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PREAMBUL

La Llei 7/1985, de 2 d’abril, Reguladora de les Bases del Régim Local (LRBRL),
al seu article 4, atribueix a les administracions locals I'exercici de la potestat
reglamentaria i d’autoorganitzacié i, per tant, la capacitat de regular I'activitat
del personal funcionari de la seva administracid local i les especialitats del
personal laboral derivades de I'organitzacié administrativa.

Amb l'objectiu de combinar la flexibilitat i les necessitats de seguretat comunes
a empreses i treballadors/es, des del 2001, el Consell Europeu, juntament amb
els interlocutors socials, va introduir acords de flexibilitat laboral que culminen
amb I'Acord Marc Europeu de Teletreball signat a Brussel-les el 16 de juliol de
2002, adoptat en organismes privats i en I'ambit public.

El Text refés de la Llei municipal i de régim local a Catalunya, aprovat pel
Decret legislatiu 2/2003, en el seu article 8, atribueix a les administracions
locals I'exercici de la potestat reglamentaria i d'autoorganitzacio.

El Text refés de la Llei de I'Estatut basic de I'empleat public (TRLEBEP),
aprovat pel Reial decret legislatiu 5/2015, de 30 d'octubre, estableix dins dels
drets de caracter individual del personal, en correspondéncia amb la naturalesa
juridica de la seva relacié de servei, el dret a 'adopci6 de mesures que
afavoreixin la conciliacié de la vida personal, familiar i laboral.

El mateix TRLEBEP estableix que les administracions publiques han d’estipular
la jornada de treball del seu personal funcionari i, en relaci6 amb el regim del
personal laboral, seran les que s'estableixin en el Capitol V del Titol Illl del
referit text legal i en la legislacio laboral corresponent. Per la seva part, I'article
37 del TRLEBEP atorga a I'administracié publica la competéncia per negociar
en el seu ambit respectiu i per a tot el personal les matéries seguents:
«relatives al calendari laboral, horaris, dies festius, permisos, mobilitat funcional
i geografica, aixi com els criteris generals de planificacié estrategica dels
recursos humans, en aquells aspectes que afectin les condicions de treball dels
empleats publics».

El Reial decret llei 29/2020, de 29 de setembre, de mesures urgents en matéria
de teletreball en les administracions publiques i de recursos humans del
Sistema Nacional de Salut per fer front a la crisi sanitaria ocasionada per la
COVID-19 afegeix un nou article al TRLEBEP, l'article 47 bis que fa referéncia
al teletreball, amb caracter basic per a totes les administracions publiques,
aplicable tant al personal funcionari com al personal laboral i que determina el
seguent:

«1. Se considera teletrabajo aquella modalidad de prestacion de servicios a

distancia en la que el contenido competencial del puesto de trabajo puede

desarrollarse, siempre que las necesidades del servicio lo permitan, fuera de

las dependencias de la Administracion, mediante el uso de tecnologias de la
informacién y comunicacion.

2. La prestacion del servicio mediante teletrabajo habra de ser expresamente
autorizada y sera compatible con la modalidad presencial. En todo caso, tendra
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caracter voluntario y reversible salvo en supuestos excepcionales debidamente
justificados. Se realizara en los términos de las normas que se dicten en desarrollo de
este Estatuto, que seran objeto de negociacion colectiva en el ambito correspondiente
y contemplaran criterios objetivos en el acceso a esta modalidad de prestacion de
servicio.

El teletrabajo debera contribuir a una mejor organizacion del trabajo a través de la
identificacién de objetivos y la evaluacion de su cumplimiento.

3. El personal que preste sus servicios mediante teletrabajo tendra los mismos
deberes y derechos, individuales y colectivos, recogidos en el presente Estatuto
que el resto del personal que preste sus servicios en modalidad presencial, incluyendo
la normativa de prevencion de riesgos laborales que resulte aplicable, salvo aquellos
que sean inherentes a la realizacion de la prestacion del servicio de manera presencial.

4. La Administracién proporcionara y mantendra a las personas que trabajen en esta
modalidad, los medios tecnolégicos necesarios para su actividad.

5. El personal laboral al servicio de las Administraciones Publicas se regira, en materia
de teletrabajo, por lo previsto en el presente Estatuto y por sus normas de desarrollo.»

La implantacié de I'administracio electronica fa previsible que s'incrementin les
funcions i tasques susceptibles d'ésser desenvolupades a través del teletreball,
en la mesura que moltes de les funcions vinculades a la permanéncia al lloc de
treball es puguin dur a terme des d'on hi hagi els mitjans tecnoldgics necessaris
per a la seva prestacio.

En aquest context, el teletreball pot perseguir objectius més ambiciosos que
fins ara, ja que és una eina ideal per contribuir a I'organitzacié dels recursos
humans al servei de l'administracido publica, a la proteccié de la salut del
personal al seu servei i a la sostenibilitat del medi ambient. També és una bona
eina per reforcar i donar viabilitat practica a les previsions existents a la
normativa actual que permeten compatibilitzar el treball amb d’altres situacions
dignes de proteccié: situacions de violéncia de genere, de cura de fills, filles o
familiars amb discapacitat o dependents, personal amb mobilitat reduida, entre
d’altres. Per aquest motiu es fixen unes preferéncies a favor d’aquest col-lectiu
meés vulnerable, per poder accedir al teletreball.

Per aix0 es considera necessari dur a terme una nova regulacié adequada als
principis de necessitat, eficacia, proporcionalitat, seguretat juridica,
transparéncia i eficiencia recollits a la Llei 39/2015, d’1 d'octubre, del
procediment administratiu comu de les administracions publiques.

