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Institut Balear
de la Joventut

Instruccié 1/2020 del director i de la presidenta de I'IB Jove adre¢ada al personal de I'IB
Jove, per la qual es fixen els criteris i les normes a seguir en matéria de personal i al
desenvolupament de la seva tasca.

Introduccié

Aquesta instruccié marcara les normes a seguir en mateéria de personal en diferents aspectes
del seu desenvolupament i especialment pel que fa a les condicions per a la sol-licitud de
permisos, seguint sempre la normativa vigent. La motivacié no és cap altra que el bon
funcionament de I'empresa i I'assoliment d'una igualtat de condicions entre tots els membres
de la plantilla.

1.Jornadai horari

La jornada setmanal s'ha de fer amb caracter general de dilluns a divendres en régim d'hora-
ri flexible amb una part fixa d’horari.

Part fixa:
De concurréncia obligatoria
De les 9.00 a les 14.00 hores

Part flexible:

Amb caracter general es distribueix a voluntat del personal.
Entrada: entre les 7.30i les 9.00 h

Sortida: entre les 14.00 hiles 16.30 h

Ell temps d’'horari obligatori (9h a 14h), sempre ha de quedar almenys una persona a cada
departament (despatx) per atendre les telefonades i possibles usuaris.

Quan es produeixin retards en I'hora d'entrada o sortida, per causes justificades, a I'efecte de
comput, es considerara que I'norari ha estat de 8 a 15 h.

2. Control d'entrades i sortides i de compliment horari

L' incompliment de la jornada déna lloc a la deduccié proporcional de les retribucions, que
com a norma general, es fara efectiva en la ndmina dels mes natural seglient sempre que si-
gui possible.

El defecte de comput horari es pot compensar el mes natural immediatament posterior sem-
pre que aquest fet sigui excepcional (que no es reiteri en tres mesos consecutius i no superi
les quatre hores en comput mensuals).
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L'unitat de personal notificara mensualment a la resta d'unitats l'informe d'incidencies dels
incompliments de I'horari o de faltes d'assisténcia no justificades degudament.

El personal tindra un termini de cinc dies habils per justificar adequadament els incompli-
ments horaris o les faltes d'assisténcia no justificats degudament.

En cas de no justificaciéo o compensacié es proposara la deduccié proporcional de retribuci-
ons (art. 30 del TREBEP i art. 124.3 LFPCAIB).

Constitueixen un incompliment de jornada i d'horari els dies d'abséncia per motius de malal-
tia que no ocasionin baixa per IT o que no es justifiquin tal com pertoca.

No es considerara incompliment horari el que afecti la part fixa quan no se superi el maxim
de 10 minuts en un mes natural i sempre que es compleixi la jornada en comput mensual.

3. Permisos per hores

Per tots els permisos regulats i contemplats a la normativa s'ha de sol-licitar permis previ al
cap del departament o en el seu defecte, directament al director, mitjancant el formulari es-
tablert (es faciliten tots els models de permisos als annexos d'aquesta instruccio).

4, Treball extern

Pel treball extern s'ha de sol-licitar permis verbal previ al cap d'area o en el seu defecte, direc-
tament al director, sempre que la tasca a realitzar es faci dins I'horari de treball ordinari.

Si la tasca requereix exercir la modalitat de treball extern més enlla de les 16:30h, s’ha de sol-
licitar permis previ al cap d'area o en el seu defecte, directament al director, mitjancant el for-
mulari establert (veure el model annex d'aquesta instruccio.

L'endema s'ha d'emplenar el full annex 2 (sol-licitud reunions ) indicant I'hora de finalitzacio
del treball extern per tal que es tengui en compte en el comput d’hores mensual realitzades.

5. Flexibilitat horaria

Per tal d'aconseguir una millor organitzacio, aquelles persones que gaudeixin del comple-
ment de dedicacié especial,i que aixi ho hagin acordat amb la direccid, podran presentar a
finals de mes una relacié de les tasques realitzades fora de la jornada de treball ordinaria
(7:30h - 16:30h) i/o fora d'oficines on hi faran constar: dies i hores que han estat a fora, in-
dret on han realitzat la tasca i quina feina han realitzat. Aquesta relacié s'ha d'anar actualit-
zant setmanalment en un document compartit entre el responsable de personal, la persona
interessada, el cap d'area (si escau) i la direccié.
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En el cas que es sobrepassi el comput mensual d'hores ,aquest nombre d'hores seran recu-
perades 1 per 1 en el marc del trimestre seguent.

