de Teletreball a Promusa

PREAMBUL

L'Acord Marc Europeu sobre Teletreball, signat el 16 de juliol de 2002, convida als interlocutors
socials a negociar acords per modernitzar I'organitzacio del treball, que incloguin acords de treball
flexible, amb l'objectiu de millorar la productivitat i aconseguir un equilibri necessari entre
flexibilitat i seguretat.

Pel que fa a la normativa laboral, I'article 13 del Reial decret legislatiu 2/2015, de 23 d’'octubre,
pel qual s'aprova el text refds de la Llei de I'Estatut dels treballadors (TRLET) estableix que les
persones treballadores podran prestar feina a distancia en els termes previstos a la Llei 10/2021
de treball a distancia.

L'article 34.8, del TRLET, estableix que el treballador té dret a adaptar la durada i distribucié de
la jornada de treball per fer efectiu el seu dret a la conciliacié de la vida personal, familiar i laboral
en els termes que s’estableixin en la negociacié col-lectiva. Aquestes adaptacions han de ser
raonables i proporcionades en relacié a les necessitats de la persona treballadora i a les
necessitats organitzatives i productives de 'empresa.

L'article 34. 9 del TRLET preveu que I'empresa ha de garantir el registre diari de jornada, que ha
d’incloure I'horari concret d'inici i finalitzacioé de la jornada de treball de cada persona treballadora,
sense perjudici de la flexibilitat horaria establerta. En el cas de treballadors contractats a temps
parcial, I'obligacié és de control horari (art. 12.5 ET).

D'acord amb la Llei 31/1995 de 8 de novembre de Prevencié de Riscos Laborals, les persones
que treballen a distancia tenen dret a una proteccié adequada en matéria de seguretat i salut a
la feina.

Es també d’aplicacié el RD 488/1997, 14 d’abril sobre disposicions minimes de seguretat i salut
relatives al treball amb equips que inclouen pantalles de visualitzacio.

El Reglament (UE) 2016/679 del Parlament Europeu i del Consell, de 27 d'abril de 2016, relatiu
a la proteccié de les persones fisiques pel que fa al tractament de dades personals i a la lliure
circulacié d'aquestes dades i pel qual es deroga la Directiva 95/46/CE (Reglament general de
proteccio de dades).

L'article 88 de la Llei organica 3/2018, de 5 de desembre, de proteccié de dades personals i
garantia dels drets digitals, estableix que els/les treballadors/es i empleats/des publics/es tenen
dret a la desconnexi6 digital a fi de garantir, fora del temps de treball establert legalment o
convencionalment, el respecte del seu temps de descans, permisos i vacances, aixi com la seva
identitat personal i familiar.

PRINCIPIS GENERALS

1. Qualsevol decisi6 i/o acord de teletreball, aixi com les condicions del mateix, seran
reversibles per tractar-se de la primera experiéncia en aquest sentit per a la persona
treballadora i per a 'empresa, més enlla de les situacions de treball a distancia motivades
per la pandémia.

2. L’empresa assumeix I'impossibilitat de recollir totes i cadascuna de les situacions que
puguin sorgir durant la vigéncia de I'acord ateses la novetat de la norma, les referéncies
a la normativa convencional encara no desenvolupada, la peculiaritat que suposa prestar
el treball concertat en l'esfera de la intimitat del domicili particular de la persona
treballadora, aixi com les mesures de direccid, supervisio i control del empresari, Per tot
aixo la present relacio es basa en la bona fe, flexibilitat i responsabilitat que exigeix la
situacio.

3. L'empresa identificara aquells suposits que, per raé de la contingut de la prestacio del
servei 0 per suposar un conflicte d'interessos, no es poden acollir a la férmula del
teletreball. Aixi mateix, no s'accedira al teletreball en suposits de falta d’autosuficiencia
de la persona treballadora o idoneitat del perfil, aixi com a casos de falta d’experiéncia
suficient en el sector o en el funcionament de I'empresa o els clients dels serveis
gestionats per Promusa.



Article 1.- OBJECTE

Aquest reglament té per objecte la regulacié de la modalitat de teletreball, que ha de permetre
un major grau de satisfaccié laboral, desenvolupant les funcions assignades mitjancant la gestio
per objectius i I'avaluacio del rendiment, contribuint a la conciliacié de la vida personal, familiar i
laboral o altres circumstancies personals que 'aconsellin, i a la reduccid de la mobilitat i la millora
de la qualitat de I'aire.

El teletreball t¢ com a finalitat aconseguir una major eficacia en la prestacidé dels serveis,
mitjangant una millor organitzacié de la feina a través de I'Gs de les tecnologies de la informacio
i la comunicacio i de la gestié per objectius. Pretén contribuir a la conciliacio de la vida personal,
familiar i laboral, per aconseguir amb aix0 un major grau de satisfaccié laboral, aixi com
possibilitar mesures que contribueixin a millorar les condicions de treball de les persones que
tinguin una afecci6 de salut.

El teletreball és una oportunitat per aprendre noves formes de treballar que inclis poden generar
més eficiencia i efectivitat. Per que aix0 sigui aixi, és fonamental cuidar la comunicacio, la
informacié aixi com generar vincles en els equips de treball, perqué aquest esdevingui treball
col-laboratiu.

Article 2. AMBIT D’APLICACIO

El Reglament és d'aplicacio a tot el personal de Promusa, inclos dins de I'ambit d’aplicacio del
conveni/acord de condicions, que ocupi llocs de treball susceptibles de ser desenvolupats en la
modalitat de teletreball d'acord amb els principis exposats.

Queden fora de I'ambit d'aplicacio d’aquest Reglament:

Raons d’emergencia sanitaria préviament declarada per I'autoritat competent.
Raons de seguretat i salut derivada de protocols de proteccié civil, emergéencies,

e Raons demergéncia mediambiental préviament declarada per ['autoritat
competent.

e Altres circumstancies sobrevingudes de forca major apreciades per Promusa les
qguals hauran de ser informades a la comissio paritaria de seguiment del
teletreball.

e El teletreball que impliqui menys del 30 % de la jornada en comput trimestral.

