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PREAMBUL

El mes de novembre de 1998 la Geréncia i els representants sindicals de la Universitat de
Barcelona van acordar I’homologaci6 de les condicions en matéria de permisos de tot el personal
d’administracio i serveis de la UB (funcionari i laboral) que, fins aleshores, es regien per
normatives diferents. Aquesta homologacio es va plasmar en el Manual de permisos, Ilicéncies i
vacances del PAS de la UB, el qual es va modificar el maig de 2002 amb I’objectiu de recollir les
millores introduides, entre d’altres, per la Llei 6/2002, de 25 d’abril, de mesures relatives a la
conciliacio del treball amb la vida familiar del personal de les administracions publiques catalanes.

Amb la voluntat conjunta de millorar les condicions de treball del personal de la UB amb vista a
aconseguir un grau més elevat de conciliaci6 del treball amb la vida familiar, i amb I’experiéncia
obtinguda de I’aplicacio diaria del Manual vigent fins a la data, es va iniciar I’any 2003 un procés
negociador entre la Geréncia i els representants sindicals.

Com a fruit del procés negociador esmentat, el juliol de 2006 es va acordar el Manual de vacances
i permisos, adrecat a tot el personal d’administraci6 i serveis de la nostra Universitat, per la
correcta aplicacio del qual vetllara la Geréncia.

Al mar¢ de 2007 i d’acord amb I’apartat de normes generals d’aquest manual, s’han introduit les
millores o novetats legislatives regulades a la llei 8/2006, de 5 de juliol, de mesures de conciliacié
de la vida personal, familiar i laboral del personal al servei de les administracions publiques de
Catalunya.

Mar¢ de 2007
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1. NORMES GENERALS

1.1. Tot el personal d’administracié i serveis (PAS) es regeix per les disposicions d’aquest
Manual, amb el benentés que hi sera incorporada qualsevol millora que, en les matéries previstes
en aquest manual, esdevingui d’aplicacid directa a qualsevol dels dos col-lectius integrants del
PAS de la nostra Universitat: PAS laboral i/o PAS funcionari

1.2. Les sol-licituds de vacances i permisos s’han de fer amb antelacid suficient, excepte les que
sigui impossible preveure, a fi de poder organitzar el servei. Amb criteri general, la concessi6 de
qualsevol permis o de les vacances esta supeditada a les necessitats de servei. Els motius de la
denegacié de dies de permis s’haura d’explicitar per escrit a I’apartat corresponent a I’impres
normalitzat de sol-licitud de permisos.

1.3. Els permisos establerts en aquest manual s’apliquen tant al personal que té un vincle
matrimonial com a les unions estables de parella acreditades d’acord amb el que estableix la Llei
10/1998, del 15 de juliol, d’unions estables de parella. Les mesures s’apliquen també tant en els
supasits de filiacid biologica o adoptiva com en els d’acolliment permanent o preadoptiu.

1.4. Els justificants s’han de presentar en un termini maxim de 10 dies des que finalitza el
gaudiment dels dies de permis.

1.5 La Gerencia anualment negocia amb el Comité d’Empresa i la Junta de PAS el calendari
laboral, el qual es comunica pel mitja establert que n’asseguri la difusié a tot el personal de la
Universitat de Barcelona.
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2. VACANCES

Amb caracter general el personal d’administracié i serveis disposa de 31 dies naturals continuats
de vacances per cada any complet de servei actiu que es gaudiran preferentment durant els mesos
de juliol i agost. El periode que computa a aquest efecte, és el compres entre I’1 de setembre i el
31 d’agost de I’any de gaudiment de les vacances, a raé de 2,58 dies de vacances per mes i 0,08
per cadascun dels dies treballats. El resultat s’arrodoneix a la unitat superior en cas que s’obtingui
una fraccié numerica superior a 0,1.

Amb caracter general i sempre que sigui possible, atesa la durada del contracte 0 nomenament,
I’empleat o I’empleada ha de coneixer amb 2 mesos d’antelacio les dates de les vacances. Aquesta
previsio resta sotmesa a les necessitats de servei.

