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ANUNCI

Aprovacio definitiva del Reglament regulador del Teletreball a PAjuntament d’Arenys de
Mar

El Ple de 'Ajuntament, en sessid que va tenir lloc el dia 30 de marg¢ de 2023, va acordar
I'aprovaci¢ inicial del Reglament regulador del teletreball a I'’Ajuntament d’Arenys de Mar.

L’expedient s’ha sotmeés a informacié publica durant el termini de trenta dies habils, amb
la publicacié en el Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya, amb niumero 8895, de data
14 d’abril de 2023, al tauler d’edictes electronic de I’Ajuntament de data |3 d’abril de
2023, en el Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona de data 17 d’abril de 2023, i al
Punt Avui de data |5 d’abril de 2023.

En no haver-se presentat reclamacions ni al legacions durant el termini d’exposicid
publica, queda automaticament elevat a definitiu 'acord plenari d’aprovacié inicial de 30
de marg de 2023 de I'aprovacié del Reglament regulador del Teletreball de I'Ajuntament
d’Arenys de Mar, el tex integre del qual és el que es transcriu a continuacio:
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Annex 4 Model Pla individualitzat de treball (PIT)

Annex 5 Renovacio sol licitud teletreball

Introduccié

L’Acord Marc Europeu sobre el Teletreball de 16 de juliol de 2002 estableix una definicioé del
teletreball en els termes segiients:

“El teletreball és una forma d'organitzacié i/o de realitzacié del treball, utilitzant les tecnologies de
/a informacié en el marc d'un contracte o d'una relacio de treball, en la qual un treball que podria
ser realitzat jgualment en els locals de I'empresa s'‘efectua fora daquests locals de forma regular.”

Aquesta forma d'organitzacié del treball és un element inequivocament modernitzador de les
administracions publiques. El teletreball no és Unicament un canvi en la forma de treballar, implica
un canvi profund en la cultura organitzativa.

El Decret 77/2020, de 4 d'agost, pel qual es regula la prestacié de serveis en la modalitat de
teletreball per al personal al servei de I'Administracié de la Generalitat de Catalunya i els seus
organismes autonoms, ja identifica aquest potencial transformador:

“A les administracions publiques, la prestacié de serveis en la modalitat de teletreball constitueix
un instrument per refor¢ar lorientacio del treball als resultats, que alhora permet superar la
cultura de la presencialitat i fomentar la confianga, la iniciativa i lautonomia dels servidors publics,
elements decisius amb vista a incrementar els nivells de motivacio i, conseqiientment, el
rendiment i la productivitat. El teletreball, com a mesura de flexibilitat laboral interna, també
esdevé una de les formes de captacio i retencio del talent a l'organitzacio.”

()

L'optimitzacié del temps de treball, a banda de tenir un efecte positiu en la productivitat, genera
meés satisfaccio en el personal, atesa la disponibilitat de temps que comporta, i aquesta major
satisfaccio reverteix en [‘organitzacio en termes de major implicacio.

()

Aixi mateix, el teletreball contribueix a impulsar decididament ['’Administracio electronica,
innovadora i djgital.”

D’altra banda, larticle 47 bis del Text Refés de la Llei del Estatut Basic de 'Empleat Public
(TREBEP) estableix un marc basic i obliga a les administracions publiques a regular 'organitzacio i
especificitats del teletreball aplicable al seu personal funcionari i laboral. Cada Administracio, a
través d’'un procés de negociacid col lectiva, ha d’establir els percentatges de teletreball, fent
compatibles ambdues modalitats i, alla on s’implanti, ha de contribuir a una millor organitzacié del
treball a través de la identificacié d’objectius i I'avaluacié de I'assoliment dels mateixos.

Article 1. Objecte

El present Reglament, negociat en Mesa General de Negociacid, té per objecte regular el
teletreball com a modalitat de prestacio de serveis a '’Ajuntament d’Arenys de Mar.

S’ entén per teletreball aquella modalitat de prestacié de serveis en la qual es desenvolupa el
contingut funcional del lloc de treball fora de les dependéncies municipals i en el lloc on designi
empleat, sempre que les necessitats del servei ho permetin, mitjangant ['Gs de les noves
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tecnologies, sempre que sigui d’acord amb les necessitats de la prestacio efectiva del servei public.

