REGLAMENT DE CONTROL HORARI I PRESENCIA DELS EMPLEATS DE
L’ENTITAT PUBLICA EMPRESARIAL AIGUES I SANEJAMENT DE SUECA

CAPITOL I DISPOSICIONS GENERALS

Article 1.- Objecte

La present normativa t¢ com a objecte regular els mitjans, actuacié i procediments que s’ha de seguir
per al control del compliment de la jornada de treball i de 'horati dels empleats de I’Entitat Publica
Empresarial Aigiies i Sanejament de Sueca, segons consta en les fitxes dels llocs de treball.

Article 2.- Ambit

Tot el personal que presta serveis en 'Entitat Piblica Empresatial Aigties i Sanejament de Sueca esta
sotmes a control de puntualitat, assisténcia i permanéncia.

Les instruccions contingudes en el present reglament seran aplicables a tots els empleats que presten
els seus serveis en 'Entitat Publica Empresatial Aiglies i Sanejament de Sueca

Atticle 3.- Garanties

La informacié obtinguda per part de Entitat Pablica Empresatial Aigiies i Sanejament de Sueca,
tindra s exclusiu per als fins previstos en el present reglament i el control del compliment horari.

Article 4.- Obligacions.

4.1.- Tot el personal tindra I'obligacié de fitxar tant al comengament com al final de cada jornada, aixi
com cada vegada que s’absente del centre de treball, dins de les possibilitats de cada lloc de treball, i
en les abséncies 1 tornades que es preveuen en el present document o es preveuen en el futur.

4.2.- Quan per causes teécniques, no poguera ser utilitzat el sistetna de control horari, el control de
puntualitat, assisténcia i permanéncia es realitzara per mitja dels sistemes substitutoris fixats per
Gerencia, que, si és el cas, hauran d’omplir-se obligatoriament per tot el petsonal.

4.3. El Departament de RRHH facilitara a cada empleat la informacié necessaria per a executar el seu
pla de control horari.

Article 5.- Responsabilitats

5.1.- La responsabilitat directa del compliment de la jornada i de 'horati de treball cotrespon a cada
un dels empleats, estant obligats a la utilitzacié cotrecta dels mitjans existents per al control
d’assisténcia 1 puntualitat, aixi com a registrar totes les entrades i eixides.

5.2.- Els responsables dels distints serveis col'laboraran en el control del personal adscrit al mateix,
sense petjui del control horari assignat al Departament de Recursos Humans.

5.3.- Qualsevol manipulacié no autoritzada o dany dels terminals donara lloc a les responsabilitats
que corresponguen segons la normativa aplicable.

Article 6: Mesures de control
El seguiment del compliment de I'horati es realitzara per un dels mitjans segiients:

a) Marcatge electronic amb empremta dactilar o mitja substitutori autotitzat:
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Els treballadors registraran en la terminal totes les entrades i eixides del centre de treball que es
determinen en este reglament, aixi com en les instruccions de fitxatge i que estaran associades a

una incidéncia amb el seu corresponent codi.

b) Part d’incideéncies (quan P'anterior no siga possible).
Quan, per qualsevol causa, existisca la impossibilitat de fitxatge o es produisca alguna
incidéncia no registrada en el terminal s’haura d’omplir un comunicat d’incidéncies. Aquestes
incidencies es deuran comunicar el més aviat possible al Departament de Recursos Humans.
Amb periodicitat mensual, els dits parts hauran d’informar-se preferiblement per corteu
electronic al Departament de Recursos Humans, qui, amb el vistiplau de Gerencia, ho
ingressara en el sistema 1 regularitzacié de les incidéncies i saldos.

CAPITOL II LES JORNADES I DESCANSOS

Article 7.- Jornada i horari laboral,

Els calendaris dels distints centres/servicis es pactaran i fixaran anualment amb anterioritat a Pinici
de I’exercici i en ell es fixaran les jornades de treball dels mateixos.

