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Identificacié de I'expedient: 1218/2024 3403
Assumpte: Modificacio del Reglament de teletreball de I'Ajuntament de Canet de Mar

REGLAMENT DE TELETREBALL DE L'AJUNTAMENT DE CANET DE MAR
Preambul

El treball a distancia, entés com a treball que es realitza fora del centre habitual de treball,
ha estat objecte de regulacié tant a 'ambit internacional, comunitari, estatal, autonomic i
local.

L’article 47 del Reial Decret Legislatiu 5/2015, de 30 d’octubre, pel qual s’aprova el Text
Refés de la Llei de I'Estatut basic de I'empleat public, habilitat a les administracions
publiques per a I'establiment de les jornades de treball dels funcionaris publics, i I'article 51
preveu, pel que fa al régim de la jornada de treball del personal laboral, que s’han d’atendre
al que es disposa en aquest mateix text legal i en la legislacié laboral corresponent.

Pel que fa a la normativa laboral, la Llei 3/2012, de 6 d juliol, de mesures urgents per a la
reforma del mercat laboral, va regular per primera vegada el treball a distancia i va modificar
la redacci6 de I'article 13 de la Llei de I'Estatut dels treballadors, actual text refés de la Llei
de I'Estatut dels treballadors, aprovat pel Reial decret llei 2/2015,de 23 d’octubre.

L’article 108.2.g) del Decret legislatiu 1/1997, de 31 d’octubre, pel qual s’aprova la refosa en
un text unic dels preceptes de determinats textos legals vigents a Catalunya, en matéria de
funcié publica, estableix que la jornada i I'horari de treball es determinaran per reglament en
funcid de la millor atenci6 als administrats, dels objectius assenyalats en els serveis i del bon
funcionament d’aquests. D’aquesta disposicié es desprén que la forma de prestacié dels
serveis en régim de teletreball, atés que modifica el régim general de jornada i horari, s’ha
de regular mitjancant disposicio reglamentaria.

A les administracions publiques, la prestacid de serveis en la modalitat de teletreball
constitueix un instrument per reforgar I'orientacié del treball als resultats, que alhora permet
superar la cultura de la presencialitat i fomentar la confianga, la iniciativa i 'autonomia dels
servidors publics, elements decisius amb vista a incrementar els nivells de motivacié i,
consequentment, el rendiment i la productivitat. El teletreball, com a mesura de flexibilitat
laboral interna, també esdevé una de les formes de captacio i retencié del talent de
I'organitzacio.

L’Ajuntament de Canet de Mar va aprovar, en sessi6 de caracter ordinari de data 30 de juny
de 2021, el Reglament de teletreball, instaurant-se per primer cop en aquesta Corporacio el
sistema de treball a distancia.

Les empleades i els empleats publics d’aquesta Corporacié van tenir un paper essencial
durant la pandemia de la COVID-19, mantenint en funcionament la organitzacié per
assegurar la prestacio dels serveis publics i I'exercici dels drets i obligacions de la
ciutadania.

Un cop finalitzada la situacié de crisis sanitaria ocasionada per la COVID-19 (Ordre
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SND/726/2023, de 4 de juliol), resulta convenient adaptar la regulacié del treball a distancia
a les noves necessitats actuals de I'Ajuntament de Canet de Mar.

Aquest Reglament s’ha elaborat de conformitat amb les principis de bona regulacié previstos
en l'article 129 de la Llei 39/2015, d'1 d’octubre, del procediment administratiu comu de les
administracions publiques, i en larticle 62 de la Llei 19/2014, del 29 de desembre, de
transparéncia, accés a la informacié i bon govern. Aixi mateix, s’ha dut a terme la negociacio
col-lectiva que estableix la normativa.

El Reglament consta de deu articles, una disposicié transitoria, una disposicié final i una
disposicié derogatoria.