Si es donen aquestes circumstancies excepcionals quedaran en suspens les autoritzacions de
teletreball atorgades fins al moment, i la prestacié de serveis quedara regulada d’acord amb allo
disposat per les resolucions de l'alcaldia.

En tots cas, les situacions ja regulades en el passat o les que es produeixin en futures
negociacions de conveni i acord, si afecta al teletreball haura de modificar el reglament de
teletreball.

Article 3.- DEFINICIO | CARACTERISTIQUES

El teletreball és una modalitat de prestacié de servei basada en un sistema organitzatiu, per
executar les funcions assignades que no requereix presencia fisica a les instal-lacions de
'empresa durant tota la jornada de treball, sempre que les necessitats del servei ho permetin, i
gue implica necessariament I'lis de les noves tecnologies de la informacié i comunicacié.

Aquesta forma d’'organitzacié requereix entendre la valoracio del treball des d'una perspectiva
basada en la consecucié d'objectius, i per tant, en la confianca que la persona que s'acull al
teletreball gestionara el seu temps per aconseguir els resultats planificats.

Aquesta cultura organitzativa exigeix concretar objectius, tasques o projectes a curt termini, o
mecanismes de seguiment i definici6 de parametres d'avaluacié establerts per la persona
responsable, i acordats en un Pla Individual de Teletreball (PIT). La confianga i la comunicacio
s6n les bases principals per implantar el teletreball amb éxit.
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En aquesta modalitat de prestacio de servei, que tindra caracter voluntari per al personal de
Promusa, quedaran garantides les condicions exigides en materia de prevencié de riscos
laborals, de seguretat social, de privacitat i de proteccié i confidencialitat de les dades.

3 1. El Pla Individual de teletreball

El Pla Individual de treball es formalitza mitjancant un document subscrit entre la persona
teletreballadora, el Cap de la unitat directiva corresponent (area o departament) a la que pertany
la persona teletreballadora.

El Pla Individual de treball ha de tenir el seglient contingut:

1. Modalitat de teletreball segons la causa.

2. Durada de I'acord de teletreball.

Inventari de béns, equips i eines per poder teletreballar a disposicié de la persona

teletreballadora.

Identificacio del lloc de treball on es teletreballa: Domicili, altres.

Distribucié horaria i de dies entre el treball presencial i el teletreball.

Horaris i regles de la teledisponibilitat.

El Sistema de control i avaluacio de I'activitat: Es responsabilitat de la unitat directiva

corresponent.

8. EIl Pla personal incorporara el compromis de la persona teletreballadora a respectar
i aplicar la normativa i mesures referents a PRL, seguretat, protecciéo de dades
personals i la confidencialitat. El Pla de treball establira que durant les jornades de
teletreball, per necessitats del servei i si es possible amb un preavis de 24 hores, es
podra exigir presencia fisica en els centres de treball.

9. Instruccions dictades per I'empresa, amb la participacio de la representacié legal de
les persones treballadores, en materia de proteccid6 de dades, especificament
aplicables al treball a distancia.

10. Instruccions dictades per I'empresa, prévia informacio a la representacio legal de les
persones treballadores, sobre seguretat de la informacio, especificament aplicables
al treball a distancia.

11. Procediment a seguir en el cas de produir-se dificultats tecniques que impedeixin el
normal desenvolupament del treball a distancia.

12. Durada dels terminis de preavis per a I'exercici de les situacions de reversibilitat.
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3.3 Modalitat de teletreball :

a) Modalitat organitzativa de teletreball de caracter ordinari: El que s’estableix amb caracter
estable durant un periode minim de 6 mesos prorrogables, en un 20% de la jornada setmanal,
és a dir, 1 dia a la setmana, fins al 40% de la jornada setmanal, és a dir dos dies a la setmana.
Requereix de PIT (Pla Individual de Teletreball.

b) Modalitat ocasional o puntual, incompatible i no acumulable amb I'anterior, per tant de
caracter no estable i conjuntural, principalment per finalitzar una tasca concreta subjecte a
termini. Aquesta modalitat podra ser aplicada com a maxim de fins a 2 dies al mes. No requereix
de PIT, pero si de l'autoritzacio del comandament, en la que s’especifica la tasca i els dies.
Excepcionalment es podra realitzar amb els recursos tecnologics de la persona autoritzada

¢) Modalitat per motiu de salut, sempre que no existeixi una IT, pel temps imprescindible indicat
pel facultatiu del serveis public de salut o pel servei de vigilancia de la salut, com a férmula
organitzativa beneficiosa d'un procés de recuperacio, convalescencia, doléncia. Requereix del
PIT.

d) Modalitat per motiu de conciliacié personal i/o familiar. Si la persona treballadora sol-licita
fer efectiu el seu dret a la conciliacié de la vida familiar i laboral en aplicaci6 de I'article 34.8 del



TRLET, es podran fixar percentatges i condicions diferents a les dels punts anteriors, prévia la
negociacié que regula el mateix article del TRLET.

En qualsevol cas, les adaptacions de la jornada i modalitat de treball hauran de ser raonables i
proporcionades en relaci6 a les necessitats de la persona treballadora i les necessitats
organitzatives i del servei.

En els casos que es sol-liciti teletreball per motius de conciliacié familiar caldra justificar
documentalment la situacié familiar que dona causa a la modalitat. Requereix de PIT (Pla
Individual de Teletreball). | quedara condicionat a les necessitats productives i organitzatives de
lempresa. En la negociacié col-lectiva es pactaran els terminis del seu exercici, que
s'acomodaran a criteris i als sistemes per garantir I'abséncia de discriminacié, tant directa com
indirecta, entre persones treballadores d’'un i altre sexe. En la seva absencia, 'empresa davant
la sol-licitud d’adaptaci6é de jornada, obrira un procés de negociacié amb la persona treballadora
durant un periode maxim de 30 dies. Finalitzat el mateix, I'empresa, per escrit, comunicara
I'acceptaci6 de la peticio, plantejara una proposta alternativa que possibiliti les necessitats de
conciliacié de la persona treballadora o bé manifestara la negativa al seu exercici. En aquest
ultim cas. S’indicaran les raons objectives en les que es sustenta la decisio.