Aquest reglament permet establir els métodes i procediments a través dels
quals ha de dur-se a terme la prestacié de serveis en régim de teletreball a
'Ajuntament de Tarragona. La regulacié que aquesta norma conté és la
imprescindible per atendre les exigéncies que l'interés general requereix i les
obligacions que disposa sobre el seu personal destinatari, ja que soén les
indispensables per garantir un procediment reglat i ordenat en la prestacio de



serveis en régim de teletreball, resultant el seu contingut concordant amb la
regulacio sobre aquesta matéria continguda al TRLEBEP i a la LRBRL.

En la regulacié del teletreball s’ha de tenir en compte que tractant-se d'un
model voluntari de I'organitzacio del treball, 'exercici d’aquesta voluntat pel que
fa a 'administracio, ja que és un exponent de les seves potestats discrecionals i
aquesta discrecionalitat ha d’estar suficient motivada, especialment pel que fa a
l'interes general afectat en cada cas en concret, i al fet d’assegurar que
aquesta modalitat en cap cas pot comportar una reduccioé o condicionament en
la proteccio dels drets de la ciutadania o persones interessades en un
expedient.

També s’ha de tenir present que, d’acord amb I'exposicid de motius del Reial
decret llei 29/2020, la modalitat de teletreball no es pot entendre com a
ordinaria, no pot ser absoluta, i s’ha de garantir, en tot cas, I'atencio directa
presencial a la ciutadania.

Un altre aspecte a tenir en compte és el de la seguretat. Tant si es treballa
presencialment a les instal-lacions de I'Ajuntament de Tarragona, como si es
teletreballa, cal protegir el principal actiu de l'organitzacio, la informacid. La
seguretat de la informacié s’articula sobre cinc pilars sobre els que cal aplicar
mesures de proteccio: disponibilitat, autenticitat, integritat, confidencialitat i
tracabilitat.

La transformacio del lloc de treball municipal a lloc de treball no presencial,
davant el nou paradigma del teletreball, 'ha posat en el focus com un dels
actius essencials per la continuitat de I'activitat de I'organitzaci6. Cal fer-ne us
respectant mesures de seguretat per evitar el maxim possible ser victima
d’incidents de seguretat que posi en risc 'organitzacio.

Permetre a les persones teletreballadores accedir de forma remota als recursos
de l'organitzacié ofereix a la ciberdelinqliéncia oportunitats addicionals per
vulnerar la seguretat. Si els dispositius no estan correctament protegits suposa
un risc addicional no només per a la informacié a qué accedeix qui teletreballa,
sind també per als altres sistemes i xarxes de I'organitzacié. Actualment hi ha
moltes amenaces que afecten la seguretat dels dispositius client de teletreball.
Aquestes amenaces materialitzades per ciberdelinqients tenen diferents
motivacions, incloent causar dany material i reputacional a I'organitzacio, robar
propietat intel-lectual, cometre robatori d'identitat i d'altres formes de frau.

Per disposar d’'un entorn de teletreball segur, cal que estigui alineat amb la
politica de seguretat de la informacié i la Norma Interna d’accés, Us i seguretat
dels sistemes informatics, aprovats per I'Ajuntament de Tarragona, els quals
estan disponibles a la intranet municipal, en els que es defineixen els requisits
a complir en els diferents escenaris.

Per tal de garantir el maxim la seguretat de la informacié Corporativa en
teletreball, cal I's de connexions segures mitjangant xarxa privada virtual
(VPN), establiment de mecanismes i procediments d’accés segur,
configuracions i programari en els dispositius associats per a seguretat i control
remot, sistemes de xifratge i de suports d’emmagatzematge d’informacié aixi



com la capacitacio i formacié del personal municipal en el nou entorn i relacio
amb l'organitzacio.

Sols assegurant tots els components de solucions de teletreball, connectivitat,
acceés remot, dispositius d'usuaris, servidors, entre d’altres, permetra
minimitzar els riscos i amenaces vers la seguretat de la informacio.

Finalment, aquest reglament també es basa en el principi de corresponsabilitat
que ha d’existir entre administracio i el seu personal en I'exercici de les tasques
encomanades. De fet, aquesta responsabilitat compartida ja s’ha fet evident
durant I'any 2020, en el que el teletreball ha estat una imposicio per la situacio
sanitaria mundial. Ara es tracta de mantenir aquesta corresponsabilitat en una
situacié ordinaria propia de I'organitzacio del treball.

Article 1.- Definicid, objectius i principis basics.

El teletreball, com a modalitat de treball definida al TRLEBEP, té com a objectiu
aconseguir un rendiment més modern i millor del lloc de treball mitjangant el
foment de I'Us de les noves tecnologies i la gestid per objectius, aixi com
contribuir a la conciliaci6 de la vida personal, familiar i laboral o altres
circumstancies personals, per aconseguir aixi un major grau de satisfaccio
laboral.

L’objectiu és impulsar la metodologia de teletreball com una forma
d'organitzaciéo del temps de treball del personal que permet avangar en
l'orientacid del treball als resultats i oferir, alhora, més flexibilitat en
l'organitzacio del temps de treball, sense que aixd comporti reduir la qualitat del
servei public, sind incrementar, sense costos afegits, I'eficacia i I'eficiencia en la
prestacio dels serveis. Aquesta modalitat sera voluntaria per al personal, sense
que se li pugui imposar, i es garantiran les condicions exigides en matéria de
prevencio de riscos laborals, seguretat social, privacitat, proteccid i
confidencialitat de les dades.

