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JORNADA | HORARIS

1.1. Jornada laboral

La jornada laboral del PAS funcionari i laboraldskr que estigui fixada per la normativa
vigent.

1.2. Horaris de prestacio del servei de les unitats

1.2.1. Per tal d’harmonitzar i garantir la presiase servei per part de les diferents unitats
de la Universitat de Lleida, s’estableixen els sedsi horaris de prestacio de servei per
part de les unitats:

A) En horari de mati:
Totes les unitats de la UdL han de garantir latpogs de servei de dilluns a divendres de
9,30 a 14 hores.

B) En horari de tarda:
Es fixa el nombre de tardes i el seu horari deptedera intensitat en la prestacié del
servei als usuaris:

a) De dilluns a divendres
Les unitats que han de prestar servei cinc tardesetmana, de dilluns a divendres,
son les que disposen de personal en torn de Waggd@stes unitats son:
« Els serveis comuns de campus.
* Les biblioteques de campus, que presten servei9:@@ a 21.00 hores. La
Biblioteca de Lletres estara oberta els caps dea®t en el mateix horari.

b) De dilluns a dijous

Les unitats que han de prestar servei quatre tardeesetmana, de dilluns a dijous, i

en les que caldra que, com a minim, hi hagi unsopercada tarda, sén les segients:

» Secretaria de Rectorat

* Registre General

* ASIC - suport a l'usuari. En aquest cas caldraperaona per campus fins que no
es reorganitzi el servei.

* ASIC — Comunicacions i sistemes

» Servei d’'Informacio i Atencio Universitaria

L’horari d’atencio de tarda de tots aquests senlieigat de la secretaria de Rectorat,

no superara les dos hores.




) |

N

¢

Universitat de Lleida

El dimarts
Les unitats que han de prestar servei els dimarttagarda de 15,30 a 17,30 hores, i
en les que caldra que, com a minim, hi hagi unsoper per unitat, llevat dels casos
gue s’indiqui un nombre superior de personal persicierar necessari per estar
correctament coberta la prestacio del servei, s®séglents:
* Rectorat (personal administratiu)
Gestié d’Ajuts i dades Grec i DPPA:

- una persona d’ajuts

- unadel GREC.
* Assessoria Juridica
e Sindicatura de Greuges

 Geréncia
* Protocol
* Premsa

« Area Economica, una persona per cada seccio:
- Gestio pressupostaria;
- Comptabilitat i control intern;
- Tresoreria,
- Contractacio i Compres;
- Serveis Comunitaris.
» Oficina de Relacions Internacionals.
» Oficina de Desenvolupament i Cooperacio
» ICE - Centre de Formacio Continua:
- una persona del negociat académic,
- una del negociat economic,
- una de docéncia virtual.
» Oficina de suport a la RDI:
- una persona del Centre de Transferencia de Conentem
- una del trampoli tecnologic
- unade I'area administrativa.
» Servei de Gestio Academica, una persona per seccio:
- Preinscripcio i beques;
- Matricula;
- Doctorat;
- Titols.
» Servei de Personal, una persona per seccio:
- Personal Docent Investigador;
- Personal d’Administracio i Serveis;
- Retribucions i Seguretat Social;
- Formacié, Integraci6 i Ajuts Socials.
* Edicions i Publicacions
» Servei Linguistic:
- un/atécnic/a linguistic/a
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- la secretaria.
» Servei d’Esports
» Servei de Reproduccio i Imatge
e Administracié de Campus
* Negociat de gestié economica de campus
« Negociat academicodocent de centre

1.2.2. Tots els llocs de treball, a excepcié de tjuguin horari de tarda i cap de setmana,
i tots els serveis podran realitzar jornada comtittude mati en els periodes seglents:
e Del 1 dejuny al 15 de setembre.
e La Setmana Santa i la seguent, d’acord amb el dateanual.
» Les festes de Nadal, durant quatre setmanes retafacord amb el calendari
anual.