Article 1. Objecte i finalitat

Aquest Reglament té per objecte regular la prestacié de serveis en la modalitat de teletre-
ball, entesa com a forma d'organitzacié del treball, en virtut de la qual una part de la jornada
laboral es desenvolupa de manera no presencial i mitjangant I's de les tecnologies de la
informacioé i la comunicacio.

La regulacié de la prestacié de serveis en la modalitat de teletreball t¢ com a finalitat
avancar en l'orientacié del treball als resultats, potenciar I'autonomia i la iniciativa del
personal en la realitzacié de les tasques encomanades i oferir més flexibilitat en I'Us i la
distribucié del temps de treball per millorar les condicions d’exercici del dret a la conciliacié
de la vida personal, familiar i laboral dels empleats publics sense detriment de la prestacié
del servei public. Aquest Reglament també contribueix als objectius en matéria de canvi
climatic i mobilitat sostenible.

Article 2. Ambit d'aplicacio

Aquest Reglament és aplicable al personal técnic i administratiu al servei de I'Ajuntament de
Canet de Mar, restant exclos el personal de la Policia Local, de I'Escola Bressol, el personal
d’oficis, el personal adscrits als serveis d’atencié directa al public (Biblioteca, Radio,
personal administratiu destinat a Benestar Social i de la Casa Museu) i la resta de personal
adscrit a alguns serveis que per les tasques assignades impossibilitin realitzar les seves
tasques de forma telematica.

Mitjangant un analisi funcional de tots els llocs de treball que conformen la Relaci6 de Llocs
de Treball (RLT) de I'Ajuntament, es determinaran els llocs de treball que son susceptibles
de poder desenvolupar la seva jornada de treball mitjangant el Teletreball. La RLT incloura
una columna on s’identificara aquesta informacio.

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

Article 3. Requisits per a la prestacié de serveis en la modalitat de teletreball
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Els requisits per accedir a la prestacio de serveis en la modalitat de teletreball sén:

a) Tenir una antiguitat minima de 6 mesos a I’Ajuntament de Canet de Mar.

b) Ocupar un lloc de treball susceptible de ser exercit en la modalitat de teletreball,
segons el que estigui establert a la RLT de I'’Ajuntament, és a dir, ocupar un lloc de
treball que pugui desenvolupar-se de forma autonoma i no presencial, sense
necessitat de supervisions presencials o guiatges continuats, atenent a les seves
caracteristiques especifiques i els mitjans requerits per al seu desenvolupament.

No sén susceptibles de ser exercits mitjancant la modalitat de teletreball els llocs de treball
la prestacié efectiva dels quals només queda garantida amb la presencia fisica de I'empleat
o empleada en el centre de treball.

c) Disposar de l'equip informatic, els sistemes de comunicacié i la connectivitat a
internet suficients i segurs, amb les caracteristiques que defineixi el departament
d'adscripci6 per a cada perfil professional, d'acord amb el que estableix I'article 10.

d) Disposar de l'autoritzacio que es regula en l'article 6.

e) Haver realitzat la formacié obligatoria en matéria de ciberseguretat, proteccié de
dades i en general, en Us de les eines TIC i en matéria de prevencié de riscos
laborals, proposada per I'’Ajuntament.

f) Que hagi transcorregut un any des de la revocaci6 d'una autoritzacio de teletreball
per avaluacio desfavorable del compliment dels objectius fixats en el Pla de treball
o per lincompliment greu dels compromisos en matéria de ciberseguretat,
proteccid de dades, confidencialitat o altres deures i obligacions associats als
periodes de prestacié efectiva de serveis mitjangant el teletreball.

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

Els respectius responsables del servei poden establir, sens perjudici de les instruccions que
a l'efecte pugui dictar la Secretaria General de I'Ajuntament, previsions d'ordre organitzatiu i
de servei en relacid amb la prestacié de serveis en la modalitat de teletreball. En aquest
sentit, poden dictar-se directrius de servei per establir jornades de presencialitat obligatoria i
horaris de disponibilitat per garantir la preséncia d'un minim d'efectius per unitat, servei o
centre de treball, o criteris davant la concurréncia de sol-licituds d'accés a la modalitat de
teletreball estrictament vinculats a raons del servei o a d'altres criteris objectius.