En tot cas només tindra consideracié legal de teletreball el fixat en l'article 1 de la llei 10/2021
quan en un periode de referéncia de 3 mesos, un minim del 30% de la jornada es presti a
distancia.

Article 4.- CONDICIONS GENERALS

4.1. L'accés al teletreball és voluntari, nominatiu i reversible. Tant la persona treballadora com
I'organitzacié poden rescindir de forma motivada la situacié de teletreball.

4.2 Els llocs de teletreball tindran aixi mateix aquesta consideracio:
a) Son limitats a les arees o departaments, segons les necessitats del servei.
b) Sén temporals.
c) No generen cap dret més enlla de la temporalitat fixada.

El teletreball es pot sol-licitar com a sistema de treball propi del lloc de treball, o per assumir
I'execucié d'un projecte, activitat o tasca determinada.

El teletreball no modifica la relacié laboral existent entre I'organitzacio i la persona
treballadora, no produeix cap tipus de canvi en les retribucions propies del lloc de treball.

El personal que s’acull al teletreball gaudeix dels mateixos drets i té els mateixos deures que
la resta del personal. S'aplica, sense excepcions, la normativa que correspongui d’acord amb
la vinculacié contractual.

Es imprescindible I'acord entre I'organitzacio i la persona que vol teletreballar a través del
PIT. El pla individual és un acord escrit, revisable entre el comandament i/o director/a del
servei i la persona teletreballadora.

El control del treball sera atenent al compliment d’objectius, resultats, projectes, il'assoliment
de la qualitat del treball. Es consensuara, d’acord amb la persona responsable, la definicié
clara dels objectius, tasques i resultats, els terminis necessaris per al seu assoliment i els
mecanismes de seguiment i avaluacio a través del PIT. L'exigéncia de la carrega de treball
sera objectivable i mesurable, proporcionada al temps de treball aplicable, i es revisara
periodicament amb la persona responsable.

4.3.El sistema de teletreball esta vinculat a les tasques propies de cada lloc de treball, no a la
persona, pel que en cas de canvi de lloc de treball, caldra iniciar novament la viabilitat del
teletreball en el nou lloc de treball.



4.4.Promusa dotara del material tecnologic necessari per a la realitzacio del Teletreball i les
comunicacions, garantint la protecci6 dels equips i de les dades, tal i com es detalla a I'article
5.3

4.5.La persona teletreballadora sera responsable del material facilitat per Promusa, i haura
d’'acceptar les condicions i responsabilitats de cessio del material.

4.6.La persona teletreballadora es comprometra a complir amb les mesures de proteccié de
dades i seguretat indicades a l'article 9.

4.7.Promusa estudiara, les caracteristiques a implementar en un futur en la modalitat de
teletreball, 'anomenada politica de taules calentes, aplicada a les organitzacions més
innovadores.

Promusa tindra en compte la modalitat de teletreball en el disseny i ampliacié de nous espais,
amb sales de reunions preparades per poder realitzar reunions mixtes, amb personal que
treballa presencialment i amb teletreball, degudament equipades.

4.8.La modalitat de teletreball comportara el registre de jornada i comput horari establert a
Promusa, el qual haura de ser practicable a través de les aplicacions corporatives, de
conformitat amb I'article 34 del TRLET

4.9. S’intentara evitar la perpetuacié de rols de cura i estereotips de génere i s’haura de tenir en
compte el fenomen de corresponsabilitat entre homes i dones.

Article 5.- REQUISITS

5.1.PER PART DE LA PERSONA TREBALLADORA

a) Estar en situacio de servei actiu.

b) Tenir un minim d'un any d'antiguitat al lloc de treball, o informe favorable de la
persona responsable justificant la no necessitat d'aquest temps minim (requisit
d’idoneitat y autosuficiencia).

¢) Realitzar tasques que es puguin executar fora del centre de treball sense afectar el
normal desenvolupament de les funcions, ni del servei al qual pertany la persona
treballadora. S’'inclouen aquells llocs de treball que comporten una part de les seves
funcions a I'atenci6 directa de la ciutadania (de manera presencial) i una altra part
sén tasques de gestio que es poden realitzar de forma no presencial.

d) Disposar de I'accessibilitat necessaria per poder teletreballar.

e) El teletreball no podra ser aplicable als llocs en qué calgui consultar o utilitzar
freqiientment material que no pot ser desplacat al lloc de teletreball, o que requereixi
instal-lacions o equipaments molt especialitzats o costosos.

f)  No es pot teletreballar quan:
e Totes les tasques i funcions del lloc de treball estiguin directament
relacionades amb el lloc/espai fisic de treball.

e Sigui imprescindible la preséncia fisica en un horari especific, en la totalitat de
la seva jornada.

e Hi hagi jornades objecte de complements retributius directament relacionats
amb la presencialitat.

5.1.1. Perfil competencial



Planificacié del temps i del treball: capacitat per definir les accions, terminis
i recursos necessaris de cada projecte, considerant la seva importancia i la
seva urgéencia. Organitzar i gestionar el temps, establir prioritats i avaluar el
propi rendiment. Coneixement de la dificultat de les tasques i control del
temps necessari per dur-les a terme.

Orientacié a resultats: capacitat per orientar la feina a l'assoliment dels
objectius amb la maxima qualitat i la menor despesa de recursos possible.
Definir un sistema d'indicadors per conéixer el grau d'assoliment dels resultats
i fer-ne el seguiment. Pro activitat per plantejar-se objectius de creixement
professional i millora del servei.

Iniciativa: capacitat de realitzar una tasca de forma independent, executant-
la de principi a fi, sense necessitat de rebre supervisid constant. Treballar amb
autonomia, actuar de forma proactiva i responsabilitzar-se de la seva feina i
I'assoliment dels objectius encarregats.

Adaptacié i aprenentatge permanent: adaptar-se de manera agil i positiva
a demandes i situacions diferents. Acceptar i valorar noves idees, mostrar
actitud positiva vers els canvis i tenir inquietud per coneixer altres ambits.

Comunicacio: capacitat per comunicar-se de forma clara i precisa. Capacitat
de dominar els canals de comunicacié que ha d'utilitzar, i escollir els més
adequats per a cada situacié i/o persona o col-lectiu receptor.