1.2.3. Les unitats que considerin que han de rdthoirari de prestacié del servei hauran
de trametre una sol-licitud raonada a la Geregiaresoldra al respecte. La sol-licitud
haura de comptar amb el vistiplau del Director’desk corresponent i del Vicerector del
qual depén la unitat estructural.

1.2.4. Els caps de les unitats anteriorment imidisaorganitzaran el seu personal per tal
gue la prestacio de servei quedi garantida. Dayaalsevol situacié d’incapacitat laboral,
de permisos i llicéncia, inclosos els de formae®garantira la cobertura obligatoria del
servei, que fixara el cap de la unitat. Unicamemtqauses sobrevingudes i no previsibles
i/o justificades pel cap organic, es podra deixampdestar el servei, situacié en la qual
caldra informar publicament de forma immediataj axm comunicar-ho a la direccio
d’area corresponent i a la gerencia.

1.2.5. Transcorregut un any des de la posada eciohament d’aquests horaris de
prestacio de serveis es revisara el seu funcionamen

1.3. Horaris del personal

1.3.1 La jornada laboral del PAS funcionari i laddoes realitzara en alguna de les
seguents modalitats horaries:

a) Horari ordinari:

* L’horari ordinari de treball es realitzara mitjantda permanéncia obligada del
personal de 9:00 a 14:00 hores, de dilluns a dine=nd

» El temps restant de jornada diaria es realitzailllend a divendres de les 7:45 a
les 20:00 hores, supeditat a les necessitats o@i s@rganitzatives i d’acord amb
I'opcié que anualment efectui el personal.

 En els casos degudament justificats i supeditatsanecessitats del servei, la
Geréncia podra autoritzar I'entrada a partir de7t&8 hores.

* Es disposara d’'una flexibilitat horaria de 30 migempre que es garanteixi la
prestacio del servei. Cas que el servei no estiguantit s’haura d’acordar
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previament amb el responsable.

La flexibilitat esmentada en el punt anterior posea fins a les 9:30 hores en el

cas del personal amb fills menors de 12 anys. Exaealment, en altres casos de

conciliacid, també es podra sol-licitar aquestxilfiétat, que haura de ser

autoritzat per la gerencia.

No es podran prestar serveis durant més de 7 h8feminuts continuades sense

un descans obligatori d'almenys 30 minuts per dinar

Després del descans obligatori, s’haura de prestaeis com a minim 2 hores,

llevat de les persones que treballin les tardediltlens a dijous que hauran de

prestar servei com a minim una hora i 30 minuts.

La jornada diaria no podra superar les 10 hores.

El personal que treballi per les tardes ho reabitesm dimarts. En la confeccié del

horari anual de la unitat per part del cap de seesepodra motivar la realitzacio

d’'una altra tarda.

Els llocs de treball que tenen associats la fudeiGuport a la docéncia i/o suport

a la recerca podran variar el seu horari en fud@a@uestes necessitats, amb el

vistiplau del treballador i amb la corresponentfiuaicio a la gerencia.

Es podra realitzar jornada continuada durant efgiesgs periodes i amb les

seguents condicions:

- DeI'1 al 30 de juny. En aquest cas caldra autaxitzdel cap organic.

- DeI'l al 15 de setembre. En aquest cas caldraitascid del cap organic.

- Els mesos de juliol i agost.

- La Setmana Santa i la seguent, d’'acord amb el @ateanual. En aquest cas
caldra autoritzacié del cap organic.

- Les festes de Nadal, durant quatre setmanes ratdfatord amb el calendari
anual. En aquest cas caldra autoritzacié del oggnas.

b) Horari continuat de mati:

Jornada continuada entre les 7:30 a 16:00. Es shspal’una flexibilitat horaria
de 30 minuts, sempre que es garanteixi la prestitiservei. Cas que el servei no
estigui garantit s’haura d’acordar previament ahmesponsable.