El teletreball te com a finalitat assolir una major eficacia en la prestacié dels serveis (mitjangant
una millor organitzacié del treball, basada en I'Gs de les noves tecnologies i la gestioé per objectius i
resultats).A més, contribueix a la conciliacié de la vida personal, familiar i laboral, la qual cosa
comporta un major grau de satisfaccié dels empleats i empleades

El teletreball té caracter voluntari, tant per a la persona empleada, com per a I'’Ajuntament. Cada
Servei definira les necessitats del servei compatibles amb el desenvolupament d’aquesta modalitat
de prestacio.

En cas de conflicte o discrepancia, en tot allo relatiu a la sol ficitud i establiment de la modalitat de
teletreball, mitjans disponibles, seguiment del pla personal de teletreball, etc., es donara trasllat
del mateix, prévia comunicacié de la persona interessada, a la Comissié de Seguiment de I'’Acord i
sera en el si de la mateixa on es resoldra la discrepancia plantejada.

Article 2. Ambit d’aplicacié

Aquest Acord sera d’aplicacio al personal laboral i funcionari inclos a |"ambit subjectiu de I'acord
de condicions i/o conveni col lectiu i d’acord amb els requisits establerts en la clausula 3a

El Reglament entrara en vigor a partir de la seva aprovacié i posterior publicacio, i es mantindra
vigent mentre no se n’aprovi un altre que el modifiqui o suprimeixi. Les disposicions que conté
podran revisar-se cada 6 mesos per donar resposta a situacions i/o necessitats no previstes
inicialment en el mateix, tot adaptant-les a les noves circumstancies i contextos

La relacié de llocs de treball no susceptibles de realitzar la modalitat de teletreball aixi com els
llocs amb caracter preferentment presencials estan descrits a 'annex |

Article 3. Determinacié dels requisits

EL personal inclos en I'ambit d’ aplicacié haura de complir els seglients requisits:

a) La persona haura de trobar-se en situacié de servei actiu i en els casos d’una antiguitat
inferior a | any, caldra haver superat el periode de prova establert a I’Ajuntament
d’Arenys de Mar, i restar acreditada |'experiéncia en llocs de treball amb funcions i
tasques analogues desenvolupant les funcions del lloc en quiestié en el moment en qué es
sol liciti el teletreball. Excepcionalment, i previ estudi del cas concret, la Comissié podra
establir un termini inferior a I'indicat anteriorment.

b) A aquest efecte, es consideren funcions o tasques susceptibles de ser exercides en la
modalitat de teletreball, aquelles que es poden desenvolupar de manera autonoma, sense
necessitat de supervisidé presencial o guiatge continuats, ateses les seves caracteristiques
especifiques i els mitjans requerits per desenvolupar-les.

c) Tenir els coneixements informatics i telematics, teorics i practics, suficients per
desenvolupar adequadament les funcions o tasques en la modalitat de teletreball.

d) Haver formalitzat el Pla personal de teletreball, establert de manera consensuada amb el
cap de departament del servei d’adscripcio, o el regidor corresponent en els departament

on no hi hagi cap d’area.

e) Disposar de l'autoritzacid per exercir la prestacié del servei en la modalitat de teletreball.
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f) El compliment dels requisits que estableix aquest article s’han de mantenir durant tot el
periode de temps en qué la persona empleada presti el seu servei en la modalitat de
teletreball

Article 4. Régim general i excepcional de la prestacié de serveis

La durada de I'autoritzacio per a la prestacid de serveis en la modalitat de teletreball sera d’un any,
prorrogable anualment per acord entre I'organ competent per autoritzar i 'empleat/da. La
renovacié de l'autoritzacio es fara anualment i amb 'antelacié suficient. En cas que no s’hagi resolt
el procediment de renovacié abans que es produeixi la finalitzacié dels efectes de l'autoritzacio
vigent, es considerara prorrogada fins que finalitzi el procediment de renovacio.

Abans que finalitzi l'autoritzacié de teletreball, i sens perjudici de l'avaluacié continuada o
periodica que es dugui a terme d'acord amb I'establert en el Pla Personal de Teletreball, el cap del
departament emetra un informe d’ avaluacié del compliment dels objectius i de les tasques
encarregades i els objectius establerts, i amb la sol licitud prévia de l’interessat es podra
prorrogar el teletreball per un periode d’un any sempre que no hi hagi canvis en les condicions de
treball i avaluacio per part del cap hagi estat favorable.

La jornada es distribuira de tal manera que es podra fer teletreball | dia a la setmana. En casos
degudament justificats i excepcionalment. es podra ampliar a dues jornades senceres en modalitat
de teletreball. Aquestes jornades en modalitat de teletreball no es podran realitzar ni en dilluns ni
en divendres. | sempre que en el departament resti garantit el 50% dels treballadors de forma
presencial de cada categoria. No obstant de manera motivada i sempre que es justifiqui que les
necessitats del servei ho requereixen, es podra fer us d’aquestes dues jornades.