Les competéncies queden vinculades al directori de competéncies i les seves actualitzacions

pertinents.

5.2.

5.3.

PER PART DE LA PERSONA RESPONSABLE DEL/DE LA TELETREBALLADOR/A

5.2.1 Perfil competencial del comandament:

Orientacio a resultats.

Comunicacio interpersonal.
Direcci6 de persones.

5.2.2 Responsabilitats de les persones responsables

Establir els objectius i els resultats esperats de la tasca a realitzar per la persona
teletreballadora.

Orientar i supervisar la persona teletreballadora i mantenir una relacié basada
en la confianca i en 'avaluacio de resultats.

Informar la persona teletreballadora i a I'equip de treball sobre les condicions de
treball i fer-ne el seguiment.

Potenciar el treball en equip, tant de manera presencial com mitjancant eines
TIC col-laboratives.

Participar en la formacié requerida.

Redactar, avaluar i fer el seguiment del PIT.

PER PART DE L’'ORGANITZACIO

Promusa tindra en compte les necessitats dels llocs de treball i les necessitats
tecnologiques establertes en el PIT.

Promusa aportara:

a.

b.

Un ordinador portatil amb les prestacions de funcionament, seguretat i connectivitat
necessaries.

Auriculars i microfon per a realitzar videoconferéncies amb qualitat de so i evitar la
contaminacié acustica.

Teléfon corporatiu.



d. Servei de suport tecnic online necessari, dins els parametres establerts en cada
moment, en relacié amb les eines i els mitjans que posi a disposicié de la persona que
té autoritzat el teletreball, d’acord amb les guies de servei definides a tal efecte.

Els serveis informatics de Promusa aniran posant a disposicio els equips aixi com les politiques
de seguretat i connectivitat que hauran de seguir totes les persones usuaries que facin teletreball.
Aquestes normes s’hauran de seguir per tal de poder realitzar-lo.

També informara dels requeriments minims de xarxa que caldra disposar al lloc on es realitzi el
teletreball.

Tot material addicional que la persona usuaria vulgui per adaptar el lloc de treball a casa I'haura
d'assumir la persona treballadora. El servei de tecnologia pot assessorar en quant a aguest
material que es vulgui adquirir (pantalla, teclat, dock-in, ...).

Al lloc de treball fisic de Promusa s’hi posara una dock-in, un teclat, un ratoli i una pantalla per
tal que la persona treballadora pugui treballar utilitzant com a segona pantalla la de I'ordinador
portatil.

El servei es garantira en un horari ininterromput de dilluns a divendres de 8:00h a 20:00h

reservant-se la resta de I'horari per realitzar les tasques de manteniment i actualitzacié dels
sistemes tecnologics de Promusa.

Article 6. DURADA DEL TELETREBALL | DISTRIBUCIO DE LA JORNADA

6.1 La modalitat ordinaria de teletreball s’autoritzara per anys naturals i amb avaluacié semestral
al final de cada periode autoritzat. L'autoritzacié sera prorrogable com a maxim per iguals
periodes per acord entre ambdues parts que constara expressament en el PIT.

La resta de modalitats s'autoritzaran pel temps previst segons la contingéncia. Quan no hi hagi
acord s’haura de motivar.

El periode per a la presentacio de I'informe d’avaluacié sera els darrers quinze dies abans de la
finalitzacio de cada semestre i del periode autoritzat. En el cas que no s’elabori en el temps
requerit, la prestacid del servei en format teletreball es considerara prorrogada fins la seva
emissio. Si I'avaluacio es desfavorable la persona afectada disposara d’'un termini de deu dies
per presentar al-legacions davant del comandament, que haura d’emetre la resposta en un
termini maxim de quinze dies

En qualsevol cas, la permanéncia en sistema de teletreball ve determinada, en tot moment, al
compliment dels objectius consensuats i al manteniment de tots els requisits necessaris per part
de la persona que teletreballa.

6.2 L'atorgament de la prorroga estara condicionat al manteniment dels requisits i de les
necessitats del servei. La durada de cada prorroga sera com a maxim d'un any, sens detriment
de poder renunciar en qualsevol moment per part de la persona treballadora.

6.3 L'assoliment dels objectius/resultats, tasques, projectes, no es determina mitjancant control
horari, pero el PIT incloura les franges horaries de disponibilitat obligatoria, ja sigui per I'atencio
a la ciutadania, com per a la coordinacié i comunicacié amb la resta d’equip del servei i/o altres
serveis de 'empresa. En qualsevol cas caldra atendre la normativa vigent en materia de jornada
laboral

6.4 Els comunicats de la persona en situacié de teletreball respectaran en tot cas el dret a la
desconnexi6 digital del personal que forma part del seu equip, atenent a les jornades del personal
gue treballa presencialment.

6.5 Les tasques es planificaran de forma consensuada entre la persona teletreballadora i el/la
seu/va responsable, fixant objectius a curt, mig i/o llarg termini, i els indicadors que hauran de
mesurar el seu compliment.



6.6 La modalitat de teletreball s’establira en la jornada ordinaria de cada lloc de treball. Qualsevol
escenari de teletreball que excedeixi del que s’assenyala amb caracter general, sera avaluat i
autoritzat, previament, pel Servei que té encomanades les funcions de recursos humans, amb
l'informe de la persona responsable del servei/unitat.

6.7 Per circumstancies sobrevingudes que afectin a la persona treballadora o a les necessitats
del servei, es podra modificar puntualment la distribucié de la jornada de treball entre la modalitat
presencial i no presencial inicialment establerta, aixi com reduir o augmentar el nombre de dies
setmanals inicialment fixats de teletreball, d’acord amb el que s’estableix al punt 6.5.

Qualsevol canvi haura de ser comunicat amb un minim de 48 hores, excepte en casos de causes
sobrevingudes d’'urgéncia.

6.8 El teletreball és compatible amb la reduccié de jornada, en les mateixes condicions que el
personal municipal amb jornada presencial total.