Quant les necessitats del servei ho permetin, d&apealitzar horari de com a
minim 6 hores i 30 minuts pel mati, efectuant eifs restant de jornada setmanal
en horari de tarda. En aquest cas:

- S’haura de prestar serveis com a minim 2 horesreada diaria de tarda.

- Lajornada diaria no podra superar les 10 hores.

c¢) Horari continuat de tarda:

Jornada continuada entre les 13:30 i les 22:00digzosara d'una flexibilitat
horaria de 30 minuts, sempre que es garanteixidstgcio del servei. Cas que el
servei no estigui garantit s’haura d’acordar pnéngat amb el responsable.

Quant les necessitats del servei ho permetin, deapealitzar horari de com a
minim 6 hores i 30 minuts per la tarda, efectudniemps restant de jornada
setmanal en horari de mati. En aquest cas:

- S’haura de prestar serveis com a minim 2 horesreada diaria de mati.

- Lajornada diaria no podra superar les 10 hores.
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d) Horari caps de setmana i festius
* Deles 9:00 ales 21:00 hores.
e Dinar: minim 30 minuts.
« Els dies concrets a treballar quedaran fixats ercadéndari laboral anual
diferenciat, que es fara arribar al personal afeatab suficient antelacié a
I'aplicacio del mateix.

1.3.2. Determinats llocs de treball tenen unesctariatiques que impliquen la necessitat
que la RLT estableixi I'horari a realitzar. AQuebtes de treball sén:

a) Personal de serveis comuns i de les bibliotequestequen establert horari continuat
de mati o horari continuat de tarda.

b) El personal que ocupi llocs de treball de lliuresigeacié hauran de realitzar dos
tardes a la setmana. Aquests llocs son les saesetdel rector i la secretaria del
gerent.

c) El personal que ocupi llocs de treball de capseees i de coordinadors técnics de
servei hauran de treballar la tarda del dimaresall que per necessitats del servei ho
hagi de fer una altra tarda. Aquest personal nopctena I'hora de la cobertura del
servei per part de la unitat, llevat d’aquellestatsi que estan formades per quatre o
menys persones. Aquests llocs de treball sén:

» Coordinador tecnic de Protocol

» Coordinador técnic de premsa

* Assessor juridic

« Coordinador de I'’Area Econdmica

» Coordinador técnic de I'Oficina de Relacions Intaionals
« Cap de I'Area d’explotaci6 de I'ASIC

« Cap de I'Area de projectes interns de I'ASIC

« Cap de I'Area de projectes externs de 'ASIC

« Cap de I'Area de Suport a 'usuari de 'ASIC

« Cap de I'Area de Comunicacions i sistemes de I'ASIC
e Cap de I'Oficina de Qualitat

» Directora del Centre de Transferéncia de Coneixémen
e Capdel'OTI

» Directora del Servei de Biblioteca i Documentacio

» Cap del Servei de Gestio Acadéemica

* Cap del Servei d’'Informacidé i Atencié Universitaria

e Cap del Servei de Personal

» Coordinador técnic d’Edicions i Publicacions

» Coordinador del Servei Linguistic

» Coordinador del Servei d’Esports

» Coordinador del Servei de Reproduccio i Imatge

» Coordinadora del Servei d’Arqueologia
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d) El personal de les secretaries de suport a cageran de treballar el dimarts a la
tarda, llevat que el carrec academic o els orgah#egiats justifiquin la necessitat de
prestar servei un altre dia de la setmana. Aqllestsde treball sén:

» Secretaria del Gabinet del Consell Social
» Secretaries de Vicerectorats

» Secretaria de la Secretaria General

» Secretaria del Sindic de Greuges

» Secretaries de centre

» Secretaries de Departament

1.3.3. En els casos degudament justificats | stgtedi les necessitats del servei, la
Gerencia podra autoritzar una modificacio tempall’horari d’obligat compliment,
determinant el nou horari a realitzar.