Ha de ser prioritari evitar treballar en dies no laborables o fora de I'horari ordinari en
dies laborables.

6. Hores extraordinaries

Pel segUent permis s’ha de sol-licitar permis previ al cap del departament i també al director,
mitjancant el formulari establert.

La realitzacié d’hores extraordinaries té caracter voluntari i ha de realitzar-se de mutu acord
entre la persona treballadora i la direccio, tenint en compte que existeix un maxim de 80 ho-
res extraordinaries realitzades en un any.

A excepcio de les persones que comptin amb un complement d'horari especial, les hores de
treball efectiu realitzades els dies laborables a partir de les 16:30 hores, sempre que superin
el comput mensual i que hagin estat autoritzades per la direccié, tindran consideracié
d’hores extraordinaries i per tant es compensaran a dues hores per cada una de treballada.
Si no superen el cOmput mensual, seran compensades a una hora per cada una treballada.

A excepcio de les persones que comptin amb un complement d'horari especial, les hores de
treball efectiu realitzades excepcionalment els dies no laborables, cap de setmanes i festius,
tindran consideracié d'hores extraordinaries i per tant es compensaran a dues hores per
cada una de treballada.

La compensacié de les hores extraordinaries s'ha de dur a terme dins els sis mesos se-
guUents a la realitzacio del servei.

7. Comissions de serveis

Pels seglient permis s'ha de sol-licitar permis previ al cap del departament i també al direc-
tor, mitjancant el formulari establert (annex 3 sol-licitud desplacament).

Les comissions per rao del servei s'han de programar com a norma general els dies habils, i
nomeés de manera excepcional els dies no laborables.

En les comissions per rad del servei sense sortir de l'illa de residencia, que es duguin a terme
totalment o parcialment fora de I'horari habitual de treball es percep en concepte de dieta la
quantitat que preveu el decret de dietes 16/2016 a 'annex 1 (14,98€).

Les comissions per rad del servei que impliquin desplagament fora de l'illa de residéncia i en
les que el comissionat torni a pernoctar al terme municipal de residéncia es percep en con-
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cepte de dieta la quantitat que preveu el decret de dietes 16/2016 a 'annex 2 (71,60€) dintre
del territori de I'estat espanyol i fora del territori de 'estat espanyol (83,24€).

Les comissions dins el territori de |'estat espanyol amb pernoctacié fora del terme municipal
de residéncia del comissionat, es té dret a la dieta que estableix en I'annex 3 del Decret de di-
etes (86,57€) amb les condicions seglents:

a) El dia de sortida del desplacament, i en el cas en que I'hora fixada per iniciar la comissio (és
a dir, el desplacament) sigui abans de les 15:00 hores, es percep el 100 per 100 de la quantia
de la dieta, percentatge que es redueix al 50% quan I'hora de sortida sigui posterior a les
quinze hores.

b) El dia de tornada del desplagament derivat de la comissid, la quantia de la dieta és el 50%
si la tornada al terme municipal de residencia es produeix abans de les 15:00 hores, i del
100% si 'esmentada tornada es produeix a partir de les 15:00 hores.

Per les hores de treball efectiu realitzades durant un viatge en dies no laborables, s'aplicara
una compensacio de dues hores lliures per cada una de treballada. En tot cas els desplaca-
ments i els temps d'espera no es consideren temps efectiu de treball. Tot aixo independent-
ment del dret a cobrar la dieta corresponent.

Les dietes i el quilometratge s'han de presentar dins els 10 primers dies del mes seglient.
8. Assumptes particulars (P7)

Pels seguent permis s'ha de sol-licitar permis previ al cap del departament i també al direc-
tor, mitjancant el formulari establert ( annex 1 sol-licitud P7).