6.9. En cap cas la modalitat de teletreball es realitzara en jornades superiors a les establertes
amb caracter general en la modalitat presencial del lloc de treball, no obstant es disposara de
flexibilitat pel seu comput en periodes mensuals de la mateixa manera que el treball presencial.

La flexibilitat horaria opcional de la persona teletreballadora és incompatible amb qualsevol altre
tipus de compensacio ( de descans o economica) per rad de la distribucié dels temps com
hores/serveis extraordinaries.

Article 7. DRETS | DEURES

El personal que s’acull al teletreball té:

a) Identics drets que la resta del personal de Promusa, en termes general, sense que hi pugui
haver, per aquest motiu, cap afectacié retributiva ni diferéncia respecte a les oportunitats
de formacio, de promocio professional, de representacio sindical ni cap altre dret reconegut
al personal al servei de Promusa.

b) Dret a la desconnexi6 digital, amb la garantia del respecte del seu temps lliure fora de la
franja horaria de disponibilitat establerta.

c) Dretarenunciar, en qualsevol moment, a la prestacio de serveis en modalitat de teletreball
atées que aquesta modalitat té caracter voluntari. Sera preceptiva la comunicacio i
adaptaci6 del servei on hagi d'incorporar-se i I'aprovacio del canvi de sistema de treball
per part del mateix organ que el va concedir.

d) Deure de controlar que els periodes de connexié no causin alteracions que repercuteixin
negativament en els habits de vida saludables, inclosos els periodes de descans nocturns,
especialment entre una jornada de teletreball i la segiient presencial.

e) Deure de realitzar el treball de forma presencial, en cas d'impossibilitat de connexié a la
xarxa corporativa, per causa imputable al treballador o no, amb coneixement previ suficient
de la incidéncia que impossibiliti el desenvolupament normal de la feina.

En cas de no coneixer previament la impossibilitat de connexio i per tant ser una causa
sobrevinguda, la persona teletreballadora tindra la opci6é de sol-licitar horari recuperable.

Article 8. SEGURETAT | SALUT EN EL TELETREBALL

Amb caracter general, la persona treballadora, haura de complir amb les condicions especials
sobre la prevencio de riscos laborals que es trobin definides per 'empresa.

L'empresa, en la seva obligacio de garantir la seguretat i salut de les persones treballadores que,
en el seu cas, adoptin la modalitat de teletreball, tindra que recollir tota la informacié dels riscos
als que estan exposades, mitjancant una metodologia que ofereixi confianca respecte als
resultats i, a la seva vegada, preveure mesures de prevencio que resultin adequades a cada cas.

Amb aquesta finalitat 'empresa portara a terme una avaluacié de riscos Unicament de la zona
habilitada per a la prestacio del servei en el domicili o lloc de treball de la persona treballadora.
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Quan l'obtencié d'aquesta informacié per a I'avaluacié requereixi de la visita al lloc en que es
desenvolupa el treball a distancia per part de qui tingui competéncies en matéria preventiva,
s’emetra un informe escrit que justifiqui aquest extrem, aquest informe s’entregara a la persona
treballadora i als delegats/des de prevencio, si n’hi ha. La referida visita requerira, en qualsevol
cas, el permis de la persona treballadora, de tractar-se del seu domicili o del d'una tercera
persona fisica. De no concedir-se aquest permis, el desenvolupament de l'activitat preventiva
per part de 'empresa podra efectuar-se en base a la determinacié dels riscos que es derivin de
la informacié recavada de la persona treballadora segons les instruccions del servei de prevencié

La persona teletreballadora haura de complimentar un glestionari d’autoavaluacid, en materia
de prevencio de riscos laborals aplicable al seu lloc de treball.

A l'incorporar-se a la modalitat de teletreball, la persona es compromet a adoptar les mesures
preventives que en matéeria de prevencio de riscos laborals corresponguin en cada moment, a
quin efecte, signara una declaracio responsable on consti la manifestacié expressa de la persona
treballadora envers a que ha rebut la informacié adequada i que adopta les mesures requerides.

Article 9. PROTECCIO DE DADES | CONFIDENCIALITAT

La persona teletreballadora haura d’incloure a la sol-licitud de teletreball el compromis, mitjangant
declaracié responsable, de complir la normativa en matéria de protecci6 de dades, de
confidencialitat, i I'aplicacio de politiques de seguretat aprovades a tal efecte.

La persona teletreballadora es compromet a la confidencialitat i a protegir la seguretat de les
dades de caracter personal i de la informacié que utilitzi i a la que pugui accedir, evitant per tots
els mitjans possibles la seva alteracio, la pérdua, el tractament o I'accés no autoritzat o bé el seu
Us inadequat. S’ha de tenir cura del tractament de tota la informacid, estigui en suport digital o
analogic.

La persona teletreballadora és la responsable de I'Us fraudulent que es pugui fer de les dades a
les que té accés, per la qual cosa ha de vetllar per mantenir I'ordinador corporatiu amb claus
d’'accés que no conegui ningu del seu entorn, no deixar les pantalles obertes quan deixi
I'ordinador, ni la documentacié en suport fisic que pugui utilitzar a la vista, etc...

La documentacio en suport fisic que s’extregui de Promusa, sempre haura de ser per a I'Gs
vinculat a les funcions assignades a la persona treballadora, haura d'estar en tot moment
controlada, ser la minima necessaria, i ser guardada en un lloc segur amb accés controlat per la
propia persona treballadora. S’ha de prioritzar, aixi mateix, I's de documentacié digital que es
trobi en els servidors de Promusa, i no extreure-la d’aquests.

Les dades a les que tingui accés la persona treballadora no es podran allotjar en dispositius fora
del servidor de Promusa ni en entorn local.

L'equipament posat a disposicio per part de I'empresa és d'Us exclusiu per al desenvolupament
de la feina. En garantia del compliment de la seguretat i la proteccié de les dades corporatives,
si es detecta que s’esta vulnerant I'Gs, I'empresa podra eliminar totes les dades i aplicacions no
corporatives.

En cas de detectar-se un robatori dels dispositius corporatius o d'Us corporatiu 0 un accés indegut
a dades a les que es pugui tenir accés mitjancant aquests, caldra avisar immediatament al
Delegat de proteccié de dades i al Responsable de Seguretat, per tal d'activar les accions
necessaries per a la seguretat de les mateixes.

