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INTRODUCCIO

Els diversos canvis en relacié amb la normativa reguladora de la jornada, permisos, llicencies i vacances
a que té dret el personal d’administracio i serveis, tant funcionari com laboral, aconsellen disposar d’un
text que reculli en un Unic document les situacions previstes en diverses disposicions legals. La finalitat
és contribuir que tot el PAS el conegui, facilitar-ne I'aplicacié i omplir les llacunes legals per reduir el
marge de subjectivitat en la interpretacié normativa i aclarir alguns aspectes de la redaccié que portaven
a confusié. A més a més, es vol facilitar al personal |'exercici dels seus drets i proporcionar als gestors
una eina que oferira més eficiéncia a I’hora d’exercir les seves funcions.

Qualsevol acord o millora legislativa pel que fa a permisos, llicéncies, vacances i jornada sera d’aplicacio
immediata i directa.
I. OBJECTE

El present reglament té per objecte regular la jornada de treball, I’horari, les vacances, els permisos i
les llicencies que determinen les condicions de treball del personal d’administracid i serveis (PAS) de la
Universitat Rovira i Virgili (URV).

I1. AMBIT D'APLICACIO

El present reglament s’aplica al PAS de la URV amb independéncia del seu régim juridic, sens perjudici
del que estableixen la legislacié basica estatal, la normativa de desenvolupament autonomica i el que
s’acordi en la negociacid col-lectiva d’ambit interuniversitari.

ITI. JORNADA I HORARIS

1. JORNADA LABORAL

S’entén per jornada laboral del PAS de la URV el nombre d’hores que dedica cada treballador o
treballadora a les seves funcions i responsabilitats per rad del lloc de treball que ocupa i la distribucié al
llarg de I'any.

1.1. Tipus de jornada

En termes generals, els llocs de treball i les persones que els ocupen fan jornada completa. Pero també
es poden fer jornades diferents de la completa en funcié del temps de dedicacidé. El Manual d’estructura
organitzativa (MEO)i la Relacio de llocs de treball (RLT) poden preveure llocs de treball amb dedicacié a
temps parcial i, a més a més, hi pot haver membres del PAS amb reduccié de jornada per diferents
motius.

Els tipus de jornada son els seglents:
e A temps complet:

La jornada a temps complet de treball del PAS de la URV és de 35! hores de treball efectiu en
comput setmanal, i es du a terme amb caracter general de dilluns a divendres.

e A temps parcial:
La jornada a temps parcial ésinferior en nombre d’hores a la jornada laboral d’un treballador
o treballadora a temps complet i té la durada que estableix la normativa en cada cas.?
1.2. Jornada reduida

Les reduccions de la jornada laboral, els temps i els periodes en qué es duen a terme s’estableixen en el
Calendari laboral, aprovat anualment pel Consell de Govern.

El temps reduit en les jornades a temps parcial i/o les reduccions de jornada ha de ser proporcional al
nombre d’hores de treball efectiu en comput anual de cada persona.

El personal funcionari interi o personal laboral contractat temporalment pot gaudir de la reduccio si a

1 Acord Mesa d'Universitats i Comissié negociadora del PAS Laboral de 6 de novembre de 2018

2 Article 12 de I'Estatut dels treballadors i article 47 de I'Estatut basic empleat public (EBEP).
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I'inici del periode de reduccié, acredita una prestaci6 de serveis continuada 3 des del 15 de
setembre,(aquest inclos), de I'any anterior a la Universitat Rovira i Virgili. En cas que no l'acrediti, les
persones incloses en aquest col-lectiu no s’hi poden acollir.

1.3. Hores efectives de treball anual (HETA)

Es el comput d’hores de treball realitzades amb caracter anual i es calculen en funcié de la jornada
laboral anual, un cop descomptats els dies de vacances, els festius, els afers propis i la jornada reduida
establerta al Calendari laboral.

2. DISTRIBUCIO DEL TEMPS DE TREBALL

La distribucid del temps de treball es defineix en funcid de la disponibilitat i de I’horari teoric.

Cada lloc de treball té associat, doncs, una disponibilitat i un horari teoric. Aquestes modalitats o tipus
estan documentats a I'/RLT i al MEO.

2.1. Disponibilitat

La disponibilitat dels llocs de treball s'assigna, amb caracter general, segons les families professionals
definides en el MEO.

Directiva DHE
Comandament superior DHE
Comandament intermedi DH
Comandament base DH
Teécnic/a — Gestor/a DH / DS
Suport DS

2.1.1. Disponibilitat estandard (DS)
Es la que s’assigna amb caracter general i comporta realitzar la jornada laboral atenent el tipus d’horari
assignat.

2.1.2. Disponibilitat horaria (DH)

Es la que s’assigna en funcié de les necessitats de la unitat a la qual s’adscriu la placa. No té la
consideracio de jornada extraordinaria, i el comput d’hores setmanals no ha de ser superior a |'establert
amb caracter general.

La disponibilitat horaria pot implicar la necessitat que el personal atengui activitats puntuals propies del
seu lloc de treball fora de I'horari tedric. Aquesta disponibilitat no inclou hores extraordinaries, ni serveis
de guardies, ni prestacions de serveis especials especificats com a tals.

2.1.3. Disponibilitat horaria especial (DHE)
Es la que s’assigna a aquells llocs de treball que han d’organitzar la jornada laboral perqué han de complir
els objectius i el nivell de responsabilitats.
2.2. Horari

e Horari teoric: és el que té assignat el treballador o treballadora en funcid del lloc de treball que
ocupa i atenent les tipologies definides en aquest reglament.

e Horari realitzat: és l'aplicacié de I'horari teoric fent Us, si cal, dels marges de flexibilitat i
respectant les franges de preséncia obligada.

3 “S’entén per serveis prestats continuats, els serveis prestats a la Universitat ininterrompudament en el periode establert. La

prestacié de serveis es considerara interrompuda, en I'ambit de la gestio de la preséncia per determinar Unicament el gaudiment

de les jornades reduides, si passa un mes entre dues o més relacions contractuals (amb I'excepcié del mes d’agost)”.
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2.2.1. Preséncia obligada

Es la franja horaria durant la qual obligatdriament tot el personal ha de ser al seu lloc de treball. Amb
caracter general, aquesta franja és de cinc hores diaries, de 9 h a 14 h.

Per als casos de reduccié de jornada, la franja de preséencia obligada és proporcional a la jornada.

Vegeu Annex I Descripcid dels horaris teorics.
2.2.2. Flexibilitat horaria setmanal

Respectant la presencia obligada, la flexibilitat horaria setmanal compren la resta de la jornada fins a
completar les hores setmanals establertes en I’'horari teoric.

S’estableix una flexibilitat horaria setmanal per a tots els llocs de treball. En el cas dels llocs de treball
amb tipologia d’horari especific continuat de mati o de tarda i horari especific especial, aquesta flexibilitat
esta supeditada a les necessitats del servei i ha de rebre el vistiplau del responsable de la unitat i de la
Gerencia, i respectar els horaris d’obertura dels serveis i edificis.

Amb caracter general, i respectant la franja de preséncia obligada, s’estableix una flexibilitat horaria
entre les 07.35 i les 9.00 hores i entre les 14.00 i les 20.00 hores.

El temps acumulat o deixat de treballar en la franja de flexibilitat s’ha de compensar respectant els
criteris establerts en el aquest reglament.

La flexibilitat horaria setmanal esta supeditada a les necessitats del servei, en el sentit que tenen prioritat
les obligacions derivades de |'atencio al public i/o al servei, respecte del dret individual a gaudir d’aquest
avantatge. Per tant, han de quedar coberts els serveis que els organs de govern consideren com a
essencials per garantir-ho. Aixi doncs, aquesta flexibilitat no es pot aplicar a aquells llocs de treball que
requereixin la preséncia efectiva del personal a una hora determinada.

El personal que acrediti tenir fills menors de 12 anys pot allargar el periode de flexibilitat horaria a
I'entrada fins a les 9.30 hores. Aquesta situacié també és aplicable en aquells casos en qué el/la conjuge,
persones amb una relacié6 de convivéncia acreditada o bé familiars de primer grau pateixin alguna
discapacitat o malaltia que requereixi una atencié externa.

A més, durant el periode de jornada reduida que s’estableixi en el calendari laboral, el personal que
acrediti tenir fills menors de 12 anys pot allargar el periode de flexibilitat horaria a I’entrada fins a les
9:30 o a la sortir a partir de les 13:30.

Vegeu Annex I Descripcié dels horaris teorics.
2.2.3. Tipus d’'horari teodric

El tipus d’horari teodric identifica la forma i distribucié de realitzar la jornada laboral. Independentment
de la tipologia, els horaris establerts han de respondre a les necessitats i al bon funcionament dels serveis
i s’han d’organitzar de tal forma que se’n garanteixi una prestacié adequada.

2.2.3.1. Horari estandard (HS)

Es I'horari que amb caracter general s’assigna a la major part del personal, per tal de cobrir la prestacié
de serveis de la URV.

S’estableix de dilluns a divendres de 8 h a 14:30 h i una tarda de dues hores i mitja, de 15.30 a 18.00
h, majoritariament de dilluns a dijous. L'assignacid de la tarda es determina segons les necessitats del
servei a qué el personal es esta adscrit. Per fer-ho, es tindran en compte les preferéncies dels
treballadors, sempre que siguin compatibles amb les necessitats del servei.

En la definicié de I’'horari teoric cal fixar com a minim la tarda que es treballara.
Els horaris teorics preestablerts estan recollits a I'annex I Descripcid dels horaris teorics.
2.2.3.2. Horari especific (HE)

Es I'horari que ddna resposta a les funcions de certs llocs de treball que han de garantir la posada en
funcionament o la prestacid de determinats serveis, com I'obertura (7.30 h) i tancament (22.00 h)dels
edificis/centres o I'Us d’instal-lacions.

A continuacié es relacionen els horaris especifics.
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2.2.3.2.1. Horari continuat

Es I'horari que amb caracter general s’estableix de dilluns a divendres de forma continuada en torn de
mati o en torn de tarda.

Els horaris teorics preestablerts estan recollits a I'annex I Descripcid dels horaris teorics.

2.2.3.2.2. Horari partit

En el cas del PAS funcionari, s’estableix tots els matins de dilluns a divendres i de dues* a quatre tardes,
de forma predeterminada, segons els llocs de treball que ocupi.

Els horaris teorics preestablerts estan recollits a I'annex I Descripcid dels horaris teorics.

2.2.3.2.3. Horari partit conveni

Amés a més de les possibilitats previstes en aquest reglament, la jornada laboral setmanal es pot
distribuir d’acord amb el que preveu el Conveni col-lectiu del PAS laboral de les universitats publiques
catalanes.

Els horaris teorics preestablerts estan recollits a 'annex I Descripcid dels horaris teorics.

2.2.3.2.4. Horari especial

S’estableix un horari amb una distribucio irregular al llarg de I'any, tant per a la jornada a temps complet
com per a la jornada a temps parcial.

En aquests casos i sempre que sigui possible, a l'inici de cada any s’ha d’adjuntar un annex amb la
concrecio de les jornades i horaris especifics que s’han de realitzar en cada periode de I'any, per adaptar-
se a les necessitats del calendari académic i dels serveis que s’han de prestar.

En compliment de la normativa vigent s'informara als representants dels treballadors®

Els horaris teorics preestablerts estan recollits a 'annex I Descripcié dels horaris teorics.
2.2.3.2.5. Horari a temps parcial

Es I'horari que s’estableix per aquelles jornades inferiors a la jornada a temps complert.

Els horaris teorics preestablerts estan recollits a I'annex I Descripcid dels horaris teorics.

2.3. Compactacié horaria

En el cas dels llocs de treball amb horari estandard, horari partit i horari partit conveni, es pot compactar
en horari de mati respectant les hores a realitzar segons la jornada laboral setmanal establerta.

En cas de llocs de treball d’horari partit, aquesta possibilitat esta subjecta a les necessitats del servei.
Els periodes en qué és possibles compactar horari estan recollits a I'annex II Periodes de compactacio
horaria i en els acords de calendari laboral.
2.4. Pausa
La pausa és una breu interrupcio de temps diaria considerada temps de treball efectiu. Aquest temps
destinat a pausa no pot utilitzar-se per compensar retards o abséncies injustificades.