Sis dies I'any o els que resultin proporcionalment del temps de prestacié de serveis.

A més és té dret a dos dies addicionals de permis per assumptes particulars per antiguitat a
partir del sisé trienni que compleixi i a un dia addicional més per cada un dels triennis que
compleixi a partir del vuité.

Dies addicionals de permis per assumptes particulars 2019 :
6 triennis 2
8 triennis 3
9 triennis Z
10 triennis 5

11 triennis 6
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Forma de gaudir: dins I'any natural o, excepcionalment, fins el 31 de gener de 'any segient.
9. Vacances

Pels seglient permis s'ha de sollicitar permis previ al cap del departament i també al direc-
tor, mitjancant el formulari establert.

“Al personal que li és d'aplicacié aquest Acord té dret a gaudir, durant cada any natural, d'unes
vacances retribuides de vint-i-dos dies laborables per cada any complet de servei actiu o bé dels
dies que corresponen proporcionalment si el temps de servei durant I'any és menor. La quantitat
s‘arrodonira a l'alca en el cas que la fraccid resultant sigui més de 0,5 a favor de la persona sol-li-
citant. A aquest afecte no s’han de considerar dies habils els dissabtes “

A més, es té dret a dies addicionals de vacances anuals quan compleixi els periodes de pres-
tacio seguents:

a) Un dia habil de vacances addicional a partir de quinze anys de servei.

b) Dos dies habils de vacances addicionals a partir de vint anys de servei.

¢) Tres dies habils de vacances addicionals a partir de vint-i-cinc anys de servei.
d) Quatre dies habils de vacances addicionals a partir de trenta anys de servei.

Es té dret als dies addicionals de vacances a partir de I'any natural seglient a la data en qué
es compleixin els periodes de serveis assenyalats en les lletres anteriors d'aquest apartat.

El comengament i la finalitzacio de les vacances ha de ser dins I'any natural, tret dels casos en
que, per necessitats del servei o per incapacitat temporal, s'ajornin.

10. Indisposicid

La disposicid addicional 38 de la LPGE per al 2013 disposa que I'abséncia del treball per causa
de malaltia o accident que no doni lloc a IT comportara I'aplicacié del descompte en la nomi-
na que es preveu en la situacié d'IT, en els terminis i en les condicions que cada administra-
cio publica estableixi per al seu personal.

En els casos de falta d'assistencia o necessitat sobrevinguda d'absentar-se de la feina, que no
doni lloc a una situacié d'IT, la normativa preveu el segient:

- Indisposicio fins a 4 dies dins I'any natural dels qual 3 podran ser consecutius (Punt 18.a de
la Instruccié 1/2017) No es produira cap descompte en ndomina, sempre que es justifiqui ade-
guadament (comunicat, visita medica).
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Les visites médiques, dins I'horari laboral, s'han de justificar adequadament, i si la visita mé-
dica implica no tornar a la feina, s’ha d'especificar I'nora en que ha finalitzat.

- Incapacitat temporal.

- Malaltia o accident que impedeixi 'assisténcia al treball, i una assisténcia sanitaria, la qual
implica un comunicat médic de baixa.

1. Contingéncies professionals (inclou malalties professionals i accidents laborals), es com-
plementen fins el 100%.

2. Contingéncies comunes:

a) si la baixa és igual o superior a cinc dies, es complementara fins el 100% de les retribuci-
ons.

b) si la baixa és inferior a cinc dies:
Es complementara fins al 50% de les retribucions del 1r al 3r dia.
Es complementara fins al 75% de les retribucions el 4r dia de baixa.

c) si la baixa és una de les excepcions que preveu I'Acord del Consell de Govern 30/9/2016, es
complementara fins el 100% de les retribucions.

En els suposits excepcionals seglents:

1. Les que impliquin una intervencié quirurgica o hospitalitzacié, encara que la intervencié
quirdrgica o I'hospitalitzacié tinguin lloc en un moment posterior, sempre que correspongui
al mateix procés patologic i no hi hagi hagut interrupcio. A I'efecte de determinar aquesta si-
tuacid, nomeés es considerara com a intervencié quirirgica la que derivi de tractaments que
estiguin inclosos en la cartera basica de serveis dels sistema nacional de salut.