Article 4. Régim de prestacio de serveis en la modalitat de teletreball

4.1 Durada
La durada de la prestacio de serveis en la modalitat de teletreball és dos anys com a maxim
a comptar des de la data de la resolucié d’autoritzacio, prorrogable successivament per
periodes similars, de forma tacita sempre que es disposi de I'avaluacié favorable emesa per
la persona supervisora.

4.2 Jornada i horari

La prestacié de servei en forma de teletreball, sera com a maxim de dues jornades
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senceres a la setmana, sense que es pugui realitzar ni en dilluns ni divendres.
Excepcions:

- Personal OAC: només podran teletreballar un dia a la setmana, sempre i quan, hi
hagi 3 agents presencials durant tota la jornada.

- Personal de I'Escola d’Adults: podra teletreballar, un maxim de dos dies a la
setmana, els dies que no hi hagi classes presencials, sense tenir en compte
I'excepcio dels dilluns i divendres.

Es podra prestar serveis extraordinaris en modalitat de teletreball, per raons justificades i
previament autoritzats pel responsable del servei i/o regidor de I'area.

La jornada en regim de teletreball admet una flexibilitat total, respectant les pauses i els
descansos entre jornades, aixi com les franges horaries de disponibilitat obligatories per
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 de 9
a 14 hores.

Durant les jornades de teletreball, per necessitats del servei degudament justificades i amb
un preavis no inferior a vint-i-quatre hores, es podra exigir la preséncia 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 mitjangant la introduccidé de jornades planificades de teletreball, d’acord amb allo
que s’estableixi en cada planificacié individual. Cada persona podra tenir assignats dos dies
de teletreball per setmana, els quals hauran de ser sempre els mateixos.

La modificacié dels dies concrets assignats com de teletreball s’haura d’acordar amb la
persona responsable del servei i comunicar al servei de recursos humans amb una antelacié
minima de 24 hores.

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

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

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

1. Idéntics drets i deures que la resta del personal al servei de I'Ajuntament de
Canet de Mar, sense que hi pugui haver, per aquest motiu, cap afectacio
retributiva ni diferéncia respecte a les oportunitats de formacio, promocio
professional ni cap altre dret.

2. Deure de superar, obligatdériament, en el termini que es detalla més endavant, la
formacio especifica en matéria de ciberseguretat, proteccié de dades, prevencié
de riscos laborals i utilitzacio de tecnologies de la informacié i comunicacio.
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3. Deure de participar en els qlestionaris o altres instruments d’avaluacié del
teletreball que es determinin

4. Dret a la desconnexié digital i que se li garanteixi, fora de la franja horaria de
disponibilitat establerta en la planificacio, el respecte al seu temps de descans i a
la intimitat personal.

5. Dret a renunciar, en qualsevol moment, a la prestacié de serveis en modalitat de
teletreball atés que aquesta modalitat t&€ sempre caracter voluntari.

6. Deure de complir la normativa en matéria de protecci6 de dades de caracter
personal i de mantenir reserva respecte als assumptes que conegui, en els
mateixos termes que en el treball presencial.

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

4.4 Seguretat i salut en el treball

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

Amb caracter previ a l'inici del teletreball, la persona teletreballadora haura d’omplir un
questionari de prevencié de riscos laborals. La persona teletreballadora ha de garantir el
compliment d’alldo que ha declarat en el qliestionari, aixi com col-laborar en I'adopcié de les
mesures correctores que se li proposin des del servei de prevencioé de I'’Ajuntament de
Canet de Mar, que és el responsable de la seguretat i salut laboral del seu personal.