2.4.1. Tipus de pausa

e El personal que fa jornada a temps complet, independentment de la tipologia d'horari,
disposa d'una pausa de 30 minuts diaris de descans, que es computa com a treball efectiu.

e El personal que no fa jornada a temps complet té dret a gaudir d’'una pausa de 20 minuts
diaris de descans, sempre i que faci una jornada continuada diaria superior a 6 hores.
2.4.2. Gaudiment de la pausa

La pausa es pot fer amb caracter general entre les 9.30h i les 11.30h en els casos d’horari estandard,
horari continuat de mati o horari partit, tret de certes excepcionalitats derivades de I'atencié a I'usuari.

En els casos d’horari continuat de tarda, la pausa es pot fer, amb caracter general, entre les 17.30 i les

4 Acord signat en data 16 de desembre de 2010 i aprovat en la sessié del Consell de Govern de 21 de desembre de 2010.

5 Real Decret 6/2009



Full Oficial de la Universitat Rovira i Virgili

19 h, tret de certes excepcionalitats derivades de I'atencié a 'usuari.
Correspon als responsables de les unitats organitzar torns de manera que el servei quedi garantit.
2.5. Descans per dinar

Es la interrupcié de la jornada diaria al migdia i ha de tenir com a minim 30 minuts dins la franja de
14.00 a 16.00 h Té caracter obligatori i no es considera temps de treball efectiu.

En el cas de jornades superiors a 7 h continuades que vagin més enlla de les 16.00 h, obligatoriament
caldra fer el descans per dinar dins la mateixa franja horaria.
2.6. Autoregulacié horaria

Es la mesura encaminada a fer compatible la vida laboral i la personal dels treballadors garantint el
compliment de la jornada laboral.

Suposa disposar d’'un credit de temps per compensar desajustos horaris de I’'horari tedric de treball,
anualment d’1 de gener a 31 de desembre, respectant la franja de preséncia obligada, la/les tarda/es
assignada/es i les necessitats del servei.

2.6.1. Crédit de temps en positiu

El credit maxim de temps en positiu que es pot acumular és de fins a 20 hores o la part proporcional
qgue hi correspongui d’acord a la jornada laboral realitzada. Del crédit de temps positiu acumulat, a 31
de desembre, es podra traspassar a lI'any seglient com a maxim 10 hores.

2.6.2. Crédit de temps en negatiu

El credit maxim de temps en negatiu que es pot acumular disposar és de fins a 10 hores o la part
proporcional que correspongui d’acord a la jornada laboral realitzada.

El crédit de temps en negatiu haura d'estar regularitzat a 31 de desembre del mateix any.

En cas que se superi el limit de crédit de temps en negatiu (10 hores), sense cap causa justificada, es
podran descomptar de la ndmina les hores que sobrepassin aquest limit al cap de dos mesos del fet
causant, seguint estrictament els procediments establerts per la normativa vigent.

La Comissid Paritaria fara el seguiment dels casos de reiteracié en la superacié de credit negatiu de 10
h, préviament a que I’'0rgan competent pugui bloquejar I'autoregulacié horaria durant el temps que
consideri adient (maxim 1 any).

2.7. Hores Extres®

Sén aquelles hores de treball que es fan per sobre de la durada maxima de la jornada laboral ordinaria’
i han de respectar les seglents condicions:

e Han d’estar degudament autoritzades, préviament a la seva realitzacio.
e No poden excedir anualment del que es determini reglamentariament.
e So6n de realitzacio voluntaria.

Les hores extres podran ser compensades per temps de descans retribuit o abonades en la quantia
fixades a les taules salarials, que en cap cas podra ser inferior al valor de I’'hora ordinaria.

Amb caracter general, el limit de retribucio sera el 50% del total d’hores extres realitzades en el periode,
en funcid de les disponibilitat pressupostaries.

En cap cas, el percentatge d’hores extres a retribuir pot ser superior al percentatge d’hores a compensar
amb gaudiment (sense tenir en compte el factor multiplicador).

En qualsevol cas, els treballadors coneixeran préviament a la realitzacid, les condicions de retribucio i/o
compensacid de les hores extres i es garantira un tractament igualitari per a tots els treballadors.

El nombre d'hores extraordinaries no podra ser superior a les que es determinin reglamentariament, o
la part proporcional al nombre d’hores de treball efectiu que es realitzi. No es computaran dins les

6 Art. 35.1 ET i art. 36 ET

7 Reial Decret llei 16/2013 de 20 de Desembre, (treballadors a temps parcial en relacid a les hores extres)
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vuitanta les hores extraordinaries que hagin estat compensades mitjancant descans dins dels quatre
mesos seglents a la seva realitzacio.

2.7.1. Tipologia d'hores extres
En funcié de la franja horaria o del dia de la setmana en que es produeixen tenen la segiient classificacio:

e Hora Extra Dilirna: aquella que es realitza de dilluns a divendres de 7:00h a 22:00h, fora de la
jornada ordinaria.

e Hora Extra Nocturna: aquella que es realitza a partir de les 22 h fins a les 7 del mati de dilluns a
divendres.

e Hora Extra Festiva: aquella que es realitza en dies no laborables (dissabte, diumenges i/o festius).

2.7.2. Compensacid de les hores extres dilirnes
a) Les realitzades de dilluns a divendres dins la franja de 7:00 a 20:00 es compensaran a rad

d’una hora i quinze minuts per cada hora treballada. (1h =1,25).

b) Les realitzades de dilluns a divendres dins la franja de 20:00 a 22:00, es compensaran a
rad d‘una hora i trenta minuts per cada hora treballada. (1h = 1,50).2.7.3. Retribucio

En caracter general les hores extraordinaries nocturnes i festives es retribuiran atenent a les taules
salarials vigents en el moment de la realitzacié de les hores extres.

No es podran retribuir fraccions inferiors a I’'hora. El nombre total d’hores extres a retribuir sera el calculat
en el periode autoritzat, sens perjudici que I’'excedent inferior a 60 minuts computi com a crédit de temps
en positiu.

IV. PERMISOS I LLICENCIES

1. CRITERIS GENERALS

La regulacio dels permisos i llicencies del PAS de la URV es basa en aquesta reglamentacid, d’acord amb
la regulacié que d’aquesta mateéria fan tant el Conveni col:lectiu del PAS laboral com la normativa de la
funcio publica que s’aplica al PAS funcionari i I'Estatut Basic de I'Empleat Public, com norma general.

Sens perjudici del que preveu la legislacié vigent en mateéria de funcidé publica, aixi com el Conveni
col-lectiu del personal laboral de les universitats p Ubliques de Catalunya, espoden concedir permisos i
llicencies a tot el PAS en els termes i condicions que es detallen a continuacio, distribuits a peticio de la
persona interessada i tenint en compte el funcionament correcte de la unitat.

L'aplicacio d’excepcions quant a permisos i llicéncies ha de rebre I'autoritzacié de la Geréncia.

2. MESURES DE CONCILIACIO DE LA VIDA PERSONAL, LABORAL I FAMILIAR

El personal d'administracié i serveis de la Universitat té dret a adoptar mesures que afavoreixin la
conciliacié de la vida personal, familiar i laboral. Aquestes mesures s’integren en un quadre Unic que
regula de manera global totes les mesures en matéria de conciliacio.

Vegeu annex V Permisos en matéeria de conciliacié de la vida personal laboral i familiar

2.1. PERMISOS/LLICENCIES

Es l'autoritzacié per cessar temporalment en el treball per raons personals o familiars, durant el temps
i els motius que es preveuen en la normativa aplicable. Aquests permisos sén retribuits i, per tant,
cotitzen a la seguretat social i es consideren un dret renunciable.

S’han de sol:licitar davant I'drgan competent i justificar-ne la causa, abans o després d’haver gaudit del
permis; en qualsevol cas no se’n pot negar la concessio.

2.2. REDUCCIO DE JORNADA

Situacié temporal derivada dels drets del treballador o treballadora, recollits en la legislacié laboral o
convenis col-lectius, davant de circumstancies sobrevingudes, que comporta la disminucié de les hores
de treball en la jornada laboral.

2.3. EXCEDENCIA

Suspensio de la relacié contractual a sol-licitud del treballador o treballadora durant un periode de temps
determinat, sense dret a percebre cap remuneracio i amb pérdua dels drets d’antiguitat corresponents
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al periode.

3. VACANCES I ASSUMPTES PARTICULARS
3.1. VACANCES

3.1.1. Durada

El personal d’administracié i serveis té dret, per cada any complet de servei actiu, a gaudir d’'unes
vacances retribuides de 22 dies laborables anuals.

Si el temps treballat des de I'ingrés a la URV és inferior a un any, es calculara la part proporcional de
vacances.

El periode de comput de les vacances va des del dia 1 de setembre fins al 31 d’agost de I'any seglient.

3.1.2. Periode de gaudiment

Amb caracter general, el periode de gaudiment de vacances del personal d’administracio i serveis ha
d’estar compreés en els mesos d’estiu i anualment s’ha de concretar en el Calendari laboral, excepte en
aquells casos en qué es dictin normes especifiques per necessitats del servei, tenint en compte els
conceptes segients:

e Periode ordinari: és aquell que determina la Universitat, dins dels mesos d’estiu, en quée
preferentment es procurara que el major nombre del PAS gaudeixi de les vacances.

e Periode extraordinari: és aquell que esta inclos en els mesos d’estiu, perd ha d’autoritzar
expressament la Geréncia, un cop el responsable de la unitat hagi comunicat que en garanteix
la cobertura i el bon funcionament.

e Periode excepcional: és aquell que el personal pot sol:licitar fora dels mesos d’estiu i ha d’estar
motivat. La Geréncia |'autoritzara, si s’escau, amb un informe previ del responsable de la
unitat, el qual n’ha de garantir la cobertura i el bon funcionament. D’aquestes sol-licituds se
n’ha d’informar peridodicament la Comissié de Seguiment.

Els treballadors que formin part de la mateixa unitat familiar poden gaudir de les vacances en les
mateixes dates, sempre que les necessitats del servei ho permetin. En tot cas, s’han de respectar els
criteris generals marcats per la legislacio .

Les vacances s’han de fer dins de I'any natural en qué en finalitza la meritacié i, per tant, s’han de fer
obligatoriament abans del 31 de desembre, amb les excepcions segients:

e Quan el periode de vacances coincideixi en el temps amb el permis de naixement, o amb
una incapacitat temporal derivada de I'embaras, el part o la lactancia, la persona afectada
té dret a gaudir de les vacances en data diferent de la del gaudiment del permis o de la
incapacitat temporal, en finalitzar el periode de suspensid, encara que hagi acabat I'any
natural a qué correspongui.

e En el cas que el periode de vacances coincideixi amb una incapacitat temporal per
contingencies diferents de les assenyalades en el paragraf anterior que impossibiliti al
personal gaudir-ne totalment o parcialment durant I'any natural a qué corresponen, el
personal podra fer-ho una vegada finalitzi la incapacitat, i sempre que no hagin
transcorregut més de divuit mesos a partir del final de I’'any en que s’hagin originat.

El personal amb contracte laboral temporal o nomenament amb data determinada de finalitzacié ha de
gaudir del periode de vacances abans de la data d’extincié de la relacio laboral amb la URV.

El gaudiment de les vacances ha de respectar el periode de tancament, sempre que ho estableixi el
Calendari laboral. Si el nombre de dies de vacances que corresponen al treballador o treballadora és
inferior o igual al periode de tancament d’estiu, s’han de realitzar dins aquest periode i de forma
continuada.

El periode de vacances anuals retribuides no és substituible per una compensacié economica, si bé el
treballador o treballadora té dret, abans de finalitzar la relacié contractual, a gaudir d’'un periode de
vacances equivalent a les meritades.

3.1.3. Distribucio

Respectant el periode de tancament d’estiu, si n’hi ha, les vacances es poden gaudir en un sol periode
continuat o en dos periodes continuats, a peticid de la persona interessada i d’acord amb les necessitats
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del servei.

Sens perjudici de les necessitats del servei, maxim 5 del total de dies de vacances es poden fer fora del
periode de vacances establert.

3.2. ASSUMPTES PARTICULARS

El personal d’administracid i serveis disposa dels dies d’assumptes particulars que la normativa vigent
estableixi per cada any complet de servei, o la part proporcional que correspongui quan el temps
realment treballat és inferior a I'any. Els dies s’han de gaudir per hores.