2. El processos que impliquin tractaments de radioterapia o de quimioterapia, o tractaments
de naturalesa analoga

3. Els processos que tinguin l'inici durant I'estat de gestacid, encara que no suposin una situa-
cio de risc durant I'embaras o de risc durant la lactancia.

4. Les derivades de contingéncies comunes per una malaltia greu que impossibiliti el desen-
volupament normal de la prestaci6 del servei. A aquest efecte, s'entendran com a malaltia
greu les baixes iguals o superiors a cinc dies.

5. Les que afectin empleades publiques victimes de violéncia de génere i que derivin d'aques-
ta situacio.
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Observacions:

Obligacié de presentar el comunicat medic de baixa des del primer dia, com també els comu-
nicats de confirmacio o, el comunicat médic d'alta, expedits per un metge competent.

Pel que fa a les situacions excepcionals , s'han d'acreditar les circumstancies que han generat
I'excepcié mitjancant un informe medic o de I'hospitalitzacio.

11. Mort, accident o malaltia greu d'un familiar:

Mateixa localitat de destinacio:

a) 3 dies, familiar de 1r grau
b) 2 dies, familiar fins al 2n grau.

Distinta localitat de destinacio:

a) 5 dies, familiar de 1r grau

b) 4 dies, familiar fins al 2n grau

Si durant el gaudi del permis per accident o malaltia greu d'un familiar, sobrevé la mort
d'aquest, es suspendra el permis que venia gaudint i s'iniciara el comput d'un nou permis.

En cas que es tracti d'una malaltia cronica greu o de llarga durada només es pot gaudir pel
temps que dura aquesta i per una sola vegada, excepte quan es tracta d'una recaiguda,
d'acord amb l'informe médic, de manera que existeix un nou fet causant.

En cas de permis per malaltia greu, si la situacié que motiva el permis és inferior a aquesta
durada, nomeés es genera el dret pel temps que subsisteix el fet causant.

El permis es pot gaudir una Unica vegada, per una mateixa causa i un mateix subjecte cau-
sant, excepte si es tracta d'una recaiguda, d'acord amb I'informe meédic, de manera que hi ha
un nou fet causant.

Comput
Els dies han de ser habils (d'acord amb I'article 30.2 de la Llei 39/2015 els dissabtes sén inha-
bils).

Inici

El gaudi per causa de mort s'inicia el dia del fet causant o I'endema de produir-se. En el cas
de malaltia greu es pot iniciar en qualsevol moment i gaudir-se de forma discontinua mentre
dura la malaltia o I'hospitalitzacié.
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Definicions:

“Localitat”: és on la persona treballadora té la seva destinacié.
“Malaltia greu”:

En general, malaltia qualificada com a tal per la persona facultativa médica corresponent. Hi
esta inclosa la malaltia o lesio fisica o psiquica amb seqUeles permanents que limitin ['activi-
tat habitual, amb independéncia de I'hospitalitzacid, sempre que aixi ho determini I'informe
medic. També hi esta inclosa tant I'hospitalitzacié en institucions sanitaries com la domicilia-
ria; inclosa la intervencié quirdrgica, amb independéncia que requereixi o no I'hospitalitzacio.

En cas de no requerir hospitalitzacio:

Es té dret al permis sencer quan la intervencié requereix repos domiciliari per al restabliment
o la cura o quan aixi ho determina l'informe medic.

Només es té dret al dia de la intervencié quan no requereix repos domiciliari.

"Familiar de primer grau en linia directa, per consanguinitat o afinitat": mare, pare, fills, pa-
res politics, fills politics i conjuge.

S'entén assimilat al fill o a la filla el menor o la menor en acolliment familiar de durada supe-
rior a un any.

Aixi mateix, s'entén assimilat al familiar de primer grau el cdnjuge o la parella de fet.

"Familiar de segon grau en linia directa o col-lateral, per consanguinitat o afinitat": germans,
avis, nets; o per afinitat: germans, avis i nets del conjuge o parella de fet.

Palma, 12 de febrer de 2020