La jornada en comput setmanal i 'horari general de treball del personal en les oficines i atencié al
public de 'Entitat es divideix en:

® Preséncia obligada: Bloc horari que estableix la part de la jornada no subjecta a flexibilitat.
Tota abséncia o retard sense justificar durant aquest bloc es considerara com a falta de
permanéncia.

e  Horati flexible: Bloc horati que estableix I'interval de temps en el qual es realitzari l'entrada,
o inici de la jornada laboral, i I'eixida o finalitzacié de la jornada diaria.

La jornada setmanal ordinaria de treball en les oficines i atencié al public de ’Entitat es realitzara:

— En els matins, de dilluns a divendres entre les 7:30 hores i les 15:30 hores de cada dia, amb
una permanéncia obligada en els matins de 9:00 hores a les 14:00 hores (horari tronc), excepte
modificacions o flexibilitzacions previstes o autoritzades que afecten ’horari tronc.

— Aixi mateix i per a completar la jornada setmanal ordinaria, hauran de realitzar-se les
vesprades marcades (3 hores), disposant un horati per a les mateixes de 15.00 a 19.30. La
vesprada marcada en el calendari laboral, es considerara de dilluns a dijous, sempre depenent
de les necessitats del servel.

Ineludiblement, haura de realitzar-se un descans de, almenys, mitja hora entre la jornada de
matiila de vesprada, que no computara com treballada, independentment de la vesprada que
es treballe, excepte autoritzaci6 de la Geréncia.

La jornada setmanal ordinaria, en comput setmanal de dilluns a divendtres, de Pequip de manteniment
de jardins municipals és de 7:00 a 15:00.

La jornada setmanal ordinaria, en comput setmanal de dilluns a divendres, de Pequip de llanterners i
clavegueram és de 8:00 a 15:00. Aixi mateix i per a completat la jornada setmanal ordinaria, hauran
de realitzar-se les vesprades marcades en el calendari laboral (3 hores), disposant un horati tronc per
a les mateixes de 15.00 a 19.30. La vesprada marcada en el calendari laboral, es considerara de dilluns
a dijous, sempre depenent de les necessitats del setvei. Includiblement, haura de realitzar-se un



descans de, almenys, mitja hora entre la jornada de mati i la de vesprada, que no computara com
treballada, independentment de la vesprada que es treballe, excepte autoritzacié de la Geréncia.

T.a jornada setmanal ordinaria, en comput setmanal de dilluns a diumenge, dels treballadors de la
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piscina, vatia en funcié de la seua activitat i s’establira en el seu calendari anual,

Ta flexibilitat horaria sols s’aplicara als treballadors del Depattament d’administracié de I'Entitat
(oficines i atencid al public).

Les excepcions, hauran de tractar-se com a horatis especials, hauran d’estar dirigides al Departament

de Recursos Humans i autoritzades per la Gerencia.

Per als casos d’incidéncies justificades s'estableix un horari subsidiari, tant d'entrada como d'eixida.

Entrada: 8 hores; eixida: 15 hores.
Article 8.- Recuperacid de saldos negatius

Les hores laborals o fraccions inferiors no treballades i no susceptibles de justificacié, en oficines 1
atencié al piblic, podran ser recuperades, bé al mati en horari de 7:30 2 16:00 o a les vesprades (de
dilluns a dijous) en horari de 15:00 a 19:30, sempre amb el vistiplau de la Geréncia i comunicaci6 al
Departament de RRHI.

Les hores laborals o fraccions inferiors no treballades i no susceptibles de justificaci6, en els equips
de llanterners, jardins i clavegueram, podran ser recuperades, per les vesprades (de dilluns a dijous)
en horari de 15:00 a 19:30, sempre amb el vistiplau de la Geréncia i comunicaci6 al Departament de
RRHIT.

Quan la diferéncia en comput setmanal entre les hotes fixades com a jornada de treball i les
efectivament prestades siga negativa per al treballador, haura de ser objecte de recuperacio dins del
mateix mes i, excepcionalment, dins del mes segiient de manera que al tancament de cada trimestre

" no es podra mantindre un saldo negatiu, procedint-se en cas contrari, de conformitat amb el que

pteveu L'article 11 d’este reglament.
Article 9.- Compensacié de saldos positius.