Els dies de permis per assumptes particulars es poden gaudir entre |'l de gener de cada any i el 15 de
gener de l'any seglient, sens perjudici que per calendari laboral s’estableixin terminis diferents.

Correspon la part proporcional dels dies d’assumptes particulars en els casos segients:
¢ Quan el temps treballat sigui inferior a I'any.
e En els contractes a temps parcial i reduccions de jornada.
e En les baixes per incapacitat temporal per contingéncies comunes superiors a dos mesos.

En el suposit que se sol-licitin dies d’assumptes particulars coincidents amb dates previstes de
convocatories de vaga, no s’autoritzaran, llevat que s’hagin autoritzat amb anterioritat a la data de
I'anunci de la convocatoria.

La concessidé d'aquest permis, que no requereix justificacié i el gaudiment esta subjecte a un control
rigords de cadascuna de les unitats, se subordina a les necessitats del servei i, en tot cas, ha de garantir-
se que la unitat on es prestin serveis pugui assumir les tasques de la persona que sol:licita aquest permis.

4. ALTRES PERMISOS
4.1. VISITA MEDICA

4.1.1. Visita médica del treballador o treballadora

L'assisténcia a una visita medica ha de concertar-se, preferentment, fora de I'horari de treball. En cas
gue no sigui possible, es concedira el temps indispensable per a la visita médica i per al temps de
desplacament; el permis es considera no recuperable.

El Servei de Recursos Humans pot comprovar i verificar que el temps destinat al desplagcament sigui
I'imprescindible, en els casos que ho cregui oportu.

Cal justificar totes les visites mediques degudament amb les dades seglients:
¢ Nom del pacient
e Hora d’entrada i sortida
¢ Nom del facultatiu i/o centre meédic al quals s’assisteix

El justificant médic necessariament ha d’incloure I'hora d’entrada i la de sortida. En cas contrari, el temps
maxim destinat a aquesta visita és de 90 minuts, i el temps excedit tindra la condicié de permis a
recuperar.8

En cas de no aportar justificant medic, el temps d’abséncia s’ha de recuperar.

Pel que fa a les revisions mediques anuals de la mutua d’accidents de treball concertada per la
Universitat, es concedira el temps necessari i no caldra justificar-ho documentalment.

8 Vegeu apartat 4.3 Permis a recuperar
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4.1.2. Visita médica en cas de que el pacient no sigui el treballador o treballadora

Es concedeixen permisos per acompanyar a visites mediques familiars i situacions assimilades fins a
segon grau de consanguinitat i afinitat.®

El personal pot disposar d'un total de 6 hores a I'any per aquestes visites mediques, tenint en compte
gue el temps exceditté la condicié de permis a recuperar.i?

En qualsevol cas, cal justificar documentalment la visita médica mitjancant el comprovant d’assisténcia
on consti el nom del pacient.

4.2. ABSENCIA PER INDISPOSICIO

S’entén per abséncia per indisposicidé!! aquella situacié que no permet la preséncia de la persona en el
lloc de treball per causes de salut sense la baixa medica corresponent.

Hi ha un limit de 8 jornades anuals d’abseéncies justificades a la feina per motiu de salut que no donin
lloc a incapacitat temporal, sense descompte en nomina. No es poden acumular periodes superiors a 3
dies consecutius; per tant, I’'abséncia per raons de salut a partir del quart dia consecutiu s’ha de justificar
amb la baixa per malaltia.

El comput de les 8 jornades s’especifica en I’Annex III Gestid de la preséncia del present reglament.

Tot i aixi, la Universitat, a través del Servei de Recursos Humans, pot verificar la situacié d’abséncia per
indisposicié quan al seu criteri ho cregui convenient.

El limit establert pot incrementar-se de forma justificada mitjangant un informe medic quan s’acreditin
indisposicions, sense baixa meédica associades, a tractaments de processos oncologics, malalties i/o
patologies de llarga durada, mitjancant els procediments establerts a I'annex III de Gestié de la
presencia.

L'annex III del present reglament també estableix els sistemes per recuperar les abséncies inferiors a
una jornada a partir del limit establert.

Les jornades d’‘abséncia justificada a la feina per motius de salut que superin el limit de les 8 jornades
comporten la mateixa deduccio prevista per la normativa vigent per als tres primers dies d’incapacitat
temporal, sempre que no se superin els tres dies habils consecutius d’abséncia. A partir del quart dia
habil consecutiu d’abséncia s’aplicara el que preveu la normativa reguladora sobre deduccié proporcional
de retribucions en el cas d’abséncies no justificades a la feina la.

4.3. PERMIS A RECUPERAR

Es considera permis a recuperar qualsevol abséncia dins I'horari de preséncia obligada ocasionada per
gestions particulars (obtencidé del DNI, passaport, gestions bancaries, gestions notarials, gestions a altres
administracions publiques, reunions escolars i altres incidéncies semblants) i els retards, ocasionats o
no per incidéncies als mitjans de transport.

Les absencies recuperables per gestions particulars no poden superar les 4 hores laborables dins d’un
mateix dia i no se’n pot fer un Us reiterat i sistematic.

Aguestes abséncies tindran la consideracio de credit de temps en negatiu de I'autoregulacié horaria i en
cap cas es podra superar el limit de menys 10 hores.

Les persones que utilitzin aquest permis ho han de fer saber al seu cap immediat.
4.4. EXAMENS FINALS/PARCIALS ALLIBERADORS DE MATERIA12

Per concdrrer a examens i altres proves d’aptitud i avaluacié finals en centres oficialment reconeguts
d’ensenyament, per obtenirtitols académics o professionals oficials, es conced eix un dia de permis que

9 Fins a segon grau de consanguinitat i afinitat.

S’entén per:

- primer grau de consanguinitat: pares, fills

- primer grau d’afinitat: conjuge, sogres, fillastres, gendres i nores

- segon grau de consanguinitat: germans, avis i néts

- segon grau d’afinitat: cunyats, germa del conjuge, avis conjuge i néts del conjuge
10 vegeu apartat4.3 Permis a recuperar.

11 Acord sobre dies d’abséncia per motius de salut. Mesa d’Universitats, 28 d’octubre de 2013.

12 Article 48 d) de la Llei 7/2007, de I'Estatut basic de I'empleat public.
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ha de coincidir amb el dia durant el qual es faci la prova. Es considera centre oficial tot el que expedeixi
qualsevol titulacid homologada d’estudis oficials de primaria, secundaria i/o universitaris.

Per a altres proves oficials, proves parcials o alliberadores de mateéria i els processos selectius de la URV,
quan coincideixin amb I'horari laboral, es concedeix el temps necessari per fer-les amb un marge d’una
hora i mitja a l'inici i mitja hora al final de I'examen. Si I'examen es realitza en un indret diferent del lloc
de treball, a aquest marge de temps s’hi afegira el temps indispensable per al desplagament en transport
public .

Per a altres proves selectives, si bé es concedeix el temps necessari per assistir-hi, té el caracter de
permis a recuperar (proves altres administracions, etc.).

4.5. PERMIS PER DEURES INEXCUSABLES DE CARACTER PUBLIC O PERSONAL13

S’entén per deure inexcusable I'obligacid que incumbeix a una persona l'incompliment de la qual li generi
una responsabilitat d'indole civil, penal o administrativa.

Es detalla a I'annex III del Reglament exemples de deure inexcusable.

Es concedeix el temps indispensable per complir-los i cal presentar el document acreditatiu que
correspongui per a cada suposit.

4.6. LLICENCIA PER ASSUMPTES PROPIS

Es poden concedir llicéncies per assumptes propis, sense cap retribucid, la duracié acumulada de les
quals no pot excedir en cap cas els sis mesos cada dos anys. La concessié d’aquestes llicencies se
subordina a les necessitats del servei.

La durada minima de les llicencies per assumptes propis és de deu dies naturals.

Aguest permis no merita hores d’afers propis, dies de vacances i altres permisos o hores relacionades
amb el temps de prestacié de serveis.

4.7. FUNCIONS SINDICALS O DE REPRESENTACIO DEL PERSONAL4

S’aplica el que disposa en cada cas la normativa vigent.

4.8. TRASLLAT DE DOMICILI

Per trasllat de domicili habitual, si no comporta canvi de municipi, es concedira un dia de permis. Quan
el canvi de domicili comporti un canvi de municipi, es podran prendre fins a dos dies naturals.

Aguest permis Unicament es podra gaudir dins l'interval d'1 mes des de la data que figuri en el certificat
d’empadronament del nou domicili.

V. CALENDARI LABORAL

Anualment, abans del 31 de desembre, s’ha d’establir el calendari laboral del PAS per a I'any seglent,
gue sera d’aplicacié conjuntament amb aquest Reglament, amb la negociacid prévia de la Geréncia i els
representants dels treballadors.

En tot cas, el calendari ha de respectar:
e La durada de la jornada laboral.
e Els horaris fixos de preséncia obligada.
e Els horaris d’obertura i tancament d’edificis.
e L'acomodament dels horaris a les necessitats dels serveis/centres.
o Les festes laborables: retribuides i no recuperables.

e Les normatives i els acords en vigor.

13 Article 48 j) de la Llei 7/2007, de I'Estatut basic de I'empleat public.

14 Article 48 c) de la Llei 7/2007, de I'Estatut basic de I'empleat public + ACORD de Mesa d’Universitats referéncia abril 2014.
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El contingut minim del calendari laboral és el seglent:
e Calendari oficial de festes laborals a Catalunya per a cada any.

e Festes locals de les seus fisiques de la URV: Tarragona, Reus, Vila-seca, Tortosa i el
Vendrell.

e Periode de gaudiment de les vacances.
e Periode de reduccié de jornada d’estiu.
A més, també pot establir la concrecié dels periodes seglients:
e Baixa activitat.
e Tancament per vacances.
e Una part dels dies d'afers propis en torns de Nadal i/o de Setmana Santa.
¢ Compactacio de la jornada horaria en horari de mati (addicionals).
e Gaudiment d’afers propis (diferents dels establerts en |'apartat d’afers propis).
e Altres periodes o situacions produides fruit de la negociacié del calendari laboral.

Aquests periodes o d‘altres que es pugin acordar han de respectar i mantenir en tot cas els serveis
minims essencials en totes les unitats que sigui necessari, que s’han de concretar en el calendari laboral.

VI. COMISSIO DE SEGUIMENT

La comissid paritaria de seguiment del MEO assumeix la funcié d’interpretacid, actualitzacié i seguiment
del present reglament.

A fi de preveure'n l'aplicabilitat i la possible interpretacio i actualitzacid, es dota d’aquesta funcio la
Comissio
VII. VIGENCIA

L'entrada en vigor del present reglament és I'endema que |'aprovin els 6rgans preceptius.

VIII. DISPOSICIO ADDICIONAL

D’acord amb I'Estatut basic de I'empleat public,> el contingut del present reglament ha estat objecte de
negociacio, aixi com els seus annexos. Qualsevol modificacid, en aquests ambits s’ha d’acordar amb el
que disposa la legislacié vigent.

El present reglament és fruit de la negociacié entre la Geréencia, la Junta del PAS funcionari i el Comite
d’Empresa del PAS laboral, aixi com un acord signat en data 22 d‘abril de 2014, que preveu les
modificacions per rad de legislacié d’ambit superior respecte a I’'antic Reglament i les noves mesures
d’equilibri incorporades en el present reglament.

15 Art. 37 m) de I'Estatut basic de I'empleat public.
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ANNEX IX. I DESCRIPCIO DELS HORARIS TEORICS
INDEX

HORARI ESTANDARD

HORARIS ESPECIFICS

HORARIS A TEMPS PARCIAL

MESURES DE CONCILIACIO DE LA VIDA PERSONAL, LABORAL I FAMILIAR

A W N B~

1. HORARI ESTANDARD:

HORARI TEORIC*: matins de dilluns a divendres de 08:00 a 14:30 h. + 1 tarda de 15:30a 18:00 h

7:00 8:00 9:00 10:00  11:00 12:00 13:00 14:00 15:00 16:00 17:00 18:00 19:00  20:00

7:35 9:30 11:30

HORARI TEORIC REDUCCIO % HORA: matins de dilluns a divendres de 08:00 a 14:30 h

7:00 8:00 9:00 10:00 11:00 12:00 13:00 14:00 15:00 16:00 17:00 18:00 19:00  20:00

7:35 9:30 11:30 14430 19:30

S’han de respectar els seglients aspectes:

e *Com a minim s’ha de fer una tarda.

e Les franges de tarda com a minim han de ser de 2 hores treballades, que s’han de fer majoritariament
de dilluns a dijous.

e Les hores no realitzades corresponents a la tarda assignada per I’'horari teoric s’han de compensar
en horari de tarda.

e Entre la finalitzacié de la jornada de mati i I'inici de la de tarda fixada s’ha de respectar el temps
minim destinat al descans per dinar de 30 minuts.

e La franja flexible en el periode d’estiu depen de I'horari d’obertura i tancament del centre.
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2. HORARIS ESPECIFICS:
2.1. HORARI CONTINUAT

2.1.1. Horari continuat mati 1 Consergeries

HORARI TEORIC: matins de dilluns a divendres de 07:30a 14:30 h.