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

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

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

Article 5. Accés, renlncia, revocacio i durada del teletreball
L’accés i la renuncia al sistema de prestacié de serveis mitjancant el teletreball és voluntaria
per part de I'empleat/da public. En tot cas, per I'accés s’han de complir els requisits regulats

a l'article 3 del present reglament.

L'autoritzacid per a la prestaci6 de serveis mitjangant el teletreball s'extingeix
automaticament pel canvi de lloc de treball.

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

a) Per necessitats del servei degudament justificades.
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b) Per circumstancies sobrevingudes que afectin la persona autoritzada.

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

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

e) Perlinforme d’avaluacié desfavorable emés per la persona supervisora.

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

En el casos de revocacio, caldra un nou informe del cap de servei, per tornar a atorgar
I'autoritzacio per teletreball, avaluant les circumstancies que van donar lloc a la revocacio.

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

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

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

La tramitacioé de l'autoritzacié s'ha de fer integrament per mitjans electronics, mitjangant els
serveis digitals de tramitacié i comunicacié establerts amb aquest efecte.

En el termini maxim de 15 dies a comptar de la presentacié de la sol-licitud, la persona titular
de la unitat on presti serveis la persona sol-licitant elevara un informe proposta de valoracié
de la sol-licitud a I'd6rgan competent per autoritzar el teletreball.

En el cas dels caps d’area, 'informe el fara el regidor de I'Area.

L'informe del comandament sera remés al Departament de Recursos Humans per tal
d’emetre la resolucié corresponent per I'érgan competent. La resolucié d'autoritzacio fixara el
seglent:

Els dies de la setmana que es prestara servei mitjangant el sistema de teletreball,
el sistema de torns si s’escau,

¢ La franja de connexié obligatoria que sera de 9 a 14 hores i el réegim de flexibilitat
horaria,
les franges horaries de la desconnexié digital,
el sistema de comunicacié entre el comandament i I'empleat/da public i el sistema
d’elaboracié i compliment del pla de treball,

e el régim juridic dels mitjans técnics, tecnologics i de telecomunicacions necessaris
per prestar el servei,

e el regim juridic de la proteccié de dades de caracter personal,

e la politica municipal en matéria de prevencié de riscos laborals associats al
sistema del teletreball.
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L'informe proposta sera desfavorable en els casos del personal exclos a qué fa referéncia
l'article 2, quan no es compleixin els requisits de I'article 3 d'aquest Reglament i quan hi con-
corrin necessitats dels serveis degudament justificades.

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

L’Alcaldia dictara una resolucié motivada d'autoritzacié o denegacid de la sol-licitud de tele-
treball.

El procediment d'autoritzacié es resoldra en un termini maxim d’un mes i el sentit del silenci
és positiu, excepte si no es compleixen els requisits de l'article 2 i 3 d’aquest Reglament,
que sera negatiu.

La resolucioé desestimara la sol-licitud en els casos del personal exclos a qué fa referéncia
l'article 2 quan s'incompleixin els requisits per a la prestacié de serveis en la modalitat de
teletreball o quan hi concorrin necessitats dels serveis degudament justificades.

La resolucié d'autoritzacio fixara la durada de la prestacid dels serveis en régim de
teletreball, el nombre de jornades diaries a realitzar en aquesta modalitat i identificara la
persona que exercira la supervisio.

Article 7.- Reégim especial de prestaciéo de serveis ocasionals en la modalitat de
teletreball

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

a) Quan per rad d'un servei fora del centre de treball habitual el desplagcament resulti
ineficient. En aquest cas la jornada restant es pot completar en regim de
teletreball.