Entre els principis basics, cal destacar els seguents:

a) La consideraci6 del teletreball com a forma d'organitzar o realitzar la
prestacio de serveis utilitzant les tecnologies de la informacio i la
comunicacio.

b) El caracter voluntari i reversible del teletreball. La voluntarietat no
equival a lliure elecci6 de la modalitat de teletreball per part del
personal, sind que aquesta modalitat no es podra imposar de manera
obligatoria i haura de ser expressament acceptada pel personal
afectat.

c) La igualtat de drets i deures legals i convencionals de les persones
que desenvolupen la seva prestacio de serveis en régim de teletreball
amb la resta de personal.

d) Impulsar i fomentar el treball en termes d’objectius i no de temps de
presencia en 'ambit laboral.

e) Promoure la cultura del teletreball implica treballar per resultats,
mesurant i avaluant.



f) La innovacié en el servei public a través d’'una millora en els
processos de treball.

g) Avancar en la modernitzacié, digitalitzacid6 i connectivitat de
I'’Ajuntament de Tarragona.

h) Contribuir a la culturitzacié digital de I'organitzacié.

i) Augmentar el compromis i el nivell de motivacié del personal de
I'’Ajuntament de Tarragona

j) Garantir, en tot cas, I'atencio directa presencial a la ciutadania.

k) No reduir ni condicionar la proteccid dels drets de la ciutadania o
persones interessades en un expedient.

l) Aprofundir en les mesures que ajudin a conciliar les responsabilitats
laborals i familiars.

m) Contribuir als objectius de desenvolupament sostenible.

Article 2.- Ambit d’aplicacié.

Aquesta normativa s'aplicara al personal que presti serveis a I'Ajuntament de
Tarragona i als seus organismes autdbnoms que ocupin un lloc de treball
susceptible de poder-se realitzar en la modalitat de teletreball, d'acord amb el
que estableix aquesta normativa, i que reuneixi els requisits subjectius per
desenvolupar els seus serveis sota aquesta modalitat de prestacio.

Per les seves caracteristiques, no sén susceptibles de ser desenvolupats en
régim de teletreball els seguents llocs, relacionats de forma no exhaustiva:

a)

b)
©)

d)

Llocs en oficines de registre i atencioé a la ciutadania llevat del cas del
personal que estigui d’atencié directa al public, perd que la seva feina
comporti tasques internes o quan l'atencié es pugui desenvolupar de
forma telematica, sempre que no comporti una reduccio dels drets dels
ciutadans.

Personal subaltern i de consergeria.

Policia Local.

Personal de manteniment.

El personal directiu i secretaries d’alts carrecs llevat de permisos
puntuals i de duracié limitada concedits per I'd0rgan corresponent pel
desenvolupament d’encarrecs especifics relacionats amb la redaccié de
plans, informes, projectes o programes. Pel que fa al teletreball del
personal directiu per aquests encarrecs especifics, no es requerira ni el
pla individual de teletreball ni el sistema de control que determini
objectius i seu sistema d’avaluacio.

Llocs les funcions dels quals impliquin necessariament la prestacio
d'atencio presencial. Els serveis presencials son aquells on la prestacio
efectiva d’aquests només esta totalment garantida per la preséncia fisica
del personal.



Tenen la consideracio de llocs de treball susceptibles de ser desenvolupats en
régim de teletreball aquells que puguin ser exercits de manera autonoma i no
presencial atenent a les seves caracteristiques especifiques i als mitjans
requerits pel seu exercici i més en particular, aquells que, entre daltres,
continguin les seguents funcions:

a) L’estudi, analisi, preparacié, disseny i redaccio de projectes.

b) Tasques de suport telematic.

¢) Analisi, configuracid, manteniment, desenvolupament, gestié i suport
de sistemes d’informacio.

d) Elaboracio6 d’'informes en expedients electronics.

e) Tramitacio d’expedients.

f) Tramitacio de factures.

g) Disseny i maquetacio de documents de publicitat.

h) Traduccid, redaccid, correccio i tractaments de documentacio.

Article 3.- Requisits objectius

Préviament a la prestacid del servei en la modalitat de teletreball, es
determinaran les necessitats ordinaries de cada unitat de treball, indicant el
nombre minim de persones que han de romandre presencials en el lloc de
treball per garantir la correcta prestacié dels serveis, aixi com l'afectacié real
d’aquesta modalitat amb relaci6 a la prestacido del servei. Aquesta analisi
'haura d’efectuar la prefectura de servei o d’area corresponent, amb el vistiplau
de la conselleria competent, o de la geréncia de I'organisme autonom.

Article 4.- Requisits subjectius.

La modalitat de teletreball es podra acordar a sol-licitud de la persona o a
proposta de I'd0rgan competent de I'Ajuntament o de la geréncia de I'organisme
autonom.

Podra sol-licitar la prestacié del servei en la modalitat de treball no presencial el
personal inclos a 'ambit d’aplicacié que reuneixi els seguents requisits:

a) Estar en situacio de servei en actiu i una antiguitat minima de sis
mesos consecutius en el desenvolupament del lloc de treball. Tot i
aixo, el requisit d’antiguitat, de forma motivada, es pot reduir i, fins i
tot, eliminar.

b) Dur a terme funcions i tasques susceptibles de ser desenvolupades
en régim de teletreball segons s’estableix a 'ambit d’aplicacio.

c) Disposar dels coneixements informatics, telematics, teorics i practics
suficients que requereix el desenvolupament de les funcions i
tasques. L’acreditacio d’aquests coneixements ho sera mitjangant la
superacio de la formacié especifica validada pel servei TIC de
I'Ajuntament.

d) Disposar al lloc de treball de terminals mobils corporatius o
particulars per poder realitzar el mecanisme del Doble Factor



d’Autentificacié (2FA) o qualsevol altre mecanisme designat pel
servei TIC de I'Ajuntament.

e) Disposar d’'un sistema de connexié informatica suficient i segura al
domicili, o al lloc que es determini a la sol-licitud, perqué es puguin
desenvolupar les tasques i funcions en condicions similars a les
desenvolupades al centre de treball. En cap cas s’autoritzara I's de
les connexions a Internet que ofereixen els comergos, I'hostaleria, els
llocs publics o altres establiments comercials i, en general, aquelles
xarxes de comunicacions compartides al public en general o quan la
seguretat de la comunicacié estigui en risc. La connexi6 amb els
sistemes informatics de I'Administracio s'ha de realitzar a través dels
sistemes que aquesta determini per garantir I'accessibilitat, agilitat,
seguretat i confidencialitat de les dades.