L’excés d’hores realitzades voluntiriament i sense causes justificades, no podra ser reclamat per a la

seua compensacio.

I excés d’hores realitzades per raons del servei, atenent als diferents Convenis reguladors, requereixen
prévia autoritzacié de la Getréncia, es podra compensar tant en el pagament corresponent, com en la
compensacio en dies; i sempre que no hi haja saldos negatius en la resta de jornades, és a dir, només
podra compensat-se el saldo positiu real. En els casos que s'opte per la seua compensaci6 en dies,

només podri ser compensat amb permisos per dies complets.

Al ser la jornada en comput anual, al tancament de cada trimestre si hi ha saldos positius, setvitan de
botsa per a trimestres postetiors, fins al 31 de desembre de I'any en curs.

Article 10.- Descansos




Durant la jornada laboral es disposara d’una pausa de trenta minuts de descans, computable com de
treball efectiu. Este descans no podra afectar la prestacio dels servicis i, amb caracter general, haura

d’efectuar-se entre les nou i les dotze hores.
Atticle 11.- Saldo negatiu al tancament de cada trimestre.

Quan com a consequencia d’abséncies injustificades de qualsevol empleat, existisca diferéncia, en el
comput que cottesponga, entre la jornada fixada i efectivament realitzada per cada empleat, donara
lloc a la cotresponent deduccié propotcional d’havers, sense perjui de la responsabilitat disciplinaria
que poguera detivar-se de tal practica (previ tramit de notificacié a Pinteressat dins del termini i la

forma escaient).

La deducci6 d’havers es calculara prenent com a base la totalitat de les retribucions fixes i periodiques
que mensualment perceba 'empleat dividit per trenta i, al seu torn, este resultat pel nombre d’hores
que el personal tinga obligacié de complir, de mitja, cada dia en jornada ordinaria. L'import obtingut
determinata el valor/hora que haura d’aplicar-se i, en conseqiiencia, detraure’s del temps de treball

no complit.
Atrticle 12: Justificacio d’abséncies.

12.1.- Les abséncies autotitzades com a conseqiiéncia de I'exercici de drets reconeguts en la legislacio
vigent sobre vacacions, llicéncies i permisos seguiran el procediment establert per a la seua sol*licitud,
havent d’aportar postetiorment document justificatiu de la ra que va motivar la sol-licitud de permis,
excepte en el cas d’assumptes propis, vacances, assumptes sindicals i festes recuperables

12.2.- En els casos de malaltia o incapacitat temporal es regulen les situacions segtients:

a) Abséncies aillades dun dia: el personal comunicara la seua abseéncia i la radé de la mateixa al
Depattament de Recursos Humans, amb prefereéncia durant ’hora després de Iinici de la jornada,

excepte causes justificades que ho impedisquen.

b) Abseéncies aillades del segon dia sense presentar-se al treball: el personal comunicara la seua
abséncia 1 la rad de la mateixa al seu departament o servici o petsona responsable, amb preferéncia
durant hora després de Pinici de la jornada, excepte causes justificades que ho impedisquen, havent
d’aportar justificant expedit pel facultatiu competent. En cas de requerir-se la justificaci, si la mateixa
no es realitzard, es valorara la situacidé amb els representants sindicals, i podra descomptar-se el dia
faltat.

c) Abséncia de tres o més dies: el personal haura de presentar el comunicat metge de baixa el dia de
la seua emissio, i en tot cas, en el termini maxim de tres dies comptats a partir del dia de la seua
expedicio, aixi com els parts de confirmacid, que hauran de ser entregats en el departament de
RRHH, en el termini de 3 dies comptats a partir del dia de la seua expedicié. El comunicat metge
d’alta haura de ser entregat en el departament de RRHH. dins de les 24 hores seglients a la seua
expedicié. Si no s’entreguen els justificants es descomptaran en nomina els dies d’absencia.

En els suposits de permis per maternitat biologica no es precisara la presentaci6 de patts intermedis,

unicament el comunicat de maternitat.