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

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

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

Article 8.- Mitjans tecnologics per a la prestacié de serveis en la modalitat de
teletreball

El departament d’Informatica avaluara la viabilitat de posar a disposicié dels empleats les
eines i els mitjans que consideri necessaris i adequats per a la prestacié dels serveis en la
modalitat de teletreball. Aquesta avaluacié ha de ser prévia a l'autoritzacié per a la prestacié
de serveis en la modalitat de teletreball. Aixi mateix, el departament d’Informatica haura
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d'avaluar, els mitjans propis que la persona interessada es proposi utilitzar, abans
d’autoritzar el teletreball.

Les despeses de connexid seran a carrec de la persona que té autoritzat el teletreball. Quan
s'emprin mitjans propis, també ho seran les despeses d'assisténcia técnica corresponents a
I'us de l'equip. L'administracié prestara el servei de suport en relaci6 amb les eines i els
mitjans que posi a disposicio de la persona que té autoritzat el teletreball.

L’ajuntament, en la mesura que sigui possible, anira lliurant els ordinadors per a tots les per-
sones teletreballadores que tinguin autoritzat el teletreball.

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

El programari a utilitzar, s’haura d’ajustar als criteris seguents:

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

e La xarxa de connexié telematica ha de tenir una qualitat suficient per poder
desenvolupar el teletreball.

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

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

Per a mantenir la comunicacié necessaria en la prestacio del servei, I'Ajuntament i la
persona teletreballadora es facilitaran mutuament un canal de comunicacié de contacte, en
defecte d’'un canal de comunicacio6 oficial.

Aquest tipus de comunicacié haura de realitzar-se dins de la franja de connexié obligatoria,
de temps predeterminada en el pla de treball, tot garantint-se el dret a la desconnexi6
digital fora d’aquesta franja temporal i 'obligacié de respondre dins de la mateixa.

Les persones teletreballadores es comprometen a fer un Us adequat dels mitjans informatics
i tecnologics posats a disposicié per I'Ajuntament, evitant en la mesura del possible el seu Us
per altres finalitats.

Article 9.- Formacio per a la prestacié de serveis en la modalitat de teletreball
Les persones que presten serveis en la modalitat de teletreball han de realitzar obligatoria-

ment, amb anterioritat a l'inici del teletreball, una formacié especifica en matéria de ciberse-
guretat, proteccié de dades, prevencio de riscos laborals i seguiment per objectius.
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La formacio és fara pels canals habituals de formacio de I'Ajuntament de Canet de Mar, amb
les entitats i organismes habilitats per impartir i certificar aquesta formacié obligatoria.

Article 10.- Desconnexio digital

Les persones teletreballadores tenen el dret a no respondre a cap comunicacié, sigui quin
sigui el mitja utilitzat (correu electronic, Wahtsapp, teléfon, etc...) una vegada hagi finalitzat
la seva jornada laboral, amb les excepcions de les causes de forga major o que la persona
teletreballadora tingui assignat un factor de disponibilitat, tal i com es regula a l'article 8 del
present reglament.

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

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

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

Disposicio transitoria

Unica. Empleats publics que actualment presten serveis en la modalitat de teletreball
Els empleats publics que actualment prestin els seus serveis en la modalitat de teletreball i
estiguin interessats en continuar, hauran de presentar la sol-licitud corresponent en el
termini d’'un mes a partir de la entrada en vigor del present reglament, indicant els dies de

prestacié de servei en teletreball.

Fins a la resolucié de l'autoritzacié corresponent podran continuar prestant servei en
aquesta modalitat.

Disposicio derogatoria

Unica.- Amb la entrada en vigor d’aquest reglament, queda derogat el Reglament de
teletreball de I'Ajuntament de Canet de Mar aprovat en sessio ordinaria de data 30 de juny
de 2021 i publicada I'aprovacio definitiva al BOPB de data 1.10.2021.

Aixi mateix, queden derogades totes aquelles instruccions, normes internes, circulars i altres
disposicions d’inferior o igual rang, que puguin oposar-se, ser incompatibles, limitar o
contradir aquest reglament.

Disposicio final

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

Canet de Mar, juny de 2024
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