No es permet la connexio a xarxes publiques d’'Internet o no segures.

Quan s'utilitzi un ordinador privat, propietat de la persona treballadora, caldra que aquest disposi
d’'un programa d’antivirus actualitzat aixi com les versions més actualitzades de navegadors i de
sistemes operatius.

La persona treballadora haura de seguir, en tot moment, les recomanacions de seguretat que es
vagin publicant des del Servei de Tecnologia i Desenvolupament digital sobre la politica de
seguretat en el teletreball.



Article 10. FORMACIO

Promusa facilitara si s’escau la formaci6 en:

Actualitzaci6 en treball per objectius i projectes
Planificaci6 i organitzacio del temps

Treball en equip

Protecci6 de dades

Ciberseguretat

Article 11. PROCEDIMENT: SOL-LICITUD DE TELETREBALL

1. El procediment d’autoritzacio de la prestacié de serveis en la modalitat de teletreball “ordinari”
s'iniciara a sol-licitud de la persona interessada, per un periode maxim d’'un any prorrogable per
acord entre ambdues parts (comandament i persona treballadora) per periodes d’'igual durada o
fins al final de l'anualitat. Correspon al comandament i/o la direccié del servei corresponen,
l'autoritzacio del teletreball.

En la modalitat de teletreball “per motius de salut o de conciliacié”, la peticié de la persona
teletrelladora no obstant la resolgui el comandament previ els informes favorables preceptius del
facultatiu del servei public o del servei de vigilancia de la salut amb els justificants que acrediten
la contingencia, es comunicara al servei amb competéncies en matéria de personal.

En la modalitat de teletreball “ocasional” sera suficient l'autoritzaci® del comandament,
comunicada a la persona treballadora.

2 La sol-licitud de la modalitat de teletreball ordinari es realitzara a través de la Seu electronica,
i anira dirigida al cap del departament corresponent o qui exerceixi les funcions en cas de no
haver-hi un cap directe el qual, en un termini de 10 dies, haura d’emetre informe pronunciant-se
si el lloc sol-licitat és susceptible de teletreball

L'informe del cap del departament haura d'indicar:

Si el lloc de treball pot ser susceptible de teletreball.
Si el personal empleat compleix amb els requisits.
Si el servei és compatible amb el teletreball.

Els mecanismes de supervisié establerts.

Proposta favorable o desfavorable.

Emes l'informe favorable, el cap del departament haura d’elaborar el PIT en el termini de 10 dies,
gue un cop signat, sera remés al servei que té assignades les competéncies en materia de
personal a efectes de registre de persones teletreballadores i estadistica de plans de
teletreball existents en els diferents departaments de Promusa.

Si I'informe es desfavorable, la persona treballadora tindra un termini de 10 dies, per formular
al-legacions per escrit al comandament. Si la persona interessada no fa al-legacions es donara
per desistida la seva peticio. El comandament donara resposta a les al-legacions en el termini
de 10 dies. El silenci es considera negatiu.

Si la persona treballadora no esta d'acord, es traslladara la peticié a la comissid paritaria de
teletreball que recavara informacié de totes les parts implicades als efectes escaients d'acord
amb el que estableix la Disposicié Addicional Primera.

3. En l'autoritzacié de la prestacié del servei en la modalitat de teletreball s’ha de tenir
especialment en compte les situacions en que es poden trobar les dones victimes de violéncia
de génere o persones que pateixen assetjament per rad de sexe, causa discriminatoria o
assetjament laboral.

4. La persona autoritzada iniciara el teletreball en el moment que hagi complert amb tots els
requeriments derivats de la PRL i se li hagin facilitat els recursos tecnologics corresponents,
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sense perjudici d'allo establert a la Disposicié Transitoria. El procés de formacio podra realitzar-
se en situacié de teletreball.

Recursos humans podra fiscalitzar i supervisar en qualsevol moment el procés de teletreball aixi
com iniciar un auditoria interna de control i qualitat del teletreball.

Aquest Servei disposara d'un registre de persones que tenen autoritzada la modalitat de
teletreball. Recursos humans no és la unitat responsable d'autoritzar el teletreball en els
departaments, pero si la de fiscalitzar i auditar la implantacio i qualitat del teletreball a Promusa.
La responsabilitat correspon als comandaments directes i a ells se’ls demana retre comptes.

Article 12. ORGANITZACIO | SUPERVISIO

1. Pla Individual de Teletreball (PIT)

Es el Pla personalitzat que estableix les condicions en que la persona treballadora realitzara la
modalitat de teletreball i detalla com s’executara i avaluara el Teletreball.

Es formalitza mitjancant un document, segons el model normalitzat establert que es pot trobar al
tramit corresponent de La Seu electronica, subscrit entre la persona que exerceix la supervisio i
la persona que té autoritzat el teletreball, amb el coneixement de la direccié de I'ambit.

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

2. Correspondra a la persona responsable directa del personal que exerceixi el teletreball, de
conformitat amb el PIT, realitzar el seguiment del treball desenvolupat d’acord amb el PIT.

Aquest seguiment haura de tenir en compte els objectius establerts, els resultats a assolir, el
control de les tasques a desenvolupar i els sistemes d'indicadors o mecanismes de mesura que
permetin comprovar que tals objectius s’han complert.

3. Dels resultats d’aquest seguiment, la persona responsable fara un informe semestral segons
model establert que s’adjuntara a I'expedient corresponent pel control i avaluacio posterior, que
ha de permetre la valoracio del sistema i la possibilitat de la continuitat del teletreball per part de
la persona que teletreballa.

4. En finalitzar el termini d’autoritzacio inicial o de qualsevol de les seves prorrogues, la persona
responsable del/a teletreballador/a haura de presentar a Recursos humans, un informe resum,
addicional i complementari, del teletreball realitzat, aixi com una proposta de millora del PIT, si
s'escau.

Aquest informe haura de vincular la demanda de continuitat de la modalitat de teletreball, si el/la
treballador/a hi esta d'acord, o la denegacié de la prorroga d'aquesta que obligara al/la
treballador/a ha tornar a la modalitat de treball presencial.