Atticle 13.- Interpretacid



Les qiiestions o dubtes de fet o de dret que sorgisquen en la interpretacio i aplicacié del present
reglament, seran resoltes de la forma que resulte mes beneficiosa per al treballador, I'atencid al public

i el servici al ciutada.

Article 14, Metodologia de matrcatge mitjancant el sistema d’identificacié de biometria de empremta
dactilar.

14.1 .- La presa d'una imatge de la ma no incompleix les exigencies de l'article 4.1 de la Llei 15/1999
de 13 de desembre, de proteccid de dades de caracter personal. Per contra, pot considerar-se
adequada, pertinent i no excessiva, segons la Senténcia de la Sala del Contenciés del Tribunal Suprem
de 2 de Juliol de 2007.

14.2.- La finalitat perseguida mitjancant la seua utilitzacié és plenament legitima: el control del
compliment de I'horari de treball al qual venen obligats els empleats publics. I, en tant aqueixa
obligacié és inherent a la relacié que uneix a aquests amb I'Entitat, no és necessari obtindre
préviament el seu consentiment ja que l'atticle 6.2 de la Llei organica 15/1999 l'exclou en aquests
casos, segons la mateixa senténcia.

14.3.- No obstant aixo, mitjancant el present Reglament es dona compliment a el que es preveu en
l'article 5.1 de la LOPDCP i en conseqiéncia, s'informa a tot el personal:

— De lexisténcia d'un fitxer o tractament de dades de caracter personal, concretament, la

identificacié biometrica de l'empremta dactilar, i la seua connexié amb un ndmero
d'identificacié de cada empleat.
La finalitat de la recollida d'aquestes dades és el control del compliment de 'horari i jornada
dels empleats, aixi com garantir les mesures de conciliacié de la vida familiar i professional,
mitjancant la implantacié d'un sistema d'horari flexible. A tal fi la informacié obrant en
aqueix arxiu estara subjecta a la proteccié de dades de la Llei organica 15/1999 de 13 de
desembre, de Protecci6 de dades de caracter personal, sent destinataris de la informacio els
responsables de la competéncia en matéria de personal d'aquest Entitat: la Presidencia i la
Regidoria de Serveis Municipals.

—  Del caracter obligatori de l'entegistrament de la petjada.

—  Lanegativa a subministrar les dades podra donar lloc a l'adopcié de les mesures disciplinaries
que cottesponguen pet incompliment del deure establit en l'article 54.3 del Reial decret
legislatiu 5/2015, de 30 d'octubre, pel qual s'aprova el text refos de la Llei de 'Estatut Basic
de I'Empleat public, d'obeir les instruccions i ordres professionals dels supetiors, llevat que
constituisquen una infraccié manifesta de l'ordenament juridic, en aquest cas les posaran
immediatament en coneixement dels érgans d'inspeccié procedents.

— Dela possibilitat d'exercitar els drets d'accés, rectificacio, cancel lacié i oposicid contemplats
en la Llei Otganica 3/2018, de 5 de desembre, de Proteccié de Dades Personals i garanties
dels drets digitals

— Bl responsable actual del tractament de dades és EPE Aigiies i Sanejament de Sueca.

14.4.- El funcionament de l'aplicacié informatica esta contingut en els manuals posats a la disposicid
d'aquesta Entitat per I'empresa adjudicataria del setvei de control horari mitjancant petjada de tot el
personal al servei de 'Entitat.

Article 15: Entrada en vigor



<-oiges

El present reglament entrara en vigor una vegada transcorteguts quinze dies des de la publicaci6 de
Paprovacié definitiva en el Butlleti Oficial de la Provincia de Valéncia.

DILIGEN CIA.- Per a fer constat que el present Reglament de control horari i presencia dels
empleats, el qual consta de 6 fulls que segelle i rubtrique al marge, va ser aprovat pel Consell
d’Administracié de Entitat, en sessid ordinaria celebrada el 28 de febrer de 2019.

Sueca, 25 de febrer de 2019
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