f) Disposar d'un informe favorable del servei de prevencidé de riscos
laborals de I'Ajuntament o de I'organisme autdnom, i manifestar el
compromis d’acomplir les mesures establertes a 'esmentat informe al
lloc de treball a distancia en la data de I'autoritzacié de teletreball, aixi
com facilitar al Servei de Prevenci6 de Riscos Laborals, a través dels
mitjans menys invasius possibles, la seva valoraci6 del lloc de treball
fisic. Si es considera necessari, el servei de prevencié de riscos
podra inspeccionar el lloc de treball a distancia, previa comunicacié a
la persona afectada i a delegats i delegades de Prevencid, tant per
comprovar que reuneix les condicions idonies, com el seu
manteniment. La manca d’autoritzacié d’aquestes inspeccions
comportara la finalitzaci6 o no autoritzaci6 de la modalitat de
teletreball.

L’acompliment dels requisits establerts haura de mantenir-se durant tot el
periode de desenvolupament dels serveis en regim de teletreball.

En el cas que es produeixi incidéncia técnica que pugui impedir el treball a
distancia, la persona haura de reincorporar-se de manera immediata al seu
centre de treball, fins que s’hagi resolt la incidéncia.

Article 5.- Ciberseguretat

Per disposar d’un entorn de teletreball segur, cal que els dispositius i I'Us per part del
personal acompleixin amb la politica de seguretat de la informacié i les Normes
d’accés, Us i seguretat dels sistemes informatics, aprovats per I'Ajuntament de
Tarragona, disponibles a la intranet municipal.

Per garantir el maxim la seguretat de la informacié Corporativa, caldra I'is de
connexions segures, accés a la xarxa corporativa mitjangant xarxa privada virtual
(VPN), establiment de mecanismes i procediments d’accés segur mitjangant sistemes
de doble factor d’autenticacié o qualsevol altre mecanisme designat pel servei TIC de
I'Ajuntament, configuracions i programari en els dispositius associats per a seguretat,
monitoritzacié i control remot, sistemes de xifratge en suports d’emmagatzematge
d’'informacid, aixi com la capacitacié i formacié dels empleats municipals en el nou
entorn i relacié amb 'organitzacié.



L’informe preceptiu a efectuar pel servei TIC, de forma prévia a Iautoritzacio,
incorporara aquests aspectes i en cap cas es podra autoritzar la modalitat de
teletreball si I'informe no és favorable.

Article 6.- Duracioé de la prestacioé de serveis en la modalitat de teletreball.

La prestacio de serveis en la modalitat de teletreball sera voluntaria i tindra una
durada maxima d’'un any des de la data de la resolucié de l'autoritzacio,
prorrogable periddicament de forma expressa, per periodes d’1 any.

Article 7.- Distribucié de la jornada.

La jornada setmanal es distribuira de tal manera que fins a un maxim de tres
jornades diaries senceres es prestin en la modalitat de teletreball.
Excepcionalment, i de forma motivada, es podra acordar un periode superior,
fins i tot del 100% de la jornada.

La jornada diaria no es pot fraccionar entre la modalitat de teletreball i serveis
presencials, per la qual cosa el teletreball ha d'incloure els dies complets diaris.

L'excés de jornada en la modalitat de teletreball no es pot utilitzar per completar
la jornada presencial, per la qual cosa aquesta jornada ha d'arribar a completar
la jornada teorica que correspongui diariament en funcié del lloc que s’estigui
desenvolupant.

S'establiran periodes minims d'interconnexié que comprendran la part no
flexible de la jornada ordinaria i es reflectiran mitjancant el fixatge a través de
l'accés remot.

Els periodes d'interconnexié poden estar subjectes a les adaptacions horaries
previstes en la normativa vigent per motius de conciliacié de la vida familiar,
personal i laboral. La resta de la jornada a teletreballar constitueix el temps
variable i es pot acomplir amb flexibilitat diaria i recuperacié mensual en els
termes previstos en la normativa vigent en la jornada i horari de I'Ajuntament de
Tarragona o de I'organisme autonom.

Per a l'efectiu control de I'acompliment horari en els termes anteriorment
exposats, el sistema de registre horari es fara mitjangant el portal de 'empleat
d’intranet i haura de configurar-se per reflectir el temps que la persona
teletreballadora dedica a la seva activitat laboral, sense perjudici de la
flexibilitat horaria, i haura d’incloure el moment d’inici i finalitzacid, els trams
d’activitat, el temps d’activacio i desactivacio dels equips i, si és el cas, el temps
dedicat a la preparacio i realitzacié de les tasques efectuades.

El personal que tingui concedida una reduccié de jornada haura d’aplicar
proporcionalment aquesta reduccio a la jornada desenvolupada en la modalitat
de teletreball.



Per circumstancies sobrevingudes que afectin I'organitzacié del treball, es
podra modificar la distribucié de la jornada setmanal entre la modalitat
presencial i de teletreball, reduir temporalment el nombre de jornades
teletreballades o suspendre l'autoritzacié per la prestacié de serveis sota
aquesta modalitat.

Amb caracter excepcional es podra autoritzar ocasionalment la prestacio de
serveis en la modalitat de teletreball en els casos seguents:

a) Quan per radé d'un servei fora del centre de treball habitual el
desplagament resulti ineficient. En aquest cas la jornada restant es pot
completar en régim 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 ambientals de contaminaci6 o altres
situacions d'emergéncia, sense necessitat de sol-licitud prévia i d'acord
amb les instruccions de RH o de la geréncia de I'organisme autonom.

d) Per causes temporals: incapacitat material per poder-se desplagar a la
feina, malaltia a la unitat familiar, accident doméstic o qualsevol altra
causa que requereixi que la persona necessiti quedar-se al seu domicili.