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

El sistema de teletreball esta vinculat a les tasques propies de cada lloc de treball, no a la persona.
En cas de canvi de lloc de treball, caldra que la persona interessada efectui una nova sol ficitud i
s’avalui novament la viabilitat del teletreball en el nou lloc

Amb caracter excepcional, es podra autoritzar ocasionalment el teletreball en els casos segiients:

a) Quan per radé d’un servei fora del centre de treball habitual el desplagament resulti
ineficient. En aquest cas la resta de la jornada es podra efectuar en la modalitat de
teletreball

b) Quan per necessitats del servei es derivin encarrecs especifics i concrets ( plecs,
concursos, licitacions, bases....) que calgui executar en un breu periode de temps i sigui
mes efectiu i adequat emprar el teletreball

c) Quan es declarin episodis d’emergéncia derivades de plans de proteccio civil, sense
necessitat de sol ficitud prévia.

El personal que tingui concedida una reduccié de jornada haura d'aplicar proporcionalment
aquesta reducciod a la jornada presencial i a la jornada en la modalitat de teletreball.

Per circumstancies sobrevingudes que afectin I'organitzacié de la feina, a requeriment del cap
d’area es podra modificar, de manera motivada, la distribucié de la jornada setmanal de treball
entre la modalitat presencial i la no presencial, reduint o ampliant temporalment el nombre de
dies setmanals de teletreball, sempre fins un maxim de 2 a la setmana. El cap d’area o el regidor
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corresponent en el seu defecte podran revocar amb la conformitat del cap de RRHH la sol ficitud
de teletreball per un mal us del mateix.

Amb caracter general, el control de la feina es realitzara atenent al compliment de les funcions,
tasques i objectius que s'estableixin al Pl. Tot aixo, sens perjudici de 'avaluacié que s’efectui sobre
la consecucio6 de resultats

Atrticle 5. Procediment d’ autoritzacio

Les sol ficituds d’autoritzacio les adregaran els caps d’area al departament de RRHH per mitja del
procediment telematic que s’estableixi i en el qual es comprovara si es reuneixen els requisits
establerts. En el cas dels departaments unipersonals sera el regidor corresponent qui enviara les
sol licituds al departament de RRHH.

Aquesta sol licitud sera la que s’adjunta a I'annex 2 del present reglament

El departament de RRHH emetra el corresponent informe en el termini de |5 dies des de la data
d’entrada de la sol flicitud al departament de RRHH.

EL procediment d’autoritzacié requerira que es resolgui de forma expressa en un termini maxim
d’un mes.

Les sol licituds de prestacié de servei en la modalitat de teletreball per diversos empleats d’'una
mateixa area es resoldran preferentment valorant:
a) Alteracions de la salut que afectin a la mobilitat quan la disminucié dels desplacaments
contribueixi a la millora de la salut, acreditada pels serveis medics
b) Empleades victimes de violéncia de génere
c) Quan I'empleat tingui a carrec persones amb una discapacitat reconeguda igual o superior
al 65%, o amb una greu dependéncia que li impedeixi ser autonom
d) Per raons de guarda legal, si es requereix cura directa d’algun menor de |2 anys o
persona amb discapacitat fisica, psiquica o sensorial que no desenvolupi activitat retribuida
i que convisqui amb I'empleat
e) Personal en processos de recuperacié per malaltia molt greu i tractaments oncologics
f) Majors de 60 anys.
g) Personal amb residencia allunyada del lloc de treball.

Les sol flicituds d’autoritzacio es denegaran per alguna de les causes seglients

a) No reunir el lloc de treball els requisits necessaris

b) No quedar cobertes adequadament les necessitats dels servei (50% de cada departament i
categoria)

c) Limitacions de les infraestructures tecnologiques o la impossibilitat de garantir la
connectivitat en el lloc de teletreball

d) No superar la formacié especifica

L’empleat/da podra renunciar al teletreball mitjangant comunicacié a l'ajuntament amb una
antelaciéo minima de quinze dies a la data sol ficitada.