7:00 8:00 9:00 10:00 11:00 12:00 13:00 14:00 15:00 16:00 17:00

7E30 9:30 11:30 14830 16:30

HORARI TEORIC REDUCCIO % HORA : matins de dilluns a divendres de 07:30a 14:00 h.

7:00 8:00 9:00 10:00 11:00 12:00 13:00 14:00 15:00 16:00 17:00

730 9:30 11:30 16:30

S’han de respectar els segiients aspectes:
e S’ha de garantir I'obertura dels edificis i centres a les 07.30 h (consergeries).

e La franja flexible en el periode d’estiu depén de I’'horari d’obertura i tancament del centre.

2.1.2. Horari continuat mati 2 Consergeries i CRAI:

HORARI TEORIC: matins de dilluns a divendres de 08:00a 15:00 h.

7:00 8:00 9:00 10:00 11:00 12:00 13:00 14:00 15:00 16:00 17:00

7:30 9:30 11:30 16:30

HORARI TEORIC REDUCCIO % HORA: matins de dilluns a divendres de 08:00 a 14:30 h.

7:00 8:00 9:00 10:00 11:00 12:00 13:00 14:00 15:00 16:00 17:00

7:30 9:30 11:30 14:30 15:30 16:30

S’han de respectar els segiients aspectes:
e S’ha de garantir I'obertura dels edificis, centres i CRAI.

e La franja flexible en el periode d’estiu depen de I'horari d’obertura i tancament del centre.
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2.1.3. Horari continuat mati 3 Consergeries:

HORARI TEORIC: matins de dilluns a divendres de 07:00 a 14:00 h.

7:00 8:00 9:00 10:00 11:00 12:00 13:00 14:00 15:00 16:00 17:00

7:30 9:30 11:30 16:30

HORARI TEORIC REDUCCIO % HORA : matins de dilluns a divendres de 07:30 a 14:00 h.

7:00 8:00 9:00 10:00 11:00 12:00 13:00 14:00 15:00 16:00 17:00

730 9:30 11:30 16:30

S’han de respectar els segiients aspectes:
e S’ha de garantir I'obertura dels edificis, centres i CRAI.

e La franja flexible en el periode d’estiu depén de I’'horari d’obertura i tancament del centre.

2.1.4. Horari continuat tarda 1 Consergeries:

HORARI TEORIC: tardes de dilluns a divendres de 15:00 a 22:00 h.

13:00 14:00 15:00 16:00 17:00 18:00 19:00 20:00 21:00 22:00

16:30 18:30

HORARI TEORIC REDUCCIO % HORA: tardes de dilluns a divendres de 14:30 a 21:00 h.

13:00 14:00 15:00 16:00 17:00 18:00 19:00 20:00 21:00 22:00

14:30 16:30 18:30

S’han de respectar els segiients aspectes:
e S’ha de garantir el tancament dels edificis i centres a les 22.00 h (consergeries).

¢ La franja flexible en el periode d’estiu depén de I’'horari d’obertura i tancament del centre.
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2.1.5. Horari continuat tarda 2 Consergeries i CRAI:

HORARI TEORIC: tardes de dilluns a divendres de 14:00 a 21:00 h.

13:00 14:00 15:00 16:00 17:00 18:00 19:00 20:00 21:00 22:00

14:30 16:30 18:30

HORARI TEORIC REDUCCIO % HORA: tardes de dilluns a divendres de 14:30 a 21:00 h.

13:00 14:00 15:00 16:00 17:00 18:00 19:00 20:00 21:00 22:00

14:8 16:30 18:30

S’han de respectar els segiients aspectes:
e S’ha de garantir el tancament dels edificis, centres i CRAI (consergeries i CRAI).

e La franja flexible en el periode d’estiu depén de I'horari d’obertura i tancament del centre.

2.1.6. Horari continuat tarda 3 Consergeries:

HORARI TEORIC: tardes de dilluns a divendres de 14:30 a 21:30 h.

13:00 14:00 15:00 16:00 17:00 18:00 19:00 20:00 21:00 22:00

1413 16:30 18:30 2130

HORARI TEORIC REDUCCIO % HORA: tardes de dilluns a divendres de 14:30 a 21:00 h.

13:00 14:00 15:00 16:00 17:00 18:00 19:00 20:00 21:00 22:00

1443 16:30 18:30

S’han de respectar els seglients aspectes:
e S’ha de garantir el tancament dels edificis, centres i CRAI (consergeries i CRAI).

¢ La franja flexible en el periode d’estiu depén de I'horari d’obertura i tancament del centre.
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2.2. HORARI PARTIT

2.2.1. Horari partit 2 tardes

HORARI TEORIC*: matins de dilluns a divendres de 08:00 a 14:00 h. + 2 tardes de 15:30a 18:00 h

7:00 8:00 9:00 10:00  11:00 12:00 13:00 14:00 15:00 16:00 17:00  18:00 19:00  20:00

7:35 9:30 11:30 15430

HORARI TEORIC REDUCCIO % HORA: matins de dilluns a divendres de 08:00 a 14:30 h

7:00 8:00 9:00 10:00 11:00 12:00 13:00 14:00 15:00 16:00 17:00 18:00 19:00  20:00

7:35 9:30 11:30 14130 19:30

S’han de respectar els seglients aspectes:

e *Com a minim s’ha de fer dues tardes.

e Les franges de tarda com a minim han de ser de 2 hores treballades, que s’han de fer majoritariament
de dilluns a dijous.

e Les hores no realitzades corresponents a la tarda assignada per I’'horari teoric s’han de compensar
en horari de tarda.

e Entre la finalitzacié de la jornada de mati i I'inici de la de tarda fixada s’ha de respectar el temps
minim destinat al descans per dinar de 30 minuts.

e La franja flexible en el periode d’estiu depén de I’'horari d’obertura i tancament del centre.
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2.2.2. Horari partit 3 tardes

HORARI TEORIC*: matins de dilluns a divendres de 08:30 a 14:00 h. + 3 tardes de 15:30a 18:00 h

7:00 8:00 9:00 10:00 11:00 12:00 13:00 14:00 15:00 16:00 17:00 18:00 19:00  20:00

7:35 8:30 9:30 11:30 15:30

Descans 30’

HORARI TEORIC REDUCCIO % HORA: matins de dilluns a divendres de 08:00 a 14:30h

7:00 8:00 9:00 10:00 11:00 12:00 13:00 14:00 15:00 16:00 17:00 18:00 19:00 20:00

7:35 9:30 11:30 14:30 19:30

S’han de respectar els seglients aspectes:

e *Com a minim s’ha de fer tres tardes.

e Les franges de tarda com a minim han de ser de 2 hores treballades, que s’han de fer majoritariament
de dilluns a dijous.

e Les hores no realitzades corresponents a la tarda assignada per I’'horari teoric s’han de compensar
en horari de tarda.

e Entre la finalitzacié de la jornada de mati i I'inici de la de tarda fixada s’ha de respectar el temps
minim destinat al descans per dinar de 30 minuts.

e La franja flexible en el periode d’estiu depén de I’'horari d’obertura i tancament del centre.



19 ’
Full Oficial de la Universitat Rovira i Virgili @-‘"

2.2.3. Horari partit 4 tardes

HORARI TEORIC*: matins de dilluns a divendres de 09:00 a 14:00 h. + 4 tardes de 15:30a 18:00 h

7:00 8:00 9:00 10:00 11:00 12:00 13:00 14:00 15:00 16:00 17:00 18:00 19:00 20:00

735 9:30 11:30 15§30

Descans 30’

HORARI TEORIC REDUCCIO % HORA: matins de dilluns a divendres de 08:00 a 14:30h

7:00 8:00 9:00 10:00 11:00 12:00 13:00 14:00 15:00 16:00 17:00 18:00 19:00 20:00

7:35 9:30 11:30 14430 19:30

S’han de respectar els seglients aspectes:

*Com a minim s’han de fer quatre tardes.

Les franges de tarda com a minim han de ser de 2 hores treballades a realitzar majoritariament de
dilluns a dijous.

Les hores no realitzades corresponents a la tarda assignada per |'horari teoric han de ser
compensades en horari de tarda.

Entre la finalitzacié de la jornada de mati i I'inici de la de tarda fixada s’ha de respectar el temps
minim destinat al descans per dinar de 30 minuts.

La franja flexible en el periode d’estiu depén de I’'horari d’obertura i tancament del centre.

L Els 30 minuts que resten per completar la reduccié d’una hora, respectant les tardes assignades,
es podran reduir de la jornada realitzada a la tarda.
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2.3. Horari partit conveni?é:

7:00 8:00 9:00 10:00 11:00 12:00 13:00 14:00 15:00 16:00 17:00 18:00 19:00 20:00

7:35 9:30 11:30 15:30

Descans 30’

HORARI TEORIC REDUCCIO % HORA: matins de dilluns a divendres de 08:00 a 14:30 h

7:00 8:00 9:00 10:00 11:00 12:00 13:00 14:00 15:00 16:00 17:00 18:00 19:00  20:00

7:35 9:30 11:30 14130 19:30

S’han de respectar els seglients aspectes:

e Les franges de tarda com a minim han de ser de 2 hores treballades.

e Entre la finalitzacié de la jornada de mati i I'inici de la de tarda fixada s’ha de respectar el temps
minim destinat a dinar de 30 minuts.

e La franja flexible en el periode d’estiu depén de I’'horari d’obertura i tancament del centre.

2.4.Horari especial:
L'horari teoric de la jornada laboral setmanal és de distribucié irregular al llarg de I'any.

16 V1 Conveni Col-lectiu, art. 42.1.b).- Jornada partida de dilluns a divendres, que amb caracter general s’estableix de 9.00 a

17.00 h amb una interrupcié d’una hora.(Horari partit conveni).
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3. HORARIS A TEMPS PARCIAL:

3.1. Horari a temps parcial 30 hores

HORARI TEORIC: matins de dilluns a divendres de 08:30a 14:30 h.

7:00 8:00 9:00 10:00 11:00 12:00 13:00 14:00 15:00 16:00

7:35 8130 13:30 15:30

HORARI TEORIC REDUCCIO 25 MINUTS: matins de dilluns a divendres de 08:35a 14:00 h.

7:00 8:00 9:00 10:00 11:00 12:00 13:00 14:00 15:00 16:00

7:35 &35 13:30

S’han de respectar els segients aspectes:
e La franja flexible en el periode d’estiu depén de I’'horari d’obertura i tancament del centre.

3.2. Horari a temps parcial 25 hores mati 1

HORARI TEORIC: matins de dilluns a divendres de 08:00a 13:00 h.

7:00 8:00 9:00 10:00 11:00 12:00 13:00 14:00 15:00 16:00

7:35 15:30

7:00 8:00 9:00 10:00 11:00 12:00 13:00 14:00 15:00 16:00

7:35 8§20 9:30 \ 15:30

S’han de respectar els segiients aspectes:

e La franja flexible en el periode d’estiu depen de I'horari d’obertura i tancament del centre.
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3.3. Horari a temps parcial 25 hores mati 2

HORARI TEORIC: matins de dilluns a divendres de 09:00 a 14:00 h.

7:00 8:00 9:00 10:00 11:00 12:00 13:00 14:00 15:00 16:00

9:30

7:35 15:30

HORARI TEORIC REDUCCIO 20 MINUTS: matins de dilluns a divendres de 09:00 a 13:40 h.