El personal que presti serveis en la modalitat de teletreball té dret a la
desconnexio digital en els termes establerts a l'article 88 de la Llei Organica
3/2018, de 5 de desembre, de proteccio de les dades personals i garantia dels
drets digitals i se li ha de garantir, fora de la franja horaria de disponibilitat
garantida, el respecte al seu temps de descans i a la seva intimitat personal.

Article 8. Procediment d’Autoritzacio
8.1.- A sol-licitud del persona

La sol-licitud de l'autoritzacié per a la prestacid del servei en la modalitat de
teletreball es realitzara amb subjeccié al model que figura a '’Annex | del
present reglament i es presentara a través del registre electronic de
'Ajuntament de Tarragona i dels organismes autbnoms o qualsevol altre mitja
similar habilitat a tal finalitat pel mateix.

La sol-licitud s'adrecara a la Presidéncia de la corporacid o conselleria
delegada o a la geréncia de I'organisme autonom, que haura de comprovar si
es compleixen els requisits establerts en aquest reglament.

Rebuda la sol-licitud es practicaran les seguents actuacions:



a) Informe del servei TIC sobre disponibilitat d’equipaments i condicions
que permetin el teletreball, aixi com I'informe d’haver superat la formacio
especifica per poder exercir en la modalitat de teletreball.

Excepcionalment, l'equipament el podra posar, voluntariament, la
persona treballadora, mentre compleixi els requeriments téecnics que
estableixi el servei TIC, en els suposits de desastres naturals,
pandémies, o altres situacions d’emergéncia que impedeixin I'accés al
lloc de treball i de manera transitoria, fins que I'Ajuntament pugui
disposar de tots els equipaments necessaris per atendre a totes les
peticions d’autoritzacio de teletreball.

b) Declaracié responsable de la persona que vol teletreballar, sobre la
idoneitat del lloc on es pretén treballar, pel que fa al compliment de les
recomanacions del servei de prevencido de riscos laborals. Aquesta
declaracié anira acompanyada de la fotografia del lloc on es realitzara el
teletreball.

¢) Informe de la prefectura de servei o cap d’area o de la geréncia de
l'organisme autonom sobre la idoneitat de la modalitat de teletreball,
especificant les millores que comporta, l'interés general que se satisfa i
la no afectacio ni reduccio dels drets de la ciutadania ni la necessitat de
presencialitat. També proposara el Document de compromisos i el pla
individual de teletreball i el sistema de control, determinant objectius i el
seu sistema d’avaluacio, i determinant qui s’encarrega de la supervisio
d’aquest pla control, inclosos en els Annexos Il i lll.

En el termini de deu dies habils a comptar des de 'endema que l'expedient
estigui complert amb els informes i documents descrits, la prefectura de servei
o d’area o la geréncia de 'organisme autdnom emetra la corresponent proposta
de resolucio, en vista de la qual es dictara la resolucié motivada d’autoritzacié o
denegacio de la sol-licitud de teletreball. Aquestes resolucions es notificaran a
les persones interessades.

El procediment d'autoritzacio es resoldra en un termini maxim de dos mesos i el
venciment d’aquest termini sense notificacié de la resolucio tindra efectes de
desestimacié de la sol-licitud.

La resolucié d’autoritzacié tindra el seguent contingut:

a) Autoritzara la prestacio de serveis en la modalitat de teletreball
segons els termes que es fixen en aquest reglament i determinara la
persona responsable per exercir les funcions de supervisié de la
persona autoritzada.

b) Determinara la data d’inici i fi de I'autoritzacio per teletreballar.

c) Determinara el pla de distribucid de la jornada setmanal entre les
jornades diaries teletreballables i de preséncia al centre de treball.

d) Fixacié de les franges horaries de disponibilitat obligatoria per la
interconnexié i coordinacié dins de [I'horari de permanéncia



obligatoria. La resta de la jornada en regim de teletreball admet una
flexibilitat total, respectant les pauses i els descansos entre jornades.

e) Régim de control i seguiment peridodic dels objectius del treball i
avaluacio periddica.

f) En el seu cas, determinara els equips i les eines facilitades per la
corporacié o, quan excepcionalment es compleixin els suposits
previstos en aquest reglament, els equips posats a disposicié per la
persona, amb els requisits establerts pel servei TIC.

g) S’adjuntaran al document el Pla individual de teletreball i el document
de compromisos.

h) El Pla individual de teletreball és un document modificable en
qualsevol moment, i ha de restar permanentment a disposicié de la
direccid general de Recursos Humans o de la geréncia de
I'organisme autdbnom, que el podra requerir en qualsevol moment.

8.2.- D’ofici

Per part de la prefectura de servei o cap d’area o de la geréncia de I'organisme
autonom es redactara I'Informe sobre la necessitat i idoneitat de la modalitat de
teletreball, especificant les millores que comporta, l'interés general que se
satisfa, i la no afectacié ni reduccid dels drets de la ciutadania ni la necessitat
de presencialitat. També proposara el pla individual de teletreball i el sistema
de control, determinant objectius i el seu sistema d’avaluacid.

Tot seguit es practicaran les seglents actuacions:

a) L’informe del servei TIC sobre disponibilitat d’equipaments i condicions
que permetin el teletreball, aixi com I'informe d’haver superat la formacio
especifica per poder exercir en la modalitat de teletreball.

b) L’informe del servei de prevencio de riscos laborals sobre la idoneitat del
lloc on es pretén treballar en la modalitat de teletreball.

¢) Acceptacio per part de la persona afectada del regim de teletreball.

La resoluci¢ tindra idéntic contingut que en el cas de sol-licitud del personal.
Article 9. Criteris preferents d’autoritzacié

En el cas que diverses persones, que reuneixin els requisits per a teletreballar,
pertanyin a la mateixa unitat organica i que per causes organitzatives no sigui
possible autoritzar totes les sol-licituds, es valoraran segons el seguent ordre
de preferencia:

—

Persones victimes de violencia de génere.