1.3.4. Establiment de I'horari anual

De I'1 al 20 de setembre de cada any, el Cap deis@révia negociacio amb el personal
adscrit a la seva unitat, elaborara els horarieaditzar i formalitzara en un document
normalitzat signat per tot el personal, i amb stiplau del Director d’Area. Correspondra
a la gerencia l'autoritzacié de I'horari i es nig@ira la seva aprovacio. El nou horari no
sera efectiu fins a I'L d’octubre o fins que s’hagitificat 'aprovacio per part de la
Gerencia.

Atés que I'horari que podra escollir cada trebaltags fruit de la conjuncio de I'horari de
prestacio del servei de la unitat i de les necassit horaris escollits per la resta
d’empleats del servei, aquesta eleccio tindra galdper una anualitat, i no generara cap
dret adquirit pels exercicis futurs.

Cas que el Cap de servei no presenti cap docunmenalf 20 de setembre, s’entendra
vigent I'horari de l'exercici anterior. Aquella m®na que es consideri que aguest
manteniment de I'horari el perjudica, podra presenna sol-licitud de modificacio a la
gerencia.

1.3.5. En el cas que per qualsevol dels sistemesayesio de llocs de treball el personal
obtingui una altra destinacié amb caracter defirotprovisional, aguesta persona s’haura
d’adaptar a la situacio horaria de la Unitat ala pgassi a prestar serveis..

1.4. Reduccio horaria

La jornada es reduira en % hora diaria durant eliodes compresos entre I'1li el 15 de
juny, les dos setmanes de Setmana Santa i leetioarges del periode de festes de Nadal
gue s’especifiqui anualment en el calendari laboral

La jornada es reduira en una hora diaria del Jjareal 15 de setembre.

Aquestes reduccions de jornada no seran recupsriagderealitzaran obligatoriament per
tots els dies del periode de reduccio.
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Els dies 24 i 31 de desembre, el 5 de gener ijelsliSant, I'horari oficial de la UdL
aquests dies sera fins a les 15 h. Aquelles pessgne durant els esmentats dies
haguessin de prestar serveis a partir de les Eshsigui perqué tenen jornada de tarda o
sigui perque tenint horari de mati i tarda els tyvedallar la tarda d’'un d’aquest dies,
hauran de recuperar les hores deixades de feord'amb el cap de servei i fora del seu
horari habitual.

2. VACANCES

2.1. Durada

El personal d’administracio i serveis tindra dregaudir durant cada any complet de
servei actiu d’unes vacances retribuides de 23lalesables o dels dies que en proporcid
els corresponen si el temps realment treballatefsom

El personal que tingui més de 15 anys de servel&afegiran els dies addicionals de
vacances establerts reglamentariament.

El periode de comput de les vacances sera desadgld® setembre fins al 31 d'agost de
l'any seguent.

Si el temps treballat des de 'ingrés a la UdL riferior a un any, es calculara la part
proporcional de vacances que correspon:

a) al personal que s’hagi incorporat fins al 31 d’aghe mateix any. El nombre de dies
de vacances sera el resultat d’aplicar la segéemuia:

23 x dies treballats (naturals)
365

Quan el quocient de la formula tingui componentidal i aquest sigui igual o
superior a 5 s'arrodonira cap amunt i quan aquegst imferior a 5 s'arrodonira cap
avall.

b) els que hagin ingressat amb posterioritat al 31gafa gaudiran de la part
proporcional de vacances que els correspongui tilaay segtient.