L’'autoritzacio per realitzar teletreball s’extingeix amb I'audiéncia prévia de la persona afectada
a) Per necessitats del servei degudament justificades
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b) Per avaluacié desfavorable per part de la persona supervisora dels objectius

c) Incompliment greu del compromisos en matéria de seguretat, proteccié de dades i
confidencialitat

d) Per canvi del lloc de treball

e) Per renuncia de la persona autoritzada

f) Excepte en casos urgents degudament justificats

La autoritzacié es podra suspendre temporalment, mitjangant resolucié de I’ organ competent,
per circumstancies sobrevingudes que afectin la persona autoritzada o per necessitats del servei
degudament justificades

Es causa automatica de suspensié temporal el funcionament deficient, per un periode de dos dies,
de I equip informatic i dels sistemes de comunicacié i connectivitat. En aquest suposit la persona
afectada ha de prestar serveis en regim presencial fins que es resolguin els problemes técnics.

Atrticle 6. Planificacié del servei

La determinacioé de les tasques a realitzar i dels resultats a obtenir durant el desenvolupament de
la jornada de treball es fixara per acord entre el treballador i el cap d’ area mitjangant un pla de
treball individualitzat (PTI), segons el model de I'annex 4

EL PTI ha de tenir el contingut segiient:

a) Relacié de tasques que es realitzen i objectius a assolir

b) Concrecié dels dies de la setmana que es teletreballara ( d’ acord amb el que estableix I
article 4 del present reglament)

c) Fixacié de les franges horaries, on s’estableix que de forma obligatoria de 9 a 14 hores
s’ha d’estar davant de I' ordinador per una interconnexio i coordinacié amb els diferents
departaments de I’ ajuntament i la resta de companys de I area

d) Regim de control i seguiment dels objectius del treball i avaluacié periodica.

e) Els PTI seran adregats pels caps d’area juntament amb ['autoritzacidé corresponent al
departament de recursos humans de I'ajuntament

Atrticle 7. Drets i deures del treballador en modalitat de teletreball

El personal que s’acull al teletreball gaudeix dels mateixos drets i té els mateixos deures que la
resta del personal municipal, sense que hi pugui haver, per aquest motiu, cap afectacié retributiva
ni diferéncia respecte a les oportunitats de formacid, promocié professional, representacio
sindical ni cap altre dret reconegut per I'Ajuntament, amb I'excepcié d’aquells drets que siguin
inherents a la prestacié del servei de manera presencial

Dret i deure al registre horari adequat

L’ajuntament habilitara els mecanismes de control horari a efectes de registrar la jornada
realitzada i, si escau dictara les instruccions que siguin necessaries per al compliment de la jornada
i horari de treball. El sistema de registre horari propi ha de reflectir fidelment el temps que la
persona treballadora que fa treball a distancia dedica a l'activitat laboral, sens perjudici de la
flexibilitat horaria, i ha d’incloure, entre d’altres, el moment d'’inici i finalitzacié de la jornada

Dret i deure a la formacié
L’Ajuntament ha de garantir la participacié efectiva de les persones que treballen a distancia en les
diverses accions formatives que es posin a I'abast, en termes equivalents als de les persones que
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presten serveis al centre de treball de la corporacié. El desenvolupament d’aquestes accions ha
d’atendre, en la mesura que sigui possible, les caracteristiques de la prestacio a distancia

Dret i deure a la desconnexio digital
Les persones que teletreballen tenen dret a la desconnexié digital fora del seu horari laboral, en
els termes que estableix I'article 88 de la Llei organica 3/2018, de 5 de desembre.

El deure municipal de garantir la desconnexié comporta una limitacid6 de I'Gs dels mitjans
tecnologics de comunicacié empresarial i de treball durant els periodes de descans, aixi com el
respecte a la durada maxima de la jornada i a qualsevol limit i precaucié en aquesta matéria que
disposin la normativa legal o convencional aplicables. S’estableix que a partir de les |4 hores
(finalitzacié disponibilitat obligatoria) I’ Unic mitja de comunicacié amb el treballador sigui
mitjangant correu electronic.

L’empleat durant el temps de prestaciod de servei en la modalitat de teletreball ha de:

a) Aconseguir els objectius en un termini determinat, d’acord amb el PTI
b) Estar accessible durant I'horari de disponibilitat obligatoria per tal de dur a terme les
tasques sincroniques amb la resta de 'equip
c¢) Complir les expectatives de comunicacié préviament establertes, reunions diaries o
setmanals de seguiment, retorn per correu electronic.
d) Comunicar-se amb el cap d’ area i/o regidor sempre que sigui necessari pel correcte
desenvolupament
e) Connectar-se des d’un espai on es garanteixi la comunicacié
L’ajuntament informara a 'empleat de tota la normativa referent a la proteccié de dades i
especialment qualsevol limitacid en la utilitzacié de l'equip o eines informatiques o
qualsevol altre informacio en relacié amb la proteccié de dades que afecti I empleat.