Es pot sol-licitar la particié del periode de vacances gque s’han de distribuir, amb caracter general,
en dos periodes de 15 i 16 dies. Si se sol-licita una fragmentacié més gran, el periode minim que
s’ha de fer de manera continuada és de 7 dies. En qualsevol cas, la distribucio d’aquests periodes
ha d’incloure necessariament un minim de quatre caps de setmana complets, o la part proporcional
als dies de qué es pot disposar.

Per gaudir de la totalitat o de part del periode de vacances fora del periode abans indicat sempre
dins I’any en curs, es requereix una sol-licitud de la persona interessada, amb el vistiplau del cap
immediat, dirigida al superior jerarquic corresponent. Aquesta sol-licitud resta condicionada a les
necessitats de servei.

REGULACIO ESPECIFICA PER AL PERSONAL TEMPORAL

En el cas del personal temporal (personal funcionari interi i laboral temporal), el criteri que
s’aplica és el gaudiment proporcional dels dies de vacances que pertoquin abans de la finalitzacié
de cadascun dels contractes 0 nomenaments.

BAIXA MEDICA PER INCAPACITAT TEMPORAL

En cas que la incapacitat temporal (IT) es produeixi mentre s’esta gaudint del periode de descans
anual, aquesta situacio médica no interromp les vacances. Tot i aixo, si la situacié d’IT esmentada
requereix hospitalitzacid, I’empleat o I’empleada pot sol-licitar, amb la comunicacié al cap
immediat i/o al responsable, el gaudiment, un cop finalitzada la baixa medica, dels dies de vacances
corresponents al periode d’hospitalitzaci6 de qué no va poder disposar quan pertocava.

Si el treballador es troba en situacié d’incapacitat temporal en el moment d’iniciar el periode de
vacances autoritzat, pot gaudir de les vacances quan finalitzi la incapacitat temporal, i sempre abans
del 31 de desembre de I’any en curs.

PERMIS PER MATERNITAT, PATERNITAT O ATENCIO DE FILLS PREMATURS
Si el periode del permis de maternitat, de paternitat o d’atencié de fills prematurs coincideix

totalment o parcialment amb el periode de vacances, la persona afectada gaudira de les vacances a
partir de I’endema del finiment del permis.
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REINGRES D’EXCEDENCIA

En cas de reingrés abans del dia 31 d’agost de I’any en curs, després d’haver estat en situacio
d’excedencia, es pot gaudir de la part de dies de descans proporcional al temps treballat.

Pel que fa al personal que hagi estat prestant els seus serveis en una altra Administracié publica i
que no hagi gaudit o no li hagi estat retribuida per nomina la part de les vacances que li correspon,
el temps treballat en aquella institucio, dins el periode compres entre 1’1 de setembre de I’any
anterior i el 31 d’agost de I’any en curs, li computa en la nostra Universitat als efectes de vacances.

PERMIS SENSE SOU

El temps gaudit com a permis sense sou 0 permis sense retribucié per a atendre a un familiar no
computa a efectes de vacances.

VACANCES EXTRAORDINARIES

Si per necessitats de servei calgués gaudir del periode de vacances fora dels mesos de juliol i agost,
I’empleat o I’empleada afectat tindria dret a gaudir de 40 dies naturals consecutius. Aquesta
situacio requereix un informe del cap immediat i/o del responsable que n’expliciti la causa i s’ha de
posar en coneixement de I’Area de Personal i Formaci6 Corporativa per tal que I’estudii i, si escau,
I’autoritzi.
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2.1. PREMI PER ANTIGUITAT

El personal disposa d’un premi per antiguitat vinculat als anys de serveis prestats a la UB que
consisteix en el gaudiment de dies addicionals de vacances un cop s’hagin completat els anys
de serveis prestats segons el que es detalla a continuacio:

Entre 15 i 19 anys de serveis, ambdos inclosos: 1 dia laborable addicional anual.
Entre 20 i 24 anys de serveis, ambdos inclosos: 2 dies laborables addicionals anuals.
Entre 25 i 29 anys de serveis, ambdos inclosos: 3 dies laborables addicionals anuals.
Entre 30 i 34 anys de serveis, ambdos inclosos: 4 dies laborables addicionals anuals.
35 0 més anys de serveis: 5 dies laborables addicionals anuals.