Les persones que durant l'any gaudeixin de permisesse sou i de periodes
d’excedéncia tindran disminuides les vacances enpdd proporcional que els
correspongui pels serveis efectius.
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2.2. Periode de gaudiment

Se’n gaudiran entre els mesos de juliol, agostimgna quinzena de setembre, amb
prioritat en la proporcié de 20% al juliol i prineequinzena de setembre i 80% a I'agost.
Amb caracter general el personal d’administragérieis realitzara les vacances durant
els mesos de juliol, agost i primera quinzena denslere, excepte en aquells casos en que
es dictin normes especifiques per necessitatedadis

També es podra gaudir de vacances durant un pafiaoe setmana en qualsevol periode
de I'any natural, encara que preferentment sesattaana establerta com a vacances en el
calendari escolar dels centres educatius no urtiagss Aixi mateix, en la setmana de
vacances escolars, tindra preferencia el persomalffills o filles en edat escolar.

Per poder gaudir del periode de vacances foranuetd®s abans indicats, es requerira una
sol-licitud de la persona interessada, amb elpl@tidel responsable organic, adrecada al
cap del Servei de Personal, i 'autoritzacié estaradicionada a les necessitats del servei.

Si per necessitats del serveli, i a peticio delpaesables del servei i de la Geréncia, cal
realitzar les vacances fora dels mesos de julgdsi@i primera quinzena de setembre |

durant la setmana de lliure eleccio anual, el$fesalladors/es afectats/des tindran dret a
gaudir de 40 dies naturals consecutius. Aquestescsdns, degudament justificades,

hauran d’estar autoritzades per la Gerencia.

Els/les treballadors/res que formin part de la iRatanitat familiar podran gaudir de les
vacances en les mateixes dates, sempre que lessit@sedel servei ho permetin. En tot
cas es respectaran els criteris marcats per Islde@ de caracter general en aquest sentit.

En cap cas es podran gaudir les vacances foraeedelp de I'any natural en que finalitza
la seva meritacio. El dret caduca, per tant, ed8ldesembre de l'any natural en qué
s'haguessin hagut de realitzar, excepte en elss cdgucapacitat temporal (IT) per
embaras, part o lactancia natural.

2.3. Distribucié

Les vacances es podran gaudir en un sol perio@8 dées laborables o en dos periodes
d’'una duracié minima de gaudiment d’'una setmarngetigidé de la persona interessada i
d’acord amb les necessitats del serizei.el cas que s'opti per gaudir de vacances durant
la setmana de lliure eleccio a la qual fa refe@etpunt 2.2. d'aquest reglament, sera tres
el nombre maxim de periodes vacances

2.4. Gestio

Els periodes de vacances se sol-licitaran mitjarigampres normalitzat que es facilitara
des del Servei de Personal i seran autoritzatlagesrsona responsable del servei al qual
estigui adscrit/a qui ho sol-licita. Seguidameriiagran de comunicar al Servei de
Personal amb una antelacié minima de dos mesos.
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En cas de denegacio, el responsable ha de motvexgiicant-ne les raons per la qual no
ho autoritza. En aquest cas el/la treballador/agsedl- licitar I'arbitri de la Gerencia.

2.5 Tractaments especifics

Si una persona ha comencat a gaudir de les vacaesdgvé de baixa per malaltia, les
vacances no s’interrompen i continua el seu comfpiuttna persona ha comunicat quan
fard les vacances i abans de comencar-les esdebéida per malaltia, en pot gaudir en
un altre moment, sempre dins el mateix any.

En el cas de permis per maternitat, atencio de gilematurs i adopcid internacional de
fills o filles, quan aquesta situacié coincideirilael periode de vacances, aquest quedara
interromput i es podra gaudir de les vacances egada acabat el periode de permis de
maternitat. En el cas que el permis de maternfatdrnitat siguin gaudits per la mateixa
persona i coincideixin amb el periode de vacaramsestes es podran gaudir després dels
permisos.

3. DIES DE PERMIS PER ASSUMPTES PERSONALS O DE DESENS
LABORAL

S’estableix 15 dies de descans o d'assumptes péssammuals, als que s'afegiran els dies
addicionals que corresponguin segons la legislagent.