Article 8. Seguretat i prevencié de riscos laborals en la prestacié de serveis en el teletreball

Les persones que teletreballen tenen dret a una proteccié adequada en matéria de seguretat i
salut, de conformitat amb el que estableix la Llei 31/1995, de 8 de novembre, de prevencié de
riscos laborals, i la seva normativa de desplegament

En particular, s’ha de tenir en compte la distribucié de la jornada, els temps de disponibilitat i la
garantia dels descansos i les desconnexions durant la jornada. L’avaluacié de riscos Unicament ha
d’afectar la zona habilitada per a la prestacié de serveis, sense estendre’s a la resta de zones de
I’habitatge o altre espai elegit per al desenvolupament del teletreball

Aixi mateix, el personal que prestara el servei en teletreball haura d’assistir obligatoriament a una
sessi6 formativa on se l'indicara com ha de condicionar el seu lloc de treball fora de les
dependeéncies municipals. (Si s’hagués de condicionar aniria a carrec del treballador)

Els empleats hauran d’aplicar en tot cas les mesures previstes en la seva avaluacié de riscos,
segons el model de I'annex 3. El servei de prevencié els proporcionara assisténcia i assessorament
telefonic quan ho precisin.

El personal podra sol licitar a ’Ajuntament I'examen de I'espai de treball en el seu domicili o un
altre que hagi designat. En cas que I’Ajuntament adopti mesures correctores del mateix, sera
responsabilitat del personal la seva implantacid, sempre que no afecti als recursos que
I'ajuntament posi a disposicid de la persona teletreballadora. Aquestes condicions podran ser
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objecte de revisio i analisis durant tota la vigencia del teletreball.
Article 9. Drets i deures en materia de formacié especifica

L’Ajuntament oferira accions formatives per al personal que demani lautoritzacié per a la
prestacio del servei, en relaciéo amb I'acompliment de la jornada de treball, proteccié de la salut, la
prevencio de riscos laborals i la proteccié de dades de caracter personal.

L’ajuntament oferira formacid especialitzada d’equips i programari especific per aquells empleats
que demanin l'autoritzacid i requereixin millores tecnologiques.

L’'ajuntament oferira als caps d’area formacié sobre la gestid i avaluacié d’objectius i sobre la
elaboracié d’indicadors i resultats esperats.

L’assistencia a la formacié requerida sera obligatoria i requisit indispensable per l'autoritzacié de la
prestacio del servei.

Article 10. Mitjans tecnologics i materials

L’Ajuntament proporcionara i mantindra, sempre que sigui possible, els mitjans tecnologics de les
persones que treballin en aquesta modalitat, com ara, I'accés segur a les aplicacions i directoris
corporatius, als sistemes informatics, els entorns i servidors, etc

L’Ajuntament aportara també els mitjans tecnologics (encara que no és una obligacid) referents als
equips individuals que s’assignaran segons les disponibilitats de recursos. A peticié de la persona
teletreballadora, i sempre amb caracter provisional, es podra acordar prestar el servei mitjangant
equips personals propis, sempre que siguin optims per a la prestaciod del servei en teletreball i es
garanteixin les mesures de seguretat informatiques i de proteccié de dades

La persona teletreballadora haura de garantir el bon estat de conservacié dels equips informatics
proporcionats per I'Ajuntament, que haura de retornar un cop finalitzi el periode de servei en
aquesta modalitat

L’Ajuntament aportara el servei de suport en relacié amb les eines i mitjans que posi a disposicio
de la persona que realitza teletreball

L’Ajuntament determinara la connexi6 amb els sistemes informatics per tal de garantir
l'accessibilitat, agilitat, seguretat i confidencialitat de les comunicacions

L’empleat haura de disposar de connexié en remot per connectar-se i garantir una bona
comunicacio, les despeses d’aquesta connexio aniran a carrec del treballador.

DISPOSICIO ADDICIONAL. Comissié d’avaluacié del teletreball

Es proposa crear una comissié d’avaluacié com a organ técnic de seguiment i avaluacio, podran
formar part els mateixos membres que integren la comissié paritaria. Per part de I'ajuntament
s'incorporara un responsable técnic en materia tecnologica i un/dos responsable de serveis
administratius amb major nombre d’efectius amb sol ficituds de teletreball.
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¢ DISPOSICIO FINAL

La direccié de recursos humans proposara un calendari identificant el/els departament/s i del
personal afectat, el nombre de personal supervisor, aixi com I'establiment de mesures i accions
formatives adients.