7:00 8:00 9:00 10:00 11:00 12:00 13:00 14:00 15:00 16:00
9:30 13|

S’han de respectar els segiients aspectes:

7:35 40 15:30

e La franja flexible en el periode d’estiu depén de I’'horari d’obertura i tancament del centre.

3.4.Horari a temps parcial 25 hores mati 3

HORARI TEORIC: matis de dilluns a divendres de 09:30 a 14:30 h.

7:00 8:00 9:00 10:00 11:00 12:00 13:00 14:00 15:00 16:00

30

7:35 9 14130 15:30

HORARI TEORIC REDUCCIO 20 MINUTS: matins de dilluns a divendres de 09:30a 14:10 h.

7:00 8:00 9:00 10:00 11:00 12:00 13:00 14:00 15:00 16:00
30

S’han de respectar els seglients aspectes:

7:35 9 14110 15:30

¢ La franja flexible en el periode d’estiu depén de I’'horari d’obertura i tancament del centre.
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3.5.Horari a temps parcial 25 hores tarda 1

HORARI TEORIC: tardes de dilluns a divendres de 14:00 a 19:00 h.

13:00 14:00 15:00 16:00 17:00 18:00 19:00 20:00 21:00 22:00

13:30 15:30

HORARI TEORIC REDUCCIO 20 MINUTS: tardes de dilluns a divendres de 14:20 a 19:00 h.

13:00 14:00 15:00 16:00 17:00 18:00 19:00 20:00 21:00 22:00

13:30 14:2D 15:30 18:20

S’han de respectar els segiients aspectes:
e La franja flexible en el periode d’estiu depen de I'horari d’obertura i tancament del centre.

3.6.Horari a temps parcial 25 hores tarda 2

HORARI TEORIC: tardes de dilluns a divendres de 15:30 a 20:30 h.

13:00 14:00 15:00 16:00 17:00 18:00 19:00 20:00 21:00 22:00

13:30 15£30 20£30

HORARI TEORIC REDUCCIO 20 MINUTS: tardes de dilluns a divendres de 15:30 a 20:10 h.

13:00 14:00 15:00 16:00 17:00 18:00 19:00 20:00 21:00 22:00

13:30 15:30 20§10

S’han de respectar els seglents aspectes:
¢ La franja flexible en el periode d’estiu depén de I’'horari d’obertura i tancament del centre.
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3.7.Horari a temps parcial 25 hores tarda 3

HORARI TEORIC: tardes de dilluns a divendres de 14:30 a 19:30 h.

13:00 14:00 15:00 16:00 17:00 18:00 19:00 20:00 21:00 22:00

13:30 14130 15:30 1980

HORARI TEORIC REDUCCIO 20 MINUTS: tardes de dilluns a divendres de 14:30 a 19:10 h.

13:00 14:00 15:00 16:00 17:00 18:00 19:00 20:00 21:00 22:00

13:30 14130 15:30 19:10

S’han de respectar els segiients aspectes:
e La franja flexible en el periode d’estiu depén de I’'horari d’obertura i tancament del centre.

3.8.Horari a temps parcial 25 hores tarda 4

HORARI TEORIC: tardes de dilluns a divendres de 17:00 a 22:00 h.

13:00 14:00 15:00 16:00 17:00 18:00 19:00 20:00 21:00 22:00

13:30 17:30

HORARI TEORIC REDUCCIO 20 MINUTS: tardes de dilluns a divendres de 17:00 a 21:40 h.

13:00 14:00 15:00 16:00 17:00 18:00 19:00 20:00 21:00 22:00

13:30 17:30 21840

S’han de respectar els seglients aspectes:
¢ La franja flexible en el periode d’estiu depén de I’'horari d’obertura i tancament del centre.
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3.9.Horari a temps parcial 23:20 hores mati

HORARI TEORIC: matins de dilluns a divendres de 09:00a 13:40 h.

7:00 8:00 9:00 10:00 11:00 12:00 13:00 14:00 15:00 16:00

7:35 12:20 13340 15:30

HORARI TEORIC REDUCCIO 20 MINUTS: matins de dilluns a divendres de 09:00a 13:20 h.

7:00 8:00 9:00 10:00 11:00 12:00 13:00 14:00 15:00 16:00

7:35 12:20 13:20 15:30

S’han de respectar els segiients aspectes:

e La franja flexible en el periode d’estiu depén de I’'horari d’obertura i tancament del centre.

3.10.Horari a temps parcial 23:20 hores tarda

HORARI TEORIC: tardes de dilluns a divendres de 14:00 a 18:40 h.

13:00 14:00 15:00 16:00 17:00 18:00 19:00 20:00 21:00 22:00

13:30 14:30 17:50 1840

HORARI TEORIC REDUCCIO 20 MINUTS: matins de dilluns a divendres de 14:00a 18:20 h.

13:00 14:00 15:00 16:00 17:00 18:00 19:00 20:00 21:00 22:00

13:30 14:30 17:50 1§:20

S’han de respectar els seglients aspectes:
e La franja flexible en el periode d’estiu depén de I’'horari d’obertura i tancament del centre.
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3.11. Horari a temps parcial 21:43 hores

HORARI TEORIC: matins de dilluns a divendres de 09:00a 13:18 h.

7:00 8:00 9:00 10:00 11:00 12:00 13:00 14:00 15:00 16:00

7:35 12:20 13:18 15:30

HORARI TEORIC REDUCCIO 20 MINUTS: matins de dilluns a divendres de 09:00a 12:58 h.

7:00 8:00 9:00 10:00 11:00 12:00 13:00 14:00 15:00 16:00

7:35 12:20  13:58 15:30

S’han de respectar els segients aspectes:
e La franja flexible en el periode d’estiu depén de I'horari d’obertura i tancament del centre.

3.12. Horari a temps parcial 20 hores

HORARI TEORIC: matins de dilluns a divendres de 09:00a 13:00 h.

7:00 8:00 9:00 10:00 11:00 12:00 13:00 14:00 15:00 16:00

7:35 15:30

HORARI TEORIC REDUCCIO 15 MINUTS: matins de dilluns a divendres de 09:15a 13:00 h.

7:00 8:00 9:00 10:00 11:00 12:00 13:00 14:00 15:00 16:00

7:35 95 11:45 15:30

S’han de respectar els seglients aspectes:

e La franja flexible en el periode d’estiu depen de I'horari d’obertura i tancament del centre.
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3.13. Horari a temps parcial 17:30 hores

7:00 8:00 9:00 10:00 11:00 12:00 13:00 14:00 15:00 16:00

7:35 9:30 12825 15:30

7:00 8:00 9:00 10:00 11:00 12:00 13:00 14:00 15:00 16:00

7:35 9:30 12815 15:30

S’han de respectar els seglients aspectes:

e La franja flexible en el periode d’estiu depén de I’'horari d’obertura i tancament del centre.

3.14. Horari a temps parcial 18:40 hores

HORARI TEORIC: matins de dilluns a divendres de 9:00 a 12:40h.

7:00 8:00 9:00 10:00 11:00 12:00 13:00 14:00 15:00 16:00

7:35 9:20 10:15 12§40 15:30

HORARI TEORIC REDUCCIO 15 MINUTS: matins de dilluns a divendres de 9:00 a 12:25h.

7:00 8:00 9:00 10:00 11:00 12:00 13:00 14:00 15:00 16:00

7:35 9:20 10:15 125 15:30

S’han de respectar els seglients aspectes:

¢ La franja flexible en el periode d’estiu depén de I’'horari d’obertura i tancament del centre.
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4. MESURES DE CONCILIACIO DE LA VIDA PERSONAL, LABORAL I FAMILIAR

El personal d’administracié i serveis de la Universitat té dret a adoptar mesures que afavoreixin la
conciliacié de la vida personal, familiar i laboral, entre les quals es troba la reduccié de jornada, que
comporta la disminucid de les hores de treball en la jornada laboral davant circumstancies sobrevingudes
recollides en la legislacido laboral o convenis col:lectius. Aquesta reducci6 de jornada modifica,
temporalment, I’'horari tedric que té assignat el treballador o treballadora en funcié de la fraccid que
redueixi.

Amb caracter general, els horaris que consten en aquest apartat seran els que s’‘aplicaran al PAS de la
URV, sens perjudici de que, en cas que ho necessiti, el treballador pugui emparar-se al que estableix els
article 34.8 i 37.6 de I’Estatut dels Treballadors'”.

4.1. Reducciod de jornada d'1/7:
4.1.1. Mati

HORARI TEORIC (HS, HCM, HP, HPC): matins de dilluns a divendres de 08:00 a 14:00 h.

7:00 8:00 9:00 10:00 11:00 12:00 13:00 14:00 15:00 16:00 17:00 18:00 19:00 20:00

7:35 13:30 19:30

HORARI TEORIC REDUCCIO 25 MINUTS: matins de dilluns a divendres de 08:00a 13:35 h

7:00 8:00 9:00 10:00 11:00 12:00 13:00 14:00 15:00  16:00 17:00 18:00  19:00 20:00

7:35 13:3p 19:35

S’han de respectar els seglients aspectes:
e S’ha de garantir I'obertura i tancament de CRAI i consergeries, si escau.

e La franja flexible en el periode d’estiu depén de I'horari d’obertura i tancament del centre.

17 Reial Decret 6/2019
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4.1.2. Tarda

HORARI TEORIC (HCT): tardes de dilluns a divendres de 14:00 a 20:00 h.

13:00 14:00 15:00 16:00 17:00 18:00 19:00 20:00 21:00 22:00

13:30 15:30 \ 21:25

HORARI TEORIC REDUCCIO 25 MINUTS: tardes de dilluns a divendres de 14:35 a 20:00 h.

13:00 14:00 15:00 16:00 17:00 18:00 19:00 20:00 21:00 22:00

13:30 14§35 15:30 \

S’han de respectar els segients aspectes:

e S’ha de garantir I'obertura i tancament de CRAI i consergeries, si escau.

e La franja flexible en el periode d’estiu depén de I’'horari d’obertura i tancament del centre.

4.2.Reduccié de jornada d’1/3:
4.2.1. Mati 1

HORARI TEORIC (HS, HCM, HP, HPC): matins de dilluns a divendres de 08:00a 12:40 h.

7:00 8:00 9:00 10:00 11:00 12:00 13:00 14:00 15:00 16:00

7:35 12:40 15:30

HORARI TEORIC REDUCCIO 20 MINUTS: matins de dilluns a divendres de 08:20a 12:40 h.

7:00 8:00 9:00 10:00 11:00 12:00 13:00 14:00 15:00 16:00

7:35 820 40 15:30

S’han de respectar els segiients aspectes:
e S’ha de garantir I'obertura i tancament de CRAI i consergeries, si escau.

¢ La franja flexible en el periode d’estiu depén de I’'horari d’obertura i tancament del centre.
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4.2.2. Mati 2

7:00 8:00 9:00 10:00 11:00 12:00 13:00 14:00 15:00 16:00

7:35 9:30 13§40 15:30

HORARI TEORIC REDUCCIO 20 MINUTS: matins de dilluns a divendres de 09:20 a 13:40 h.

7:00 8:00 9:00 10:00 11:00 12:00 13:00 14:00 15:00 16:00

7:35 9|20 13{40 15:30

S’han de respectar els segients aspectes:

e S’ha de garantir I'obertura i tancament de CRAI i consergeries, si escau.

e La franja flexible en el periode d’estiu depén de I’'horari d’obertura i tancament del centre.

4.2.3. Mati 3

HORARI TEORIC (HS, HCM, HP, HPC): matis de dilluns a divendres de 09:30a 14:10 h.

7:00 8:00 9:00 10:00 11:00 12:00 13:00 14:00 15:00 16:00

7:35 9130 14410 15:30

7:00 8:00 9:00 10:00 11:00 12:00 13:00 14:00 15:00 16:00

7:35 9|30 13:50

S’han de respectar els seglients aspectes:
e S’ha de garantir I'obertura i tancament de CRAI i consergeries, si escau.

e La franja flexible en el periode d’estiu depén de I’'horari d’obertura i tancament del centre.
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4.2.4. Tarda 1 (CRAI)

HORARI TEORIC (HCT): tardes de dilluns a divendres de 14:20 a 19:00 h.

13:00 14:00 15:00 16:00 17:00 18:00 19:00 20:00 21:00 22:00

13:30 14120 15:30

HORARI TEORIC REDUCCIO 20 MINUTS: tardes de dilluns a divendres de 14:40 a 19:00 h.