Article 13. PERDUA DE L'AUTORITZACIO DEL TELETREBALL, REVOCACIO,
DESISTIMENT O FINALITZACIO

Durada dels terminis de preavis per a I'exercici de situacions de reversibilitat, en el seu cas.
Causes de suspensio/finalitzacié de I'acord individual de teletreball.

1. S6n causes valides i naturals de suspensi6 de l'acord de teletreball qualsevol causa
sobrevinguda que a criteri del responsable aconselli el treball presencial i ho motivi, com per
exemple:

e Falta de connectivitat que impossibiliti desenvolupar el treball.

e Lacobertura d'absencies tals com situacions de IT o permisos retribuits d'altres persones
treballadores i en general per garantir un nivell minim de treball presencial al
departament.

e Assisténcia a reunions presencials i/o cursos de formacié.
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¢ Impossibilitat d’atendre als usuaris dels serveis de Promusa en remot en condicions de
qualitat.

e Viatges de treball.

e Qualsevol altre circumstancia analoga a les anteriors.

2. Son causes valides i naturals de finalitzacio de I'acord de teletreball les seglients:

Per finalitzacio del contracte de treball.

Per suspensio del contracte de treball, sense perjudici que les parts prefereixin també
suspendre aquest acord, amb el que es regiria amb d’acord amb I'anterior clausula.

Per voluntat unilateral tant per part de I'empresa com per part de la persona treballadora
que tindran que comunicar-ho amb un (1) mes d’antelacio.

Per incompliment per part de la persona treballadora.

3 Enelcas de que per conveni col-lectiu es fixin previsions que afectin als presents acords,
les parts es reuniran en el termini de 30 dies per adequar els presents pactes o, en el
seu cas, renegociar-los.

Article 14, SERVEI DE SUPORT

La persona en situacio de Teletreball té ala seva disposici6 els seglients serveis de suport:
v" Servei de Tecnologia i Desenvolupament Digital

v' Seguretat i Salut en el treball

El servei de tecnologia de Promusa es reserva la franja horaria de dilluns a divendres de 20:00h
a 8:00h i els caps de setmana i festius, per realitzar les tasques de manteniment i actualitzacio
dels sistemes tecnologics de Promusa.

Durant aquestes franges horaries, tot i que es pot fer Us dels sistemes, no es podra garantir la
continuitat dels serveis, per causes de manteniment.

No s'atendran tampoc durant aquestes franges horaries, les incidéncies d'usuari que es
produeixin, excepte en casos excepcionals.

El servei de tecnologia tindra especial cura en els serveis que funcionen les 24 hores del dia i
festius per tal de minimitzar I'impacte d’una interrupcié en aquestes franges.

Article 15. CONDICIONS DE TELETREBALL QUE SON COMUNS A QUALSEVOL
MODALITAT

1. El teletreball és una modalitat del treball que no comporta greuge ni discriminacié entre
treballadors/es de Promusa en les que les condicions materials del lloc de treball per uns
son les dependéncies municipals i pels altres el domicili de la persona treballadora.

2. Qualsevol modalitat de treball a Promusa comporta el registre d’horaris de prestacio del
serveis. En la modalitat de teletreball a més a més del registre d’horaris s'efectuara
l'avaluacié de compliment segons el pla personal de teletreball.

3. La modalitat del teletreball és voluntaria i requereix autoritzaci6. Promusa pot revocar
l'autoritzacio del teletreball i el treballador/a pot renunciar a la modalitat de teletreball. En
cas de forca major empresarial la modalitat del teletreball sera obligatoria o suspesa en el
termes expressats en la resolucié que ho estableixi la gerencia de Promusa.

4. El personal subjecte al regim de teletreball tindra els mateixos drets i deures aplicables que
la resta del personal de Promusa.

5. Ellla teletreballador/a haura de disposar de mitjans tecnologics per efectuar el teletreball.
La validacié ergonomica i de seguretat i salut per treballar en el domicili es podra efectuar
mitjangant comprovacié en domicili o per autoavaluacié de riscos del lloc de treball d’acord
amb els requeriment i formulari facilitat pel Servei de Prevencié a les persones
teletreballadores.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Les persones teletreballadores hauran de tenir amb caracter previ les competéncies
assolides per a l'exercici de les funcions i tasques objecte de teletreball i acreditar la
superacio de I'accié formativa prevista en aquest programa.

Les persones teletreballadores hauran de garantir el compliment del que preveu la normativa
sobre protecci6 de dades de caracter personal, (llei organica 3/2018 de 5 de desembre) , el
compliment de totes les mesures de seguretat, aixi com el deure a la confidencialitat de la
informacié i les dades facilitades per al seu treball. En particular, es prohibeix
emmagatzemar o tractar dades confidencials o de caracter personal en suports o
plataformes diferents de les autoritzades de forma expressa per Promusa.

La jornada de treball en la modalitat de teletreball sera la mateixa que I'establerta amb
caracter general pels treballadors/es en modalitat presencial del mateix departament o area.
Els horaris de prestacio seran les establertes en el pla individual de teletreball.

En la modalitat de teletreball s’estableix la teledisponibilitat. L'inici de la jornada podra ser a
partir de les 8h (7h30’ en periodes de jornada intensiva) i la finalitzacié a les 20 hores de
dilluns a divendres, de forma ininterrompuda. Abans i després d'aquest horari el
teletreballador/a no disposara dels serveis d'assistéencia remota. S'estableixen franges
horaries de disponibilitat obligatoria en els torns partits de mati i/o tarda: Mati : de 9h a 15h
; Tarda : de 16h a 18h30’, en periodes de jornada intensiva les franges horaries de
disponibilitat obligatoria seran de 08h30’ a 15:30h . Entre les 15h i les 16h hores es considera
pausa obligada en la modalitat de teletreball. Aquestes franges de disponibilitat podran
adequar-se per casos expressament autoritzats que per l'acompliment de terminis
administratius o judicials sigui necessaria la prestacio de treball en altra jornada diferent (cap
de setmana, festius, etc) per necessitats de l'interés del servei i de forma no ordinaria

Es reconeix el dret a la desconnexi6 digital a totes les persones treballadores de Promusa,
a no connectar-se a qualsevol de les eines digitals tecnologiques (teléfon, Internet, correu
electronic, videoconferéncia), durant els periodes de descans i vacances. En aquest sentit
Promusa elaborara una politica interna, prévia audiéncia amb la representacié social, dels
que definira les modalitats de I'exercici al dret a la desconnexio, les accions de formacio i
sensibilitzacié sobre I'Gs raonable de les eines tecnologiques que evitin el risc a la fatiga
informatica.