La comissio d’avaluacié del teletreball inicialment es reunira un cop al mes per posar en comu els
elements d’avaluacio.

 DISPOSICIO TRANSITORIA

De manera transitoria fins que no estiguin completament implementats tots els procediments
indicats en la present reglamentacio, els empleats podran sol icitar formalment el teletreball
davant I'organ competent sempre i quant es tinguin aprovats els documents que consten als
annexos 2, 3 i 4 ( sollicitud de teletreball, el pla individualitzat de treball, i la declaracid
autorespensable de riscos laborals) i amb el compromis d’obtenir la qualificaci6 " APTE en la
formacié obligatoria quan I'ajuntament ho requereixi, des del moment de I'entrada en vigor del
reglament, i en cas que quedi justificat i acreditat que poden efectuar la seva feina mitjangant
aquesta modalitat puguin ser autoritzats per dur-la a terme abans que estiguin incorporats tots els
procediments que preveu aquesta normativa.

ANNEX |

Llocs de treball no susceptibles de realitzar Teletreball

e Llocs de treball en oficina de registre presencial, atencio i informacié al ciutada de
manera presencial

e Policia Local ( excepte els administratius adscrits al departament)

e Brigada Municipal ( excepte administratiu adscrit al departament)

e  Geriatric Municipal

e Operaris de manteniment

e Operaris del servei de neteja

Llocs de treball Preferentment presencial, perd que poden realitzar teletreball

e Secretari/a

¢ Interventor/a

e Tresorer/a

e Cap de recursos humans

e Cap de Serveis Territorials

e Cap del geriatric

e Cap de Medi Ambient

e Cap d’ Accid social

e Tecnics Superiors, mitjans i técnics auxiliars de les diferents arees

La resta de llocs de treballs de I'ajuntament poden realitzar teletreball sempre que es reuneixin les
condicions descrites en el present reglament
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ANNEX 2
SOL.LICITUD D’AUTORITZACIO DE TELETREBALL

Nom i cognoms persona sol-licitant:

Lloc de treball ocupat:

Servei d’adscripcid:

Area organitzativa:

Data inici: Data finalitzacié:

Dies setmana sol-licitats : DL DT DX DJ

DV

Franja horaria disponibilitat :

Franja horaria habitual descans

Formacid obligatoria realitzada: Ciberseguretat

Proteccié de dades personals

Prevencio riscos laborals

Altres:

Supera autoavaluacié riscos laborals : Ubicacid 1

Ubicacié 2

Ubicacié 3

Observacions: Indicar, si escau, qualsevol altra
consideracié que pugui aportar informacié qualitativa a la
sol-licitud (ex.: s’acull a modalitat hibrida

presencial/telematica dins la mateixa jornada diaria...)

AUTORITZACIO / DENEGACIO CAP AREA

Nom i cognoms persona responsable:

Lloc de treball ocupat:

Servei que dirigeix:

Area organitzativa:

IAUTORITZA :

DENEGA:

MOTIVACIO DENEGACIO:

ATENYS A€ MAT,....cciiiiiiiieciie ettt ettt neas
Signatura sol-licitant Signatura Cap d’ Area
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Autoritzaci6 del Cap de recursos Humans de I
Ajuntament

Vista la sol'licitud del treballador, 'autoritzacié del cap d’ area del departament, el
pla individualitzat de treball i la declaracio autoresponsable de riscos laborals;

AUTORITZO/DENEGO DEFINITIVAMENT:

Nom i cognoms cap RRHH:

IAUTORITZA:

DENEGA:

Motivacio:

Observacions: indicar, si escau, qualsevol altra consideracioque pugui aportar
informacié qualitativa a I'autoritzacié/denegacié.

Arenys de Mar,........coooiiiiiiii

Signatura Cap de Recursos Humans
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ANNEX 3
Declaracié responsable d’autoavaluacioé de riscos
laborals

AUTOAVALUACIO PREVENCIO RISCOS LABORALS |
SEGURETAT EN L’ESPAI DE TELETREBALL

Nom i cognhoms:

Lloc de treball ocupat:

Servei d’adscripcid:

Area organitzativa:

IAdreca espai teletreball:

ENTORN DE TREBALL

Disposo d’una zona o espai especific, en el meu domicili, per desenvolupar la tasca de teletreball. Sl NO
Les dimensions d’aquest espai em permeten moure’m sense dificultats. SI NO
Les caracteristiques d’aquest espai em permeten accedir faciiment al meu lloc de treball. Sl NO
IAquest espai té llum natural? Sl NO
En cas afirmatiu, podeu regular I'entrada de llum natural mitjangant una cortina o una persiana? SI NO
La llum natural arriba lateralment al meu espai de treball. Sl NO
La llum natural no arriba frontalment o per darrere al meu espai de treball. Sl NO
Puc combinar la llum natural amb la llum artificial. Sl NO
No tinc enlluernaments ni reflexos a I'hora de desenvolupar la tasca de teletreball. Sl NO
L’ambient termic és confortable. Sl NO
El nivell de soroll em permet concentrar-me en la feina amb facilitat. SI NO
MOBILIARI

L’alcada de la taula esta entre 711 74 cm. Sl NO
Les dimensions de la taula s6n adients per desenvolupar la meva feina de teletreball amb comoditat, entre 70 i 80 Si NO
cm de profunditat.

Em permeten disposar d’un espai per recolzar els avantbragos quan utilitzo el teclat o el ratoli, més de 10 cm. Sl NO
Em permeten estirar les cames per sota de la taula per adoptar una postura comoda. SI NO
La superficie de la taula és mat, per evitar els reflexos. SI NO
Disposo de cadira ergonomica: cinc rodes, peu regulable en algada, respatller regulable en algada i en inclinacio, i Si NO
seient regulable en profunditat.

L’algada de la taula i la regulacié en algada de la cadira, durant la meva tasca de teletreball, em permeten mantenir Si NO
els bracos en angle de 90° quan utilitzo el teclat o el ratoli.

L’algada de la taula i la regulacié en algada de la cadira, durant la meva tasca de teletreball, em permeten tocar a Si NO
terra amb tota la planta dels dos peus sense dificultat.

Si tens prestatgeries a 'espai de treball, estan collades a la paret o enriostades entre si per evitar la seva caiguda. Sl NO
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EQUIP INFORMATIC

gestié. En cas afirmatiu, observo les normes de transit pertinents.

L’algcada de la pantalla és regulable. Sl NO

La inclinacio de la pantalla és regulable. SI NO

La linia horitzontal de vis6 dels meus ulls coincideix amb el vorell superior de la pantalla. Sl NO

Puc regular la distancia entre la pantalla i els meus ulls entre els 40 i els 60 cm. Sl NO

Miro la pantalla frontalment, sense necessitat de girar el coll. SI NO

La pantalla esta just davant del teclat. SI NO

La inclinacié del teclat és regulable. SI NO

Disposo d’auricular — microfon per combinar I'tis de I'equip informatic amb les trucades telefoniques per no haver Sl NO

d’adoptar postures forcades de coll (només si I'is del teléfon és freqlient).

L’equip i la instal-lacié a internet em permeten connectar-me amb facilitat i sense interrupcions. Sl NO
LTRES ASPECTES

La zona destinada a la tasca de teletreball no té obstacles que redueixin la meva capacitat de moviment o que Si NO

puguin provocar-me una ensopegada i/o caiguda.

Per connectar al corrent eléctric els aparells: equip informatic i llum de suplement disposo d’'una regleta d’endolls si [ NO

lamb interruptor i no faig Us de lladres eléctrics.

La instal-lacié eléctrica de I'espai avaluat disposa de les proteccions eléctriques adients: proteccié diferencial contra si | NO

curtcircuits i proteccié térmica contra sobrecarregues (sobreintensitats).

La instal-lacié de gas de I'espai avaluat ha passat les revisions normatives corresponents. Sl NO

No alterno la meva tasca de teletreball amb I'is dels fogons o del forn de cuina per no donar la possibilitat de si [ NO

lgenerar un incendi per descuit.

Es possible que durant I'horari de la meva jornada laboral de teletreball hagi de sortir al carrer per realitzar alguna Si NO

5 Lo

AMD, DN i i e,

DECLARO RESPONSABLEMENT que son certes les valoracions sobre el nivell de
compliment de les condicions d’entorn de treball, mobiliari, equips informatics i daltres
aspectes analitzats en el present formulari d’autoavaluacié de prevencié de riscos laborals i

seguretat en I'espai deteletreball.

Arenys de Mar,.......ccvvivviinnnnn

Signatura persona sol-licitant
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ANNEX 4
Pla Individualitzat de Treball (PIT)

Aquest formulari haura d’acompanyar necessariament la sol-licitud autoritzada de realitzacié de teletreball.