13:00 14:00 15:00 16:00 17:00 18:00 19:00 20:00 21:00 22:00

13:30 1440 15:30

S’han de respectar els segiients aspectes:

e S’ha de garantir I'obertura i tancament de CRAI i consergeries, si escau.

e La franja flexible en el periode d’estiu depén de I’'horari d’obertura i tancament del centre.

4.2.5. Tarda 2 (CRAI)

HORARI TEORIC (HCT): tardes de dilluns a divendres de 15:30 a 20:10 h.

13:00 14:00 15:00 16:00 17:00 18:00 19:00 20:00 21:00 22:00

13:30 1530 20{10

HORARI TEORIC REDUCCIO 20 MINUTS: tardes de dilluns a divendres de 15:30 a 19:50 h.

13:00 14:00 15:00 16:00 17:00 18:00 19:00 20:00 21:00 22:00

13:30 1530 16:40 1950

S’han de respectar els segiients aspectes:
e S’ha de garantir I'obertura i tancament de CRAI i consergeries, si escau.

e La franja flexible en el periode d’estiu depen de I'horari d’obertura i tancament del centre.
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4.2.6. Tarda 3 (consergeries):

HORARI TEORIC (HCT): tardes de dilluns a divendres de 14:30 a 19:10h.

13:00 14:00 15:00 16:00 17:00 18:00 19:00 20:00 21:00 22:00

13:30 14130 15:30 19710

HORARI TEORIC REDUCCIO 20 MINUTS: tardes de dilluns a divendres de 14:40 a 19:00 h.

13:00 14:00 15:00 16:00 17:00 18:00 19:00 20:00 21:00 22:00

13:30 14140 15:30

S’han de respectar els segiients aspectes:
e S’ha de garantir I'obertura i tancament de CRAI i consergeries, si escau.

e La franja flexible en el periode d’estiu depén de I’'horari d’obertura i tancament del centre.

4.2.7. Tarda 4 (consergeries):

HORARI TEORIC (HCT): tardes de dilluns a divendres de 17:00 a 21:40 h.

13:00 14:00 15:00 16:00 17:00 18:00 19:00 20:00 21:00 22:00

13:30 17:30 21840

HORARI TEORIC REDUCCIO 20 MINUTS: tardes de dilluns a divendres de 17:30a 21:50h.

13:00 14:00 15:00 16:00 17:00 18:00 19:00 20:00 21:00 22:00

13:30 14:30 14:30 21150

S’han de respectar els segiients aspectes:
e S’ha de garantir I'obertura i tancament de CRAI i consergeries, si escau.

e La franja flexible en el periode d’estiu depen de I'horari d’obertura i tancament del centre.
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HORARI TEORIC (HS, HCM, HP, HPC): matins de dilluns a divendres de 9:00 a 12:30h.

7:00 8:00 9:00 10:00

11:00 12:00 13:00 14:00 15:00 16:00

7:35 12\30 15:30

7:00 8:00 9:00 10:00

HORARI TEORIC REDUCCIO 15 MINUTS: matins de dilluns a divendres de 09:15a 12:30 h.

11:00 12:00 13:00 14:00 15:00 16:00

7:35 9115 12\30

S’han de respectar els seglients aspectes:

e S’ha de garantir I'obertura i tancament de CRAI i consergeries, si escau.

e La franja flexible en el periode d’estiu depén de I’'horari d’obertura i tancament del centre.

4.3.2. Mati 2:

HORARI TEORIC (HS, HCM, HP, HPC): matins de dilluns a divendres de 10:15 a 13:45h.

7:00 8:00 9:00 10:00

11:00 12:00 13:00 14:00 15:00 16:00

7:35 10§15

13:30 15:30

7:00 8:00 9:00 10:00

HORARI TEORIC REDUCCIO 15 MINUTS: matins de dilluns a divendres de 10:15 13:30h.

11:00 12:00 13:00 14:00 15:00 16:00

7:35 10§15

S’han de respectar els seglients aspectes:

e S’ha de garantir I'obertura i tancament de CRAI i consergeries, si escau.

e La franja flexible en el periode d’estiu depén de I’'horari d’obertura i tancament del centre.
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4.3.3. Tarda 1 (CRAI i Consergeries):

HORARI TEORIC (HCT): tardes de dilluns a divendres de 14:30 a 18:00 h.

13:00 14:00 15:00 16:00 17:00 18:00 19:00 20:00 21:00 22:00

13:30 14130 15:30

HORARI TEORIC REDUCCIO 15 MINUTS: tardes de dilluns a divendres de 14:45 a 18:00 h.

13:00 14:00 15:00 16:00 17:00 18:00 19:00 20:00 21:00 22:00

13:30 14145 15:30

S’han de respectar els segients aspectes:
e S’ha de garantir I'obertura i tancament de CRAI i consergeries, si escau.

e La franja flexible en el periode d’estiu depén de I’'horari d’obertura i tancament del centre.

4.3.4. Tarda 2 (CRAI i Consergeries):

HORARI TEORIC (HCT): tardes de dilluns a divendres de 17:15 a 20:45 h.

13:00 14:00 15:00 16:00 17:00 18:00 19:00 20:00 21:00 22:00

13:30 14:30 15:30 17¢15 18:15 20:30

HORARI TEORIC REDUCCIO 15 MINUTS: tardes de dilluns a divendres de 17:15 a 20:30 h.

13:00 14:00 15:00 16:00 17:00 18:00 19:00 20:00 21:00 22:00

13:30 14:30 15:30 17§15 18:15 20:30

| J
Consefgeries

S’han de respectar els segiients aspectes:
e S’ha de garantir I'obertura i tancament de CRAI i consergeries, si escau.

e La franja flexible en el periode d’estiu depen de I'horari d’obertura i tancament del centre.
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4.3.5. Tarda 3:

HORARI TEORIC (HCT): tardes de dilluns a divendres de 16:00 a 19:30 h.

13:00 14:00 15:00 16:00 17:00 18:00 19:00 20:00 21:00 22:00

13:30 16:30 19:B0

HORARITEORIC REDUCCIO 15 MINUTS: tardes de dilluns a divendres de 16:30a 19:45 h.

13:00 14:00 15:00 16:00 17:00 18:00 19:00 20:00 21:00 22:00

13:30 16:30 19:15 19)45

S’han de respectar els seglients aspectes:
e S’ha de garantir I'obertura i tancament de CRAI i consergeries, si escau.

¢ La franja flexible en el periode d’estiu depén de I’'horari d’obertura i tancament del centre.

5. ALTRES HORARIS

5.1.Horari temps complet tardes i un mati (CRAI)

HORARI TEORIC*: tardes de dilluns a divendres de 14:00a 21:00 h. + 1 mati de 11:00a 13:00 h

7:00 800 900 10:00 11:00 12:00 13:00 14:00 1500 16:00 17:00 18:00 19:00 20:00 21:00  22:00
9:30 | | 17:30

Descans
30"

Pausa 30’

HORARI TEORIC REDUCCIO % HORA*: tardes de dilluns a divendres de 14:30 a 21:00 h. + 1 mati de 11:00a 13:00 h

7:00 800  9:00 10:00 11:00 12:00 13:00 14:00 15:00 16:00 17:00 18:00 19:00 20:00 21:00  22:00
| 14}30 17:30

Descans
30"

Pausa 30’

S’han de respectar els seglients aspectes:
e *Com a minim s’han de fer un mati.

e Les franges de mati com a minim han de ser de 2 hores treballades a realitzar majoritariament de
dilluns a dijous.

e Les hores no realitzades corresponents al mati assignat per I’horari tedric han de ser compensades
en horari de mati.

e Entre la finalitzacié de la jornada del mati fixat i I'inici de la jornada de tarda s’ha de respectar el
temps minim destinat al descans per dinar de 30 minuts.

e La franja flexible en el periode d’estiu depén de I’'horari d’obertura i tancament del centre.
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ANNEX IX.II COMPACTACIO HORARIA

Annex II Compactacié horaria
Periodes en que és possible compactar I’'horari:
e 1r torn de Setmana Santa, d'acord amb el calendari anual.
e Un dels torns de Nadal establerts en el calendari anual.
e La setmana de la festa local principal de Tarragona, Reus, Vila-seca i Tortosa.

e Per persones amb fills menors de 12 anys i amb la prévia justificacid d’aquest fet: de I'1 al 15
de setembre.
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ANNEX IX.III CRITERIS PER A LA GESTIO DE LA PRESENCIA

Annex III Criteris per a la gestio de la preséncia
inde
INTRODUCCIO
I. INSTRUCCIONS GENERALS DE FITXATGE
II. JORNADA I HORARIS
. JORNADA LABORAL
. DISTRIBUCIO DEL TEMPS DE TREBALL: HORARIS
. FLEXIBILITAT
. COMPACTACIO HORARIA
. PAUSA I DESCANS PER DINAR
. AUTOREGULACIO HORARIA
. GESTIO DE LES HORES EXTRES
I. PERMISOS I LLICENCIES
. MESURES DE CONCILIACIO DE LA VIDA PERSONAL, LABORAL I FAMILIAR:
. VACANCES
. ASSUMPTES PARTICULARS
. ALTRES PERMISOS
4.1. Visita médica
4.2. Visita médica en cas de que el pacient no sigui el propi treballador/a.
4.3. Abséncia per indisposicio
4.4. Permis a recuperar
4.5. Examens finals/parcials alliberadors
4.6. Permis per a deures inexcusables de caracter public o personal
4.7. Llicéncia per assumptes propis
4.8. Funcions sindicals o de representacio del personal
5. COMUNICACIO D'INCIDENCIES
III. CLAUSULA FINAL
SUPLEMENT A L'ANNEX. 1
ANNEX IX.I1V ADEQUACIC') I MILLORES DE L’ACORD D’UNIFICACIO DE LA NORMATIVA SOBRE PERMISOS
EN MATERIA DE CONCILIACIO DE LA VIDA PERSONAL, LABORAL I FAMILIAR PER AL PERSONAL AL
SERVEI DE LES UNIVERSITATS PUBLIQUES (2008)*SUPEDITAT A L’ADEQUACIO DEL NOU MARC LEGAL

AWNRENOUDWNKE

ANNEX IX.V GRAUS PARENTIU
ANNEX IX.VI CRITERI GENERAL D’ORDRE DE GAUDIMENT DE PERMISOS
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INTRODUCCIO

El present annex recull un conjunt d‘instruccions i d'informacié basica per donar resposta a un seguit de
gliestions practiques, necessaries per contribuir a I'aplicacid correcta del Reglament. L'objectiu és facilitar
d’una forma sistematica i clara el tramits necessaris a nivell de gestié de la preséencia i de funcionament
intern de la URV.

Aixi, doncs, el document té una voluntat aclaridora i s’anira revisant, sempre que sigui necessari, per
garantir-ne |'actualitzacid i vigéncia o per adequar-lo a alguna disposicio legal. Té I'objectiu de facilitar
al PAS de la Universitat Rovira i Virgili aquells aspectes propis de la gestié de la jornada de treball, horari,
vacances, permisos i llicencies que es determinen i regulen en el Reglament.

El contingut és fruit de I'analisi exhaustiva de les normatives i acords, per part del grup de treball creat
per consensuar els aspectes relacionats amb la gestié de la preséncia del PAS de la URV.

A través de la intranet, es pot accedir a |'apartat de tramits en linia per tal de gestionar la major part
dels procediments administratius per part dels membres del PAS.

La Universitat pot emprendre en cada moment les accions que calgui per assegurar el bon Us i el
compliment dels mecanismes establerts per a la gestié de |la preséncia.
I. INSTRUCCIONS GENERALS DE FITXATGE

Tot el personal d’administracio i serveis de la URV ha de fitxar a I’entrada i la sortida de la jornada
laboral, i cada vegada que s’absenti del seu lloc de treball.

El carnet de la URV és personal i intransferible, i els membres del PAS tenen el deure de portar-lo i fer-
ne un Us correcte, ja que esta directament vinculat a la justificacié de la presencia al lloc de treball i al
compliment de la jornada laboral i I'horari teoric assignat.

Per gestionar de manera correcta els fitxatges s’han de complir obligatoriament les instruccions
seguents:

a) Manera de fitxar:

S’ha de fitxar en els terminals de fixatge més propers a cada lloc de treball, a excepcié que per
necessitats del servei no sigui possible fer-ho per visita de treball, curs de formacié i hores sindicals.