En cap cas en la modalitat de teletreball es realitzara en jornades superiors a les establertes
amb caracter general en la modalitat presencial del lloc de treball, no obstant es disposara
de flexibilitat pel seu comput en periodes mensuals. La flexibilitat horaria opcional de la
persona teletreballadora és incompatible amb qualsevol altre tipus de compensacio (de
descans o economica) per rad de la distribucio dels temps com hores/serveis
extraordinaries, disponibilitat, torns partits de mati i tarda i la turnicitat, etc..

El teletreball no es permes en dies festius ni dies no laborables, excepte en aquells que sigui
inherent a la naturalesa de les funcions, subjeccié de terminis o prestacio del servei public,
ni mes enlla de les franges horaries de teledisponibilitat.

Les persones que gaudeixen d’algun tipus de compensacié economica pel que fa al treball
en torn de mati i tarda en qualsevol de les seves modalitats o prolongacions de jornades
hauran de mantenir aquestes jornades de treball quan efectuin teletreball respectant el
temps de descans establert en el conveni acord de condicions de treball.

No esta permés I'is de connexions internet facilitades en llocs publics o establiments
comercials o quan la seguretat de la informacio estigui en risc.

En cas de necessitat o d'urgéncia sobrevinguda, el cap de l'area o departament, podra
exigir la presencia fisica en el centre de treball a les persones teletreballadores, deixant en
suspens la modalitat de teletreball durant aquella jornada. Aquest requeriment es realitzara
per correu electronic i/o contacte telefonic.

DISPOSICIO ADDICIONAL PRIMERA : COMISSIO DE TELETREBALL

En el termini d'un més des de 'aprovacio del reglament de teletreball es creara la comissié de
teletreball. Esta formada per representants I'empresa i dels treballadors amb representacio a
Promusa, de manera paritaria.

De caracter consultiu i mediador, té per objecte fer seguiment, avaluacié dels plans de teletreball
i estudiar i valorar sobre les questions que plantegin les persones teletreballadores subjectes a

13



aquesta modalitat. Igualment té per objecte la interpretacié del present Reglament en la seva
aplicacio, un cop entri en vigor, estudiar les incidencies que es puguin plantejar i proposar
solucions o criteris orientatius amb relacié als llocs susceptibles a ser exercits en aquesta
modalitat.

Les parts podran sol-licitar convocatoria de reunié quan aixi ho considerin oportd. Ambdues
parts fixaran de mutu acord el regim de reunions, ordre del dia i convocatoria dels temes a tractar.
De cada sessio, qui faci les funcions de secretari/a, aixecara acta de la reunié deixant constancia
de tot I'actuat.

Les modificacions del programa de teletreball s’efectuaran a la Mesa General de Negociaci6 de
Matéries Comunes (MGNMC).

DISPOSICIO ADDICIONAL SEGONA:

Els preceptes d'aquest Reglament que, per raons sistematiques reprodueixin aspectes de la
legislacio vigent i/o altres normes de desenvolupament, s’entendra que s6n automaticament
modificats o substituits en el moment en qué es produeixi la modificacié dels preceptes legals i
reglamentaris als quals fan referéncia, sense perjudici de I'aprovacio del text consolidat si escau.

DISPOSICIO ADDICIONAL TERCERA:

La comissio de teletreball es reunira als sis mesos de la entrada en vigor d’aquest Reglament
per fer-ne una valoracio i proposar mesures correctives si s'escauen.

DISPOSICIO TRANSITORIA:

Mentre Promusa no pugui dotar de I'equipament detallat a 'article 5.3, la persona que sol-liciti la
modalitat de teletreball haura d’aportar els requeriments tecnics que es detallen a continuacio:

1. Disposar de linia ADSL, fibra optica o connexié de banda ampla equivalent amb les
seglients caracteristiques:

a. Accés a Internet 3 Mbps lliures.

b. Accés a Internet 5 Mbps lliures per video conferéncies HD fins a 6 participants,
1 Mbps per cada participant addicional.

c. Recomanada connexi6 per fibra optica minim de 30 Mbps.

2. Disposar d'un ordinador amb les caracteristiques técniques suficients per poder
connectar-se remotament i desenvolupar la seva feina

3. Disposar de telefon de contacte, per rebre trucades internes de Promusa i per atendre la
ciutadania, si escau. Les persones que disposin de mobil corporatiu, hauran de fer-ne Us
tant per rebre com per emetre trucades.

Promusa dotara al personal que sol-liciti treballar en la modalitat de teletreball dels recursos i
equipaments indicats a l'article 5.3 del present Reglament, de manera progressiva, en un termini
maxim de 2 anys a comptar a partir de 'endema de I'entrada en vigor d’aquest Reglament.

No obstant, Promusa es compromet a elaborar, en el termini d’1 mes des de I'entrada en vigor
del present Reglament, prévia negociaci6 amb les representants dels treballadors, un pla
d'aplicacio d'aquest, en atenci6 a la capacitat per posar a disposicid dels treballadors els mitjans
tecnologics indicats anteriorment, per tal que aquest pugui exercir el teletreball tenint en compte
l'actual situacio dels procediments de licitacié pel subministrament d’equips i altres eines, serveis
de manteniments, etc. necessaris en qualsevol cas i en previsio de les possibles sol-licituds de
teletreball per part del personal segons les darreres dades de les que es disposa.
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DISPOSICIO DEROGATORIA

Queden derogades totes les disposicions de rang igual o inferior que contradiguin o s’oposin al
present Reglament

DISPOSICIO FINAL: Entrada en vigor

El present Reglament entrara en vigor 'endema de la seva signatura.
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