El premi es fa efectiu a partir de I’any natural segtient al compliment del primer any del periode
de serveis prestats a la Universitat de Barcelona.

Els dies addicionals es regiran per la normativa de vacances, especialment en el que es refereix a
la sol-licitud i al periode de gaudiment. Aquests dies es gaudeixen prévia o a continuacié de les
vacances.
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3. PERMISOS

3.1. PERMIS PER AFERS PROPIS

El personal pot gaudir de 16 dies de descans laboral en cas que compleixi un any de servei
efectiu en el periode compres entre I’1 de gener i el 31 de desembre de I’any en curs o els dies
que en proporcié corresponguin en funcié del temps en actiu dins del periode anteriorment
esmentat. El personal amb dedicaci6 inferior a 35 hores i/o distribucié irregular de la seva
jornada de treball disposa del nombre d’hores proporcional a la seva dedicacio setmanal.

Aquests dies es poden gaudir des del 15 de gener de I’any en curs fins al 14 de gener de I’any
vinent

La concessio dels dies de descans laboral esta supeditada a les necessitats de servei. S’ha de
vetllar perqué no es produeixi desatencio del servei com a resultat de la disposicié d’aquests
dies.

El nombre de dies que correspon al personal amb vinculacié definitiva no es veu afectat pel
canvi de categoria, escala o lloc de treball.

Aquest permis es pot acumular a qualsevol altre permis i a les vacances.

La situaci6 de baixa per incapacitat temporal (IT) anul-la les sol-licituds de dies d’afers propis
gue s’hagin formulat amb anterioritat.

En cas de reingrés per excedéncia, es pot realitzar la part proporcional dels dies d’afers propis
com si es tractés de nou ingrés.

COMUNICACIO

Mitjancant I’imprés normalitzat, sempre amb el vistiplau del cap immediat i/o del responsable.

JUSTIFICACIO

Sense justificacio.
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3.2. PERMIS PER EXAMENS

Correspon un dia:

Per a examens finals en centres d’ensenyaments oficials i per a proves que formin part dels
processos selectius de la Universitat de Barcelona (s’exclou I’entrevista).

En cas que coincideixi amb I’horari laboral habitual, I’empleat o I’empleada pot disposar del
temps indispensable per dur a terme les proves segients:

e Les proves definitives d’avaluacio, alliberadores i parcials en centres oficials.

e Els examens o les proves de cursos de formacié inclosos en el Pla de formacio de la
Universitat de Barcelona.

e Les proves de llengua catalana o de qualsevol altra llengua sempre que es duguin a terme en
centres oficials (EIM, EOI).

e Els examens per obtenir el carnet de conduir.

e Lesentrevistes que formin part dels processos selectius de la Universitat de Barcelona.

COMUNICACIO

Mitjancant I’imprés normalitzat, sempre amb el vistiplau del cap immediat i/o del responsable.

JUSTIFICACIO

Un document signat pel professor i segellat pel centre o expedit per la institucié que
correspongui, en que ha de constar I’assignatura, el nom de I’alumne, la data de I’examen i la
caracteristica d’examen final.
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3.3. PERMIS PER ESTUDIS

La Geréncia pot concedir permisos per fer estudis sobre matéries directament relacionades amb
el lloc de treball, sempre que hi hagi un informe favorable del cap de la unitat organica i/o del
responsable, en que la persona interessada presta els seus serveis. Si la activitat coincideix amb
els objectius de formacio6 que la Geréncia determini i és d’interés per a la institucio, I’empleat o
I’empleada té dret a percebre totes les retribucions. Correspon a la Geréncia la valoracio
d’aquest interes.

COMUNICACIO

Mitjangant I’imprés normalitzat, sempre amb informe i el vistiplau del cap immediat i/o del
responsable.