2. Personal amb discapacitat amb mobilitat reduida.

3. Personal afecte a processos de recuperacié de malaltia molt greu i
tractaments oncologics.

4. Empleades embarassades.



5. Cura de fills o filles de 0 a 3 anys o de familiars fins al segon grau
d’afinitat o consanguinitat amb discapacitat, dependents, o alguna
malaltia greu que requereixi la cura directa, continua i permanent, o
tenir-ne la tutoria legal.

6. Families monoparentals.

Cura de fills d’entre 3 i 14 anys, o tenir-ne la tutoria legal.

8. Que esdevingui una causa sobrevinguda que requereixi que la persona
necessiti quedar-se al seu domicili. Aquesta previsid és aplicable a
persones que son membres de families enllagcades, és a dir, compostes
per una parella i els fills o filles que un dels dos o tots dos tenen, sempre
que convisquin en el mateix domicili.

~

Article 10. Causes de denegacié

Les sol-licituds d’autoritzacié per la prestacié de serveis en la modalitat no
presencial es podran denegar per alguna de les seglents causes:

a) Que la persona sol-licitant no reuneixi algun dels requisits subjectius
establerts en aquest reglament.

b) Que la persona sol-licitant no ocupi un lloc de treball inclds dins
I'ambit d’aplicacié d’aquest reglament o que el servei o departament
no compleixi amb els requisits objectius per autoritzar la sol-licitud.

¢) Que no quedi acreditat l'interés general de la mesura. L’interes
general s’entendra acreditat sempre en els suposits previstos a
l'article 9.

d) Que es constati que la modalitat de teletreball no aporta cap millora a
I'organitzacio.

¢) Que la reduccio de la presencialitat afecti negativament al servei.

f) Que es redueixin o s’afectin els drets de la ciutadania.

g) La manca d’equips corporatius, condicions técniques i informatiques.

h) Per avaluacioé desfavorable del compliment dels objectius fixats o per
l'incompliment greu dels compromisos en matéria de ciberseguretat,
proteccié de dades i confidencialitat en autoritzacions anteriors.

Acreditada la concurréncia d’alguna de les causes assenyalades, I'0rgan
competent dictara resolucio de denegacio de la sol-licitud de teletreball.

Article 11. Competéncies

Seran competents per 'emissié de la proposta de resolucié i per determinar les
tasques, funcions i objectius a desenvolupar en régim de teletreball les
prefectures d’area o caps de servei i la geréncia de I'organisme autdonom.

La competéncia per l'autoritzaci6 de teletreball correspon a [I'Alcaldia o
Conselleria Delegada que aquesta determini o a la Presidéncia de I'organisme
autonom.



Correspon a les prefectures de servei o d’area, o a la geréncia de I'organisme
autonom, a proposta de les persones responsables d'unitats equivalents del
personal que presta serveis en régim de teletreball, la determinacié dels
objectius, els resultats clau i el nivell dacompliment que han d'assolir en
aquesta modalitat de prestacié de serveis, i que han de constar al pla individual
de teletreball.

Article 12. Document de Compromisos.

El document de compromisos és l'instrument, el model del qual s'estableix en
I'Annex Il d'aquest reglament, que formalitza les obligacions que la personaii la
prefectura de Servei o d’Area o geréncia de I'organisme autdbnom adquireixen
en relacido amb la prestacié de serveis durant els dies de teletreball.

El seu contingut s'establira entre la prefectura de Servei o d’Area o geréncia de
'organisme autonom i la persona i, posteriorment, s’'incorporara a l'oportuna
resolucid. L'eficacia de la decisié d'autoritzacié de teletreball estara vinculada al
compliment del seu contingut i el document de compromisos romandra vigent
durant el temps que perduri aquesta decisio.

El document de compromisos s'annexara a la resolucio per la qual s'autoritza la
prestacio de serveis mitjangant teletreball.

El document de compromisos contindra els punts seguents:
a) La ubicacio de I'oficina o oficines a distancia.

b) L'establiment del periode minim d'interconnexié coincidint amb el
calendari de preséncia obligatoria.

c) La descripcio de la forma en la qual el treball s’organitza, aixi com el
compromis de mantenir actualitzat constantment el pla de teletreball
individual.

d) El periode de temps durant el qual la prestacié de serveis es dura a
terme en la modalitat de teletreball.

e) La determinacio dels dies a prestar en la modalitat de teletreball, que
es podra distribuir uniformement durant la vigéncia de l'autoritzacio o
no uniforme.

f) Un numero de teléfon de contacte permanent mentre duri la jornada
en regim de teletreball.

El document de compromisos podra modificar-se a instancia de la persona o de
la prefectura de servei o area, amb els mateixos requeriments que per a la seva
aprovacio.

Article 13. Pla individual de Teletreball

El pla individual de teletreball és I'instrument de planificacio que compreén el
conjunt organitzat d'accions a realitzar perqué una persona s'incorpori al
teletreball i te com a finalitat especificar les directrius i criteris generals a definir
abans de comencar a teletreballar.



El seu contingut s'establira entre la prefectura de Servei o d’Area o geréncia de
'organisme autdonom i la persona i, posteriorment, s’'incorporara a I'oportuna
resolucid. L'eficacia de la decisié d'autoritzacié de teletreball estara vinculada al
compliment del seu contingut i el pla individual de teletreball romandra vigent
durant el temps que perduri aquesta decisio.

S’incloura com Annex Illl a la proposta d’autoritzacié i haura d’estar
degudament signada per la persona que va presentar la sol-licitud
d’autoritzacié amb el segtient contingut minim:

a) La definicié dels processos de treball i I'aplicacié de I'administracio
electronica.

b) La supressio del document en suport paper per la realitzacid del
teletreball.

c) Les métriques sobre I'activitat i la productivitat.

d) La definicié dels objectius i els resultats clau i, si escau, el llistat de
tasques de la persona que teletreballa.

e) Objectius a assolir.
f) Avaluacio dels objectius.