Totes les incidéncies s’han de fitxar o comunicar indicant-ne el motiu i atenint-se a les instruccions
gue consten en els terminals de fitxatge.!®

b) Abséncies de targeta

e Oblit de targeta: el treballador o treballadora ho ha de comunicar, mitjangant el tramitador
en linia a la Intranet. No es poden produir més de tres oblits de targeta I'any.

A partir de la quarta incidéncia d’oblit de targeta dins del mateix any, el cap immediat ha de
comunicar al Servei de Recursos Humans I'horari realitzat pel treballador o treballadora.

En tots els casos, a efecte de fitxatge constaran les hores establertes en I’'horari teoric.

e Pérdua o trencament: el treballador o treballadora ho ha de comunicar, mitjancant el
tramitador en linia a la Intranet.

A efecte de fitxatge, constaran les hores establertes en I'horari teoric.

El treballador o treballadora ha de demanar una targeta provisional al Servei de Recursos Humans el
mateix dia que I’hagi perduda. El Servei la hi ha de fer arribar en el termini més curt possible. Durant
aquests dies el Servei de Recursos Humans introduira, com a maxim, I'horari teoric del treballador o
treballadora.

¢) Anomalies en els fixatges:

Sén aquelles que es poden ocasionar en el fitxatge diari. Amb caracter general les incidéncies
repercuteixen en I'horari teodric, si no és que el cap immediat justifiqui el contrari.

Aguestes anomalies s’han de comunicar el mateix dia que es produeixen o com a maxim en la mateixa
setmana i poden ser:

e Errors en codis de fitxatges

18 Vegeu Suplement a I'annex 1. Codis fitxatge d’abséncia.
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e Oblit d’algun dels fitxatges dins de la jornada

El tramitador de la URV pemet la introduccié d’un maxim de 4 fixatges indicant el motiu: oblit fixatge,
oblit carnet, sense carnet URV, avaria del terminal fixatge.

d) Gestio personal del fixatge:

e Cada membre del PAS pot accedir al programa de gestidé de la presencia:
http://evalos.urv.net/evalos/login.html.

e Els tramits relacionats amb els ambits referits en el Reglament (permisos, llicencies i
vacances) majoritariament es gestionaran mitjancant els tramits en linia a la Intranet

e Els formularis que s’adrecin al Servei de Recursos Humans relacionats amb els ambits
referits en el Reglament (jornada, horari, hores extraordinaries, etc.) i seguint el
procediment indicat en el present annex, estan a disposicié del PAS en la intranet, en
|'apartat de tramits: “Models d'Us intern de Recursos Humans”

IT. JORNADA I HORARIS

1. JORNADA LABORAL

Es responsabilitat del treballador complir la jornada i I’horari establert. Igualment, la persona responsable
de la unitat assumeix les funcions i competéncies propies de fer el seguiment i control de la jornada i
horaris del personal al seu carrec.

2. DISTRIBUCIO DEL TEMPS DE TREBALL: HORARIS

Amb caracter general, I'horari teoric s’estableix en la Relacio de llocs de treball (RLT) i la descripcié es
troba en I'annex I Descripcié d’horaris teorics.

En aquells llocs de treball que comportin assignar una o més tardes dins de I’'horari teoric, el responsable
de la unitat les ha de consensuar amb el personal que té al seu carrec.

Aquest horari tedric ha de ser regular i estable i només es pot canviar de forma excepcional dins del
mateix any. A més a més, ha de garantir que es cobreixen els serveis de la unitat en les franges que no
son de presencia obligada.

Si hi ha canvis en I'horari teodric del personal de la unitat, amb caracter general, el responsable ho ha de
comunicar durant el mes de novembre de cada any i aquest horari sera efectiu el dia 1 de gener. En cas
de noves incorporacions, la comunicacié s’ha de fer en el termini maxim de tres dies des de la data
d’incorporacio.

En cas que no es comuniqui cap canvi, s'entendra que queda ratificat i vigent I’'horari sobre el qual el
Servei de Recursos Humans ja ha estat informat.

Els canvis de tarda puntuals de I’'horari teoric per interés dels mateixos treballadors no requereix cap
comunicacié sind que s'utilitza la flexibilitat horaria setmanal. Pel contrari, si son per necessitats del
Servei, visites de treball, etc. es poden comunicar al Servei de Recursos Humans mitjancant un full
d’incidéncies.

Durant el present any, en el termini de tres mesos des de |'aprovacio del Reglament, tots els membres
del PAS han de comunicar el seu horari tedric, préviament consensuat i segons els models previstos en
I'annex I del Reglament i a través de I'impreés formalitzat.

3. FLEXIBILITAT

La flexibilitat horaria respecta la franja horaria de preséncia obligada de cada un dels horaris teodrics. Aixi
mateix, cada treballador o treballadora n’ha de fer un Us responsable i garantir que el servei de la unitat
queda cobert.

4 .COMPACTACIO HORARIA

Només es pot fer la compactacié horaria en els periodes esmentats en I'annex II del Reglament i en el
Calendari Laboral i ha de ser per la totalitat de la setmana.

S’ha de comunicar al Servei de Recursos Humans amb una setmana d’antelacié mitjancant el formulari
pertinent i amb |'autoritzacié del cap immediat.

5.PAUSA I DESCANS PER DINAR

e Pausa diaria: s’ha de fitxar respectant les franges establertes a I'annex I del Reglament.


http://evalos.urv.net/evalos/login.html
https://opensat.urv.cat/opensat/
https://www.urv.cat/ca/universitat/treballar-urv/models-impresos/pdi/
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e Descans per dinar: s’ha de fitxar respectant les franges establertes a I'annex I del Reglament.
Té caracter obligatori i un temps minim de 30 minuts.

6. AUTOREGULACIO HORARIA

Tenint en compte el que disposa el Reglament, les condicions per gestionar |'autoregulacié horaria son
les seglents:

a) Crédit de temps en positiu

e Es disposa d'un maxim de fins a 20 hores i/o la part proporcional que correspongui d’acord
a la jornada laboral realitzada.

e Del credit de temps en positiu acumulat a 31 de desembre, es podra traspassar a |'any
seglient com a maxim 10 hores.

e Es podra fer servir el credit de temps en positiu en les franges flexibles de I’'horari teoric.
b) Credit de temps en negatiu

e Es disposa d'unmaxim de fins a 10 hores i/o la part proporcional que hi correspongui
d’acord a la jornada laboral realitzada.

e El tancament de I'autoregulacié horaria sera el 31 de desembre de cada any i en cap cas
podra quedar credit de temps en negatiu.

¢ Només es podra generar crédit de temps en negatiu dins les franges flexibles.

7.GESTIO DE LES HORES EXTRES

7.1. Sol:licitud de dedicacid extraordinaria (hores extres) en un periode autoritzat

Amb caracter general, les hores extraordinaries hauran de ser autoritzades per la Geréncia, a través de
la sol:licitud!® del cap immediat amb el seglient contingut minim:

a) Descripcid del treball que s’ha de realitzar i justificacié de la necessitat de realitzar-lo fora dels
horaris habituals.

b) Les persones que realitzaran el treball proposat: Nom i cognom, grup professional i unitat
d’adscripcio.
c) Estimacid del nombre total d’hores extres a realitzar i les dates del periode de realitzacio:

e Estimacié del total d’hores extres previstes a realitzar: detallant la classificacié del tipus
d’hores en: dilirnes, nocturnes o festives.

e Especificar les dates del periode en les que es realitzaran.
d) Les dades necessaries per al financament de les hores extres.

Un cop finalitzat el periode de realitzacié d’hores extres, el responsable ha de certificar les hores
efectivament realitzades?2® i trametre el formulari al Servei de recursos humans.

7.2. Comput a efectes de compensacio:

a) El crédit de temps en negatiu previ al periode autoritzat, per a la realitzacié d’hores extres, s’ha de
compensar abans de comencar el comput d’hores extres (no s’aplicara a les hores extres nocturnes i
festives).

b) El crédit de temps en positiu quedara congelat abans de comencgar el comput del periode autoritzat
per a la realitzacié d’hores extres.

c) Amb caracter general, la fraccid minima per jornada que tindra la consideracié d’hora extra és de
60 minuts. Tant mateix, també es podra considerar aquella dedicacid superior a 30 minuts per
jornada, sempre i quant, aquesta dedicacio representi un maxim del 20% de les jornades del periode
autoritzat. En qualsevol cas, les fraccid inferiors a la fraccid minima s’acumularan al credit de temps
en positiu sense cap limitacio.

19 Model 1
20 Model 2
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d) La jornada del treballador/a que realitzi hores extres es registrara diariament i es totalitzara al final
del periode autoritzat per a la realitzacié d’hores extres.

e) Durant el periode de realitzacié d’hores extres les incidencies que generin saldos negatius s’aniran
compensant amb els saldos generats i per tant, les incidéncies quedaran regularitzades dins del
periode, abans de realitzar el calcul d’hores extres.

f) El nombre total d’hores extres calculats en el periode autoritzat sera el que es tindra en compte per
a compensar o retribuir, sens perjudici que I'excedent inferior a 60 minuts computi com a credit de
temps en positiu.

7.3. Gaudiment i Compensacié d’hores extres.

7.3.1. Hores extres dilirnes

Es pot optar, mitjancant el model de sol-licitud emplenat, entre abonar-les economicament o compensar-
les per temps de descans, dins dels limits establerts:

e Ladurada minima inicial per al gaudiment de la compensacié d’hores extres és de dues hores,
a les quals es poden afegir fraccions successives de mitja hora. No obstant aixd només amb
I'objectiu d’acabar de compensar les hores extres, es podra demanar la fraccié d’hora que
quedi. (residualment).

e En caracter general s’estableix com a limit o data per a la compensacié d’hores extres la
seglient distincio:
e Per a les hores extres justificades entre els mesos de gener a juny, aquestes es podran
compensar fins al 30 de novembre.

e Per a les hores extres justificades entre els mesos juliol a desembre, aquestes es podran
compensar fins al 31 de marg de I'any segient, sempre i quan el tancament de saldos
d’hores anuals sigui positiu i no negatiu.

e El gaudiment de la compensacié d’hores extres esta subjecte al control dels responsables de
les unitats i esta subordinat a les necessitats del servei.
7.3.2. Hores extres nocturnes o festives
Es retribueixen, segons les taules vigents, i no serveixen per a compensar saldos negatius previs al
periode de realitzacio d’hores extres. La compensacié d'aquestes hores sera, preferentment retribuides.
7.4. Sol-licitud de dedicacid extraordinaria en periodes inferiors a tres dies festius o nocturns:

Amb caracter general, les hores extraordinaries inferiors a 3 dies realitzades en dies festius o nocturns
no es calcularan per periodes.

a) La realitzacid de les hores extres podra ser en dies consecutius o no consecutius
b) Hauran de ser autoritzades per la Geréncia i cap immediat.
c) La seva realitzacio es compensara economicament, d’acord a les taules salarials.

7.4.1. Sol-licitud:
Modificar formulari Model 2 (simplificar tramitacio)

7.4.2. CoOmput:

No es podran retribuir fraccions inferiors a I’hora. El nombre total d’hores extres a retribuir sera el calculat
dels dies autoritzats, sens perjudici que I'excedent inferior a 60 minuts computi com a crédit de temps
en positiu.
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PERMISOS I LLICENCIES

1. MESURES DE CONCILIACIO DE LA VIDA PERSONAL, LABORAL I FAMILIAR:

En el quadre resum de I'annex IV del Reglament es detallen els permisos/Ilicéncies, reduccions de jornada
i excedéncies en matéria de conciliacid, el nombre d’hores, dies, setmanes o reduccions concedides i la
tramitacio.

Periddicament, si s’escau, s’actualitzara aquest quadre resum.

2. VACANCES

La persona interessada ha de presentar la proposta personal de vacances fins al 30 d’abril a |la persona
responsable de la unitat en que presta els serveis. Hi ha de constar la distribucié dels dies de vacances
anuals d’'acord amb el que estableixen el Reglament i el calendari laboral anual de la URV.