JUSTIFICACIO

Informe favorable del cap de la unitat i/o del responsable
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3.4. PERMIS PER TRASLLAT DE DOMICILI

Per traslladar-se de domicili habitual, I’empleat o I’empleada pot disposar de dos dies de
permis, en cas que sigui en la mateixa localitat, i de quatre dies, si el trasllat és a una altra
localitat.

COMUNICACIO

Mitjancant I’imprés normalitzat, sempre amb el vistiplau del cap immediat i/o del responsable.

JUSTIFICACIO

Document acreditatiu del trasllat en que, si és possible, hi consti la data en qué s’ha dut a terme.

10
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3.5. PERMIS PER MATRIMONI O INICI DE CONVIVENCIA

Per raé de matrimoni o per inici de convivéncia, el personal té dret a un permis de quinze dies
naturals consecutius. Els conjuges o convivents en poden gaudir dins el termini d’un any a
comptar de la data del casament o de I’inici de la convivéncia.

COMUNICACIO

Mitjancant I’imprés normalitzat, sempre amb el vistiplau del cap immediat i/o del responsable.

JUSTIFICACIO

Fotocopia del llibre de familia, inscripcid en el registre municipal de parelles de fet o
documentaci6 esmentada per la Llei 10/1998, de 15 de juliol, d’unions estables de parella.

11
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3.6. PERMIS PER MATRIMONI D’UN FAMILIAR

Per raé de matrimoni d’un familiar fins al segon grau d’afinitat o consanguinitat, correspon un
dia de permis que haura de coincidir amb el dia de la celebracid del casament. Aquest permis és
ampliable a dos dies si el matrimoni té lloc fora de Catalunya.

COMUNICACIO

Mitjancant I’imprés normalitzat, sempre amb el vistiplau del cap immediat i/o del responsable.

JUSTIFICACIO

Document que acrediti la celebracié del matrimoni. En els casos que es consideri necessari es
pot demanar acreditacié del parentiu.

12
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3.7. PERMIS PER NAIXEMENT D’UN FILL, D’ADOPCIO O D’ACOLLIMENT

El progenitor o progenitora que no gaudeix del permis per maternitat té dret a un permis de deu
dies naturals a comptar des de la data de naixement, o a I’arribada del menor o la menor adoptat
o0 acollit a la llar familiar en el cas d’adopcié o acolliment. En el cas de part, adopci6 a
acolliment mdltiple, la durada del permis és de catorze dies naturals si es tracta de dos fills i
vint-i-un si en son tres 0 mes.

COMUNICACIO

Mitjancant I’imprés normalitzat, amb la signatura del cap immediat i/o del responsable.

JUSTIFICACIO

Fotocopia del llibre de familia o altres documents oficials.

13
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3.8. PERMIS PER MALALTIA GREU D’UN FAMILIAR

Per malaltia greu d’un familiar es pot disposar de dies de permis en els supdsits segtients:

e Perintervencié quirargica amb hospitalitzacié o bé hospitalitzacié d’un familiar fins
a primer grau de consanguinitat o afinitat, 4 dies laborables fraccionables.

e Per intervencio quirtrgica amb hospitalitzacié o bé hospitalitzacié d’un familiar fins
a segon grau de consanguinitat o afinitat, 2 dies laborables fraccionables.

e Per cirurgia ambulatoria d’un familiar de 1r grau de consanguinitat o afinitat es pot

gaudir un maxim de 2 dies, i en el cas de 2n segon grau de consanguinitat o afinitat,
1 dia.

En qualsevol cas, s’afegira un dia si el fet s’esdevé a més de 100 km del domicili habitual.

COMUNICACIO

Mitjancant I’imprés normalitzat, sempre amb el vistiplau del cap immediat i/o del responsable.

JUSTIFICACIO

Document d’ingrés hospitalari en qué ha de constar-hi la data d’ingrés o informe medic
explicit. En els casos que es consideri necessari es pot demanar acreditacio del parentiu.