Els dies de descans o d'assumptes personals nestgeditats a les necessitats del servei
i requeriran autoritzacié prévia del cap correspone sol-licitud de la persona
interessada i sense justificacio, des del 15 dergdm I'any en curs fins al 14 de gener de
l'any seguent.

Aquest dies no es poden acumular al mes de vacanaoeass o a la part que correspongui,
segons el temps de serveis prestats (excepteiqercila per matrimoni i de maternitat).
En casos excepcionals es podra sol-licitar I'acani@lque haura de ser autoritzada per la
Gerencia.

El nombre d'assumptes personals sera el reswdfaicdr la formula segtent:

15 * dies treballats (naturals)
365

Quan el quocient de la formula tingui componenimal i aquest sigui igual o superior a
5 s'arrodonira cap amunt i quan aquest sigui iofexi5 s'arrodonira cap avall.

El periode de comput esta comprés entre I'l derdgerst 31 de desembre de I'any en
curs.

10
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La situacié de baixa per incapacitat temporal (8Rul-la les sol-licituds de dies
d'assumptes propis que s'hagin formulat amb anitetio

4. DISPONIBILITAT HORARIA

La Relacio de Llocs de Treball del Personal d’Adstimacié i Serveis de la Universitat de
Lleida determinara els llocs de treball que tenespanhibilitat horaria normal o
disponibilitat horaria especial.

4.1. Disponibilitat horaria normal.

La disponibilitat horaria normal implica la necéasiper part del personal d'atendre
activitats puntuals de gestio i/o organitzacio egponents al seu lloc de treball fora de
I'norari ordinari.

Aquesta disponibilitat horaria no inclou les hoegtraordinaries estructurals, ni les hores
extraordinaries urgents, ni serveis de guardiesprestacions de serveis especials
especificats com a tals.

El cap informara al/a la treballador/a, amb sufit@ntelacio, I'is d'hores sota el concepte
de disponibilitat horaria.

El personal tindra dret a compensar les horestzadks fora del seu horari ordinari en el
termini d'un mes des de la seva realitzacio.

Les activitats puntuals incloses dins la dispoitéiihoraria mai podran superar el comput
de 10 hores mensuals.

Si la disponibilitat horaria es produeix en capsdénana o fora de I'horari habitual del
PAS, cada hora treballada sera compensada peork$. h

4.2 Disponibilitat horaria especial.
La disponibilitat horaria especial implica la nesigst per part del/de la treballador/a
d'atendre activitats habituals del seu lloc deditelfora de I'horari general establert pel

PAS.

El personal no tindra dret a cap compensacié slédndees realitzades fora de I'horari
general del PAS.

11



) | L

N

Universitat de Lleida

5. MAJOR DEDICACIO HORARIA

La Relacio de Llocs de Treball del Personal d’Adstimacié i Serveis de la Universitat de
Lleida especificara els llocs de treball que hanedditzar una major dedicacio horaria.

La major dedicacié horaria implica la realitzacié thsques corresponents al lloc de
treball, fora del seu horari ordinari de forma tadlii periodica.

Aquesta dedicacio estara compensada amb un complelmenajor dedicacio, que anira
en funcio de les categories laborals i del compuar anual de major dedicacio.

DISPOSICIONS TRANSITORIES

Primera.- EI document amb els horaris a realitzalr gersonal de cada unitat sera
presentat pel Cap de Servei o responsable de tateom a molt tard el 15 de novembre
de 2012, per tal que sigui analitzat, autoritzattificat per la Geréncia abans de I'1 de
desembre de 2012, data d’entrada en vigor delgibata prestacio del serveis de les
unitats i dels nous horaris del Personal d’admiaish i serveis.

Segona.- El personal que actualment no treball@rida del dimarts, podra continuar

treballant alguna de les tardes que realitza aotrat, sempre que la prestacio del servei
de la seva unitat estigui garantida. En casos d#icte, s’exposaran a la gerencia qui els
analitzara individualment.
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