Aixi mateix, en el pla personal de treball s'establira expressament que durant
les jornades de teletreball, per necessitats del servei degudament justificades i
amb un preavis no inferior a 24 hores, la persona responsable del Departament
o unitat organitzativa, podra exigir la preséncia fisica en els centres de treball.
Aquest requeriment es realitzara via correu electronic i contacte telefonic.

Article 14. Formacio

L’Ajuntament de Tarragona o l'organisme autdonom facilitara la formacié
necessaria per promoure la modalitat de teletreball amb antelacié suficient per
a que la persona pugui iniciar el teletreball en la data prevista en la seva
sol-licitud. En aquest sentit incloura les competéncies necessaries per
teletreballar en un pla de formaci6 especific amb I'objectiu que tothom estigui
preparat per a teletreballar.

En cas que la persona ja hagi realitzat formacio en teletreball per altres mitjans,
podra aportar la justificacio i el temari de la formacid, per la seva valoracié per
part del servei TIC, que apreciara la seva idoneitat o no i, per tant, la seva
convalidacio o no.

Article 15. Drets i deures de la persona que teletreballa.

1. Les persones que desenvolupin la prestacio del servei en la modalitat de
teletreball tindran els mateixos deures i drets individuals i col-lectius que la
resta del personal que presta el seus serveis de manera presencial, inclosa la
normativa aplicable en matéria de prevencio de riscos laborals i proteccio de



dades, sense que hi pugui haver, per aquest motiu, cap afectacio retributiva ni
diferencia respecte a les oportunitats de formacio, promocié professional ni cap
altre dret reconegut, amb I'excepcié d’aquells drets que siguin inherents a la
prestacio del servei de manera presencial.

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

3. La persona durant el temps de prestacid de serveis en la modalitat de
teletreball es compromet a:

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

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

c) Complir les expectatives de comunicacio préviament establertes: reunié
diaria o setmanal de seguiment, retorn per correu electronic, etc.

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

e) Connectar-se des d’'un espai que garanteixi una bona comunicacio i
mitjangant mecanismes i sistemes tecnologics establerts per
'organitzacié que garanteixin la seguretat de la informaciéo des dels
corresponents equips i dispositius mobils que disposi la persona, aixi
com acomplir la normativa d’accés, Us i seguretat dels sistemes
informatics.

4. La persona complira amb la normativa en matéria de proteccié de dades de
caracter personal i mantindra la reserva en relaci6 amb els assumptes dels
quals tingui coneixement, en els mateixos termes que si treballés en modalitat
presencial.

5. L'Ajuntament o l'organisme autonom informara la persona de tota la
normativa referent a la proteccio de dades i especialment la seglient:

e Qualsevol limitaci6 en la utilitzaci6 de l'equip o de les eines
informatiques.

e Qualsevol altra informacié en relaci® amb la protecci6 de dades que
afecti la persona.

Article 16. Prevencio de Riscos Laborals.

El lloc determinat com a oficina a distancia pel personal que teletreballa ha
d’acomplir amb la normativa vigent en matéria de prevencio de riscos laborals.

De forma prévia a l'autoritzacio del teletreball, el servei de prevencid
responsable de l'avaluacio del lloc de treball realitzara la diagnosi dels riscos
del lloc de treball a distancia. Aquesta avaluacié podra ser-ho mitjangant
inspeccio visual, o mitjangant I'aportacié de documents i fotografies, en el cas



que es consideri suficient. Periodicament es podra controlar que les mesures
de prevencid de riscos es compleixen correctament.

Una vegada realitzada la valoracio, s’informara i es formara sobre els riscos del
lloc de treball. Sera responsabilitat del personal empleat public complir amb les
mesures preventives indicades aixi com prendre les mesures correctores que
se'ls proposin.

A l'efecte de les contingéncies professionals, s'aplicara la normativa vigent en
matéria d'accidents de treball i malalties professionals.

Article 17. Proteccio de Dades i confidencialitat de la informacio.

El personal que estigui en situacio de teletreball té les mateixes obligacions de
confidencialitat i respecte al tractament de documents i dades personals que en
situacio de presencia a les instal-lacions municipals.

Tot el personal que tingui concedida autoritzacio per teletreballar estara obligat,
per tant, a 'acompliment del Reglament General de Protecci6 de dades
2016/679 i de la Llei Organica 3/2018, de 5 de desembre, de Proteccié de
Dades Personals i garantia dels drets digitals, o normativa que la desplegui o
substitueixi i, en particular, per les obligacions contingudes per les persones
usuaries en les normes de seguretat de la informacié dels sistemes de
I’Ajuntament de Tarragona o de I'organisme autonom.

Amb caracter general doncs tindra 'obligacio de:

a) Mantenir absoluta confidencialitat sobre la informacié continguda en
els procediments administratius i tota la documentacié relacionada,
bases de dades i fitxers en general. En cap cas podra comunicar o
divulgar aquesta informacio a tercers, totalment o parcial, ni permetre
I'accés a la mateixa per persones diferents de les autoritzades.

b) No accedir mai a informacié que no sigui imprescindible per a les
funcions del seu lloc de treball; fins i tot si el seu ID d'usuari i
contrasenya ho permeten o la documentacio esta al seu abast o
desprotegida. Qualsevol permis d'accés ha d'estar préviament
autoritzat.

c¢) No comunicar mai una contrasenya a ningu; queda expressament
prohibit compartir el DNI de l'usuari i contrasenyes o claus d'accés
amb una altra persona, inclds el personal de la mateixa organitzacio.
La contrasenya és secreta i intransferible i la persona usuaria és
responsable de la seva confidencialitat.

d) Sera responsable del segrest, divulgacié o us per part d'un tercer del
seu identificador i clau d'accés (incloses les del correu electronic), i
de les consequencies que puguin sorgir, aixi com de sol-licitar
immediatament el canvi de contrasenya en aquestes circumstancies i
de notificar la incidéncia corresponent. Qualsevol activitat executada
sota un ID d'usuari i contrasenya quedara registrada i la
responsabilitat d'aquest usuari sera responsabilitat seva.



e) No introduir o utilitzar personalment cap producte de programari
sense l'autoritzacid prévia, ni modificar la configuracié dels equips
emprats en el teletreball.

f) No obtenir copies d'informacié protegida en dispositius, equips mobils
o portatils o, en general, diferents dels de [|'Ajuntament o de
I'organisme autonom.