Les persones responsables de les unitats han d’enviar al Servei de Recursos Humans fins al 15 de maig
el formulari corresponent amb la proposta de les vacances de tot el personal al seu carrec. Hi han de fer
constar la conformitat amb els torns que s’hi estableixen i garantir que la distribucié de les vacances
proposades permetin que els serveis es prestin amb normalitat. En cas de discrepancies entre el personal
d’administracio i serveis d’una unitat per I'assignacié de vacances, es poden establir torns rotatius.

En el periode extraordinari o excepcional la Geréncia ha d’autoritzar les vacances, sempre que es
garanteixi la cobertura i el bon funcionament de la unitat. Pel que fa al periode extraordinari, el cap ho
ha de comunicar a la Geréncia. Pel que fa al periode excepcional, el cap ha d’enviar un informe a la
Geréncia.

En cas de denegacid, el responsable de la unitat ha de motivar-ho i explicar les raons per les quals no
ho autoritza i pot enviar la peticié a la Geréncia perque la resolgui.

Els treballadors amb contractes a temps parcial sense prestacid de serveis tots els dies laborables de la
setmana han de consultar els dies de vacances que els corresponen al Servei de Recursos Humans.

3. ASSUMPTES PARTICULARS

En la gestid i gaudiment de les hores d’assumptes particulars que corresponguin, han de respectar les
condicions que s’estableixen a continuacié:

¢ La durada minima inicial sera de 2 hores, a les quals se’ls poden afegir fraccions successives
de mitja hora.

e Per al calcul de les hores d'assumptes particulars es tindra en compte les hores establertes en
I’horari teoric.

e Si el numero d’hores sol-licitades és igual o superior a la franja de preséncia obligada de
I'hnorari teoric del treballador/a, es pot disposar del dia sencer. A tals efectes, es
comptabilitzen només les hores sol-licitades. La resta d’hores efectives de treball que
completarien la jornada setmanal, es poden compensar mitjancant el saldo d’autoregulacié
horaria.

e Es poden utilitzar hores d’assumptes particular juntament amb els dies de vacances, periodes
de baixa activitat o periodes d’estalvi energétic amb un limit de 15h (o les hores proporcionals
corresponents en contractes a temps parcial).

o El fixatge, si s’escau, es realitzara a la sortida i/o entrada sense indicar cap codi d’incidéncia.

a) Tramitacio: Des de la intranet, mitjangant la plataforma de tramits en linia. Es tramitara al Servei
de Recursos Humans préviament al gaudiment d’aquest o extraordinariament, com a molt tard, tres
dies després.

En cas de denegacid, el responsable de la unitat ha de motivar-ho i explicar les raons per les quals
no ho autoritza i el treballador/a pot remetre la peticio a la Geréncia per a la resolucio.

b) Periode de gaudiment: és el que estableix el Calendari laboral. En el seu defecte és el comprés
entre I'l de gener d'un any i el 15 de gener de I'any seglent.

Els dies d’assumptes particulars no gaudits durant aquest periode no es poden acumular als de I'any
seguent.
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4. ALTRES PERMISOS

4.1. Visita medica

Cal acreditar la visita médica mitjancant justificant on constin els segiients requisits:
1. Nom del pacient
2. Hora d’entrada i de sortida
3. Nom del facultatiu o centre d’assisténcia medic

Si en el justificant no hi consta I'hora d’entrada i de sortida, el temps maxim destinat a la visita és de 90
minuts i per tant, tot el temps excedit s’ha de recuperar dins del mes en que s’ha produit.

S’ha d’enviar a gestio de la preséncia, per correu electronic, el formulari juntament amb el justificant
d’assisténcia meédica, en el termini maxim establert. Fora d’aquest termini, tindra la consideracio
d’abséncia no justificada al lloc de treball.

Qualsevol visita médica sense haver aportat justificant, es considera absencia del lloc de treball i cal
recuperar-lo.

En el cas que es detecti assisténcia per visita médica de forma continuada i periddica es podra requerir
al treballador/a per tal de que justifiqui la impossibilitat de rebre tractament fora de I'horari de treball.

L'assisténcia a una visita médica ha de concertar-se, preferentment, fora de I’horari de treball. En cas
gue no sigui possible, es concedira el temps indispensable per a la visita médica i per al temps de
desplagament; el permis es considera no recuperable

e Menys de 20 km: maxim 1 hora per trajecte

e de 21 a 50 km: maxim 90 minuts per trajecte

e Per sobre de 50 km: maxim 120 minuts per trajecte
La justificacid6 documental del trajecte en transport public podria fer variar els temps maxims permesos
per trajecte i distancies.
4.2. Visita medica en cas de que el pacient no sigui el propi treballador/a.

Cada treballador/a disposa d’un total de 6 hores a |'any de per acompanyar a un familiar o situacid
assimilada fins a segon grau de consanguinitat.

En el termini maxim establert a la incidéncia ocasionada, caldra enviar el justificant d’assisténcia medica
al Servei de Recursos Humans on ha de constar el nom del pacient i el de I'acompanyant. Si no hi figura
el nom de I'acompanyant, l'interessat I’haura de fer constar.

Els temps deixat de treballar que consti en els fixatges d’entrada i de sortida d’aquesta incidéncia
s'acumula i es resta del total de les 6 h/any. El temps excedit es compensara mitjancant els saldo
d’autoregulacio horaria.

4.3. Abséncia per indisposicio

Es pot disposar de 8 jornades anuals, les quals suposaran com a maxim 56 hores a I'any. Per als casos
de reduccions de jornada o prestacions de serveis inferiors a I'any és la part proporcional corresponent.

S’ha de respectar els criteris seglents:

e Les hores deixades de treballar es calculen segons les hores establertes en |'horari teoric, tant
si la indisposicio esdevé durant la jornada laboral com si comporta I'abséncia del dia complert.

e No es pot acumular periodes superiors a 3 dies complerts consecutius d’abséncia per
indisposicid. El quart dia consecutiu d’abséncia sera necessari aportar la Baixa per Incapacitat
temporal.

e Es considera dia complert quan, per indisposicio, el treballador/a s’'absenta més del 60% de
la seva jornada diaria.

e Les hores maximes establertes per aquest permis pot incrementar-se, de forma justificada,
quan s’acrediti amb l'informe meédic corresponent que hi ha indisposicions associades a
processos oncologics o malalties i/o patologies de llarga durada.

e Si es supera el limit de les 56 hores a I'any o la part proporcional, les indisposicions inferiors
a una jornada diaria s’han de compensar mitjancant el saldo d’autoregulacié horaria i justificar
amb un informe médic. En el cas de jornada complerta, s’establira allo que disposa el
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e L’'abséncia per indisposicid s'ha de comunicar al responsable immediat i/o al responsable de
la unitat corresponent i justificar-la al Servei de Recursos Humans pels mitjans que s’hagin
establert per al tramit d’incidencies.

e Sila persona interessada ha necessitat assisténcia medica durant la indisposicié pot presentar
el document acreditatiu corresponent com a justificacié.
4.4. Permis a recuperar

El temps a recuperar ocasionat per les causes referides en el reglament s’han de compensar mitjancant
el saldo d’autoregulacio.

En qualsevol cas, cal respectar el limit de 4 hores concedides per aquest permis.

4.5. Examens finals/parcials alliberadors

El treballador/a presentara al Servei de Recursos Humans el certificat de |'assistencia a I'examen on ha
de constar: lI'assignatura, el centre d’ensenyament i I'hora d’entrada i sortida de la prova.

Podran tenir la consideracié d’examens finals un maxim de dos per assignatura.

4.6. Permis per a deures inexcusables de caracter public o personal

Quan un treballador necessiti absentar-se del seu lloc de treball durant la jornada de treball per complir
amb un deure inexcusable, haura d’introduir en el terminal de fitxatge el codi de la incidencia
corresponent i haura de presentar el document acreditatiu (compareixenca judicial, etc.) que
correspongui al supodsit que ocasiona el deure al Servei de Recursos Humans.

Es consideren deures inexcusables de caracter public o personal, entre d’altres, els seglients:
e Formar part d’un jurat
e Compliment de la citacio per un jutge o tribunal en un procés judicial.
e El deure de comparéixer com a testimoni o périt
e Compareixer com a demandat o demandant
e Participacié en processo electorals

e Compareixer com a tutor/a legal ...

4.7. Llicéncia per assumptes propis
El treballador/a que ho sol:liciti haura de presentar una instancia al Servei de Recursos Humans.

4.8. Funcions sindicals o de representacio del personal

Quan un treballador/a, delegat/ada sindical o membre d’algun dels organs de representacié dels
treballadors publics, tingui que absentar-se del seu lloc de treball durant una part de la jornada per
realitzar funcions sindicals amb carrec al seu crédit horari sindical mensual, haura d’introduir en el
terminal de fitxatge el codi de la incidéncia corresponent a aquesta abseéncia.

4.9. Permis per trasllat de domicili

El treballador/a que ho sol.liciti ho haura de justificar amb un certificat d’empadronament expedit per
I’Ajuntament corresponent.

Aquest permis Unicament es podra gaudir dins lI'interval d’1 mes des de la data que figuri en el certificat
d’empadronament del nou domicili.

5. COMUNICACIO D’INCIDENCIES

S’ha de comunicar a través del tramitador, adjuntant el justificant que hi correspongui, si escau, en el
termini maxim d’un mes natural. Fora d’aquest termini, tindra la consideracié d’abséncia no justificada
al lloc de treball i s’entendra com a temps a recuperar del crédit de temps en negatiu.

I11. CLAUSULA FINAL
El Servei de Recursos Humans fara un seguiment del compliment d’alld6 que s’estableix en el Reglament
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i en aquest annex. De manera regular, es traslladara a la Geréncia i posara en coneixement a la Comissio
Paritaria de Seguiment aquells qliestions significatives referents a la gestio de la preséncia.

peérdua o el suspens de la flexibilitat horaria i/o de |'autoregulacié horaria.

SUPLEMENT A L'ANNEX. 1
CODIS FIXATGES D’ABSENCIA:

Codi | Motiu

1 Pausa

2 Visita médica-examens prenatals

3 Visita de treball

4 Curs de formacié

5 Hores sindicals

6 Assistencia a un examen

7 Deures d’inexcusable compliment

8 Reunions psicopedagogiques (en cas de descendents amb discapacitat)
10 Formacidé en Prevencio Riscos Laborals
12 Lactancia

13 | Indisposicid

14 Permisos a recuperar

22 Encarrec de Rector o Rectora
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ANNEX IX.IV ADEQUACIO I MILLORES DE L’ACORD D’UNIFICACIO DE LA NORMATIVA SOBRE PERMISOS
EN MATERIA DE CONCILIACIO DE LA VIDA PERSONAL, LABORAL I FAMILIAR PER AL PERSONAL AL
SERVEI DE LES UNIVERSITATS PUBLIQUES (2008) *SUPEDITAT A L’ADEQUACIO DEL NOU MARC LEGAL
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ANNEX IX.V GRAUS PARENTIU

ANNEX IX.VI CRITERI GENERAL D'ORDRE DE GAUDIMENT DE PERMISOS

Annex V Graus de parentiu

Consanguinitati afinitat

I T Y NN YT

/ll Avis conjuge I
{ Sogres |

| ll"astres, nora, |
gendre \H
Néts conjuge

Graus de consanguinitat: Art 915 a 919 del Codi Civil.
L’esquema reflecteix el parentiu dels familiars fins a 4rt grau de consanguinitat o afinitat m

Germans del
conjuge (cunyats

Conjuge
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ANNEX IX.VI CRITERI GENERAL D'ORDRE DE GAUDIMENT DE PERMISOS

Fet causant

\ 4

3.1.2.-Reglament. Gaudiment de

vacances. Les vacances s’han de

Compactacio gaudir dins de l'any natural en que

Lactancia* en finalitza la meritacié i, per

tant, s’han de fer obligatoriament

abans del 31 de desembre, amb les

excepcions segients:

Vacances ® Quan el periode de vacances

coincideixi en el temps amb el

periode de maternitat,

paternitat o amb una incapacitat
Compactacié temporal derivada de I'embaras, el

Reduccié Jornada* part o la lactancia, la

persona afectada té dret a gaudir

de les vacances en data diferent de

la del gaudiment del

permis o de la incapacitat

temporal, en finalitzar el periode

de suspensid, encara que hagi

acabat l'any natural a que

correspongui.

&

<

&

Incorporacio

* Permis per lactancia i Reduccio de Jornada, si no es compacten es gaudeix el temps reduit
corresponent en el moment de la incorporacio