Nom i cognoms sol-licitant:

Nom i cognoms responsable:

Lloc de treball ocupat:

Lloc de treball ocupat:

Servei d’adscripcio:

Servei que dirigeix:

lArea organitzativa:

lArea organitzativa:

Tasques a realitzar, objectius a assolir, avaluacié i periode seguiment

ITASCA (que es fa) OBJECTIU (per a qué es fa)

INDICADOR (valor numeéric)

SEGUIMENT (periodicitat)
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Mitjans tecnologics Emprats

Xarxa de connexio telematica

Equip informatic (hardware)

Programari de connexio (software)

Telefon mobil contacte

Altra informacio rellevant

Declaracié Responsable

, com a teletreballador/a, DECLARO RESPONSABLEMENT]

Que he superat la formacié sobre teletreball preceptiva

Que I'autoavaluacié en materia de prevencié de riscos laborals efectuada a I'espai o espais on desenvoluparé el teletreball ha/n estat valorada/es com a
isatisfactoria/es pel Servei de Prevencio Alié de I'Ajuntament.

Que em comprometo a observar i aplicar en tot moment la normativa sobre prevencié de riscos laborals, aixi com les mesures especifiques que es determinin
en alld que m’afecti directament.

Que aplicaré estrictament les recomanacions d’'Us i les normes de ciberseguretat emeses pel Servei d’'Informatica de I'’Ajuntament.

Que, en cas que sigui necessari, utilitzaré el servei d’assisténcia informatica en linia en la franja horaria de disponibilitat obligatoria (entre les 9:00 i les 14:00h)

Que respectaré la normativa, instruccions i mesures especifiques establertes en matéria de proteccié de dades de caracter personal i confidencialitat de la
informacié a la qual tingui accés remotament en la meva qualitat d’empleat/da public/a.

Que mentre em trobi teletreballant, respectaré la durada maxima de la jornada de treball diaria (7,5 h.), sense possibilitat de generar saldo horari positiu ni
prestar serveis extraordinaris a distancia.

Que observaré el compliment del descans dins de la jornada diaria, preferentment en la franja horaria consignada a la sol-licitud

Que respectaré el periode preceptiu de desconnexio a fi de garantir el compliment del descans entre cada jornada laboral diaria i la seglent.

Que col-laboraré en el seguiment periddic del meu acompliment per part de la persona que supervisi la tasca i 'assoliment dels objectius acordats, tot
facilitant de manera puntual i completa la informacié necessaria.

Que comunicaré al/a la meu/meva responsable qualsevol canvi en les condicions establertes en el present document i col-laboraré en I'adopcié de les mesures
lque totes les parts implicades acordem, inclosa la derogacié de I'autoritzacié de teletreball, si s’escau.
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AUTORITZACIONS:

, com a teletreballador/a, AUTORITZO a I'Ajuntament d’Arenys de Mar i, en concret, als Serveis competents en cada cas:

utilitzar les dades contingudes en aquest formulari als unics efectes de la gestio, desenvolupament i avaluacié del teletreball.

facilitar, si fos necessari, 'accés a I'espai o espais de teletreball a fi que la persona fisica o juridica que I’Ajuntament determini pugui verificar que aquest/s
reuneix/en totes les condicions de seguretat i prevencio necessaries.

Arenys de Mar,.......

Signatura persona sol-licitant Signatura Cap Signatura Cap Informatica
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ANNEX 5. RENOVACIO SOL.LICITUD TELETREBALL

AVALUACIO DE LES TASQUES A REALITZAR, OBJECTIUS | PERDIODE DE SEGUIMENT:

TASCA OBJECTIU

SEGUIMENT

IAUTOAVALUACIO

IAVALUACIO CAP

RESULTAT DE L’AVALUACIO:

S’autoritza la renovacioé de la modalitat de teletreball

Es denega la renovacio de la modalitat de teletreball

Motiu

Arenys de Mar,........coccviiiiiiiieie e
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Contra aquest acord, que posa fi a la via administrativa, procedeix interposar recurs contencios
administratiu davant la Sala del Contenciés Administratiu del Tribunal Superior de Justicia de
Catalunya, en el termini de dos mesos comptats a partir del dia segiient al de la publicacié d’aquest
anunci.

Alternativament i de forma potestativa, es pot interposar recurs de reposicio davant el mateix
organ que I’ha dictat, en el termini d’'un mes a comptar des del dia seglient al de la seva publicacio.

Arenys de Mar, a la data de la signatura electronica.

L’alcalde,
Estanis Fors Garcia
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