Article 18. Suspensié temporal de I’autoritzacio.

L'autoritzacié per a la prestacié del servei en modalitat teletreball es pot
suspendre temporalment per circumstancies sobrevingudes que afectin la
persona autoritzada o per necessitats organitzatives que justifiquin la mesura.

Es causa automatica de suspensié temporal de la prestacié de serveis en la
modalitat de teletreball una incidéncia de ciberseguretat, el funcionament
deficient de l'equip informatic, dels sistemes de comunicacio i connectivitat que
perdurin per més d’'una jornada de treball, supdsit en el qual la persona
afectada ha de prestar serveis en régim presencial fins que es resolguin els
problemes técnics.

Les circumstancies sobrevingudes son aquelles que no s'han pogut tenir en
compte en el moment de Il'autoritzacio del teletreball.

En la tramitacié del procediment es donara audiéncia a la persona afectada i,
en la resolucié que es dicti a I'efecte, es determinara la durada de la suspensio,
qgue en cap cas sera computable a efectes de calcul del periode maxim pel qual
hagués estat autoritzat el teletreball.

Finalitzada la suspensio, el periode de teletreball s’entendra ampliat pel mateix
periode de duracié de la suspensio.

L’autoritzacio per a la prestacio del servei en modalitat de teletreball pot quedar
suspesa en cas de convocatoria de vaga, per poder garantir la presencialitat
adient en la prestacié de serveis minims.

Article 19. Revocacio de I'autoritzacio.

L’autoritzacid de la prestacio de serveis en regim de teletreball quedara
automaticament sense efectes per les seglents causes:

a) Necessitats organitzatives degudament justificades.
b) Pel transcurs del temps establert en I'autoritzacid, llevat de prorroga.

c) Per l'incompliment de les funcions, tasques, objectius establerts i
compromisos acordats.

d) Per la modificacié substancial de les funcions i tasques
desenvolupades.

e) Per canvi de lloc de treball de la persona autoritzada.
f) Per acord entre la corporacio i la persona.

g) Per qualsevol altra causa degudament motivada.



Si hi ha algun dels sup0osits valorats en aquest paragraf, els organs de personal
competents dictaran una resolucido raonada revocant l'autoritzacié per a la
prestacio del servei en la modalitat de treball no presencial.

Article 20. Modalitat de teletreball obligada per motius organitzatius

Per circumstancies d’extraordinaria i urgent necessitat i per raons d’interés
public degudament acreditades, I'Alcaldia, a instancies de la prefectura d’Area,
o la Presidéncia de I'organisme autdbnom, a instancies de la geréncia, podra
acordar la prestacié de serveis sota la modalitat de teletreball del personal
public inclds a 'ambit d’aplicacié d’aquest reglament amb una distribucié de
jornada presencial i periodes d’interconnexié diferents dels previstos
ordinariament.

Article 21. Comissio tecnica de seguiment del treball a distancia

21.1. Es creara la Comissié tecnica de seguiment del treball a distancia, que
sera I'drgan técnic encarregat del seguiment de la modalitat de prestacié de
serveis no presencials mitjangant treball a distancia.

Aquesta comissié técnica de seguiment estara presidida per la Direccid
General de Recursos Humans i estara integrada pel personal técnic seguent:

- El cap de servei de Personal, o persona en qui delegui.
- La prefectura de servei TIC, o persona en qui delegui.
- Una persona representant del departament de Qualitat.

La presidéncia podra convocar a les reunions, segons els temes a tractar, a
comandaments dels serveis afectats per les deliberacions.

21.2. Les funcions d’aquesta comissié seran les de detectar la problematica
que es produeixi en l'aplicacié del teletreball, informar si és el cas sobre
situacions de conflicte o dubte a peticié de la conselleria competent, i proposar
els canvis normatius que corresponguin.

Article 22. Comissié de seguiment del treball a distancia

22.1. Es creara la Comissié de seguiment del treball a distancia, que sera
I'érgan encarregat del seguiment de la modalitat de prestacido de serveis no
presencials mitjangant treball a distancia.

Aquesta comissio de seguiment estara presidida per la conselleria delegada de
Recursos Humans, i estara integrada pel personal técnic seguent:

- La Direccié General de Recursos Humans, o persona en qui delegui.
- La prefectura de servei TIC, o persona en qui delegui.
- Una persona representant del departament de Qualitat.

- Una persona a proposta de la representacio sindical.



22.2. Les funcions d’aquesta comissio seran les de participar en el seguiment
de la problematica que es produeixi en I'aplicacio del teletreball, informar si és
el cas sobre situacions de conflicte o dubte a petici6 de la conselleria
competent, i proposar els canvis normatius que corresponguin

DISPOSICIO TRANSITORIA UNICA:

En tant no es determinin els procediments i les eines informatiques que
permetin fer un seguiment i control de la feina que es realitzi en les jornades
desenvolupades en la modalitat de teletreball i 'acompliment del objectius que
es fixen al pla individual de teletreball, el personal treballador, amb el vistiplau
de la persona supervisora, realitzara un seguiment mensual de les tasques
realitzades i dels objectius assolits mitjangant els instruments i mitjans
tecnologics proporcionals.