14
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3.9. PERMIS PER DEFUNCIO D’UN FAMILIAR

Per defunci6 d’un familiar fins al segon grau de consanguinitat o afinitat corresponen quatre
dies; i fins a cinc dies, si el fet succeeix a més de 100 km del domicili habitual. Es pot gaudir
d’aquest permis fraccionadament durant un periode maxim de 30 dies des del fet causant.

COMUNICACIO

Mitjancant I’ imprés normalitzat, amb la signatura del cap immediat i/o del responsable.

JUSTIFICACIO

Certificat de defuncid, recordatori o bé, si escau, comunicacio al cap.

15
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3.10. SUSPENSIO DEL CONTRACTE PER RISC DURANT L’EMBARAS

En el supodsit que una empleada embarassada hagi de canviar de lloc de treball per un altre que
sigui compatible amb el seu estat, segons I’art. 26.3 de la Llei 31/1995, de 8 de novembre, de
prevencio de riscos laborals, en cas que aquest canvi no sigui técnicament o objectivament
possible, 0 no pugui raocnablement exigir-se per motius justificats, es pot procedir a la suspensio
del seu contracte mentre perduri la situacié de risc esmentada, amb la percepcié d’un subsidi
equivalent al 75 % de la base reguladora corresponent, que es complementara fins al 100 %.

Gestid del permis

La persona interessada ha de formular la sol-licitud davant de I’entitat gestora de la Seguretat
Social. A aquest efecte, la unitat de Personal d’ Administracio i Serveis:

1. Expedeix la certificacio de cotitzacions corresponent a la Seguretat Social.
2. Emplena les dades corresponents a I’empresa de I’informe de maternitat expedit pel metge
de capcalera del sistema public de salut.
3. Emet una declaraci6 relativa als punts segients:
= Treball i activitats que duu a terme la treballadora, condicions del lloc de treball,
categoria i risc especific (no és necessari quan I’informe médic que requereix I’ens
gestor de la Seguretat Social, I’hagi emeés els serveis meédics de I’INSS).
= Inexisténcia d’un altre lloc compatible amb el seu estat, corroborat per mitja d’un
informe de ’OSSMA.
= Data de suspensi6 de la relaci6 laboral
= Quantia de la base de cotitzacié del mes anterior a I’inici de la suspensié o dels 3 mesos
anteriors en cas de contracte a temps parcial.

16
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3.11. PERMIS PRENATAL

Les dones embarassades tenen dret a absentar-se del lloc treball per a assistir a examens
prenatals i a técniques de preparacio per al part, durant el temps necessari per a dur a terme
aquestes practiques, amb la justificacié prévia de la necessitat de fer-ho dins la jornada de
treball.

Les parelles que opten per I’adopcié o I’acolliment permanent o preadoptiu tenen dret a
absentar-se del lloc de treball per a dur a terme els tramits administratius requerits per
I’administracié competent fets a Catalunya, durant el temps necessari, amb la justificaci6 prévia
gue s’han de fer dins la jornada de treball.

COMUNICACIO

Mitjancant I’imprés normalitzat, amb la signatura del cap immediat i/o del responsable.

JUSTIFICACIO

Justificant d’assisténcia i de la necessitat de fer-ho dins la jornada de treball. En el cas
d’adopci6 o acolliment, justificant expedit per I’administracié competent.

17
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3.12. PERMIS PER MATERNITAT

1. El permis per maternitat t¢ una durada de setze setmanes ininterrompudes, que son
ampliables, en els casos de part, acolliment o adopcié multiple, a dues setmanes més per cada
fill o filla a partir del segon i en pot gaudir qualsevol dels dos progenitors. L’altre progenitor o
progenitora, sempre que tingui la guarda legal del fill o filla, pot fer Us de tot el permis de
maternitat, o de la part que en resti, en el cas de mort o malaltia incapacitant de la mare o en el
cas de guarda legal exclusiva.

2. En el cas de filiacié bioldgica, el periode de permis pot comencar abans o immediatament
després del part. Les sis primeres setmanes posteriors al part son de descans obligatori per a la
mare.

3. En el cas d’adopci6 o acolliment, el periode de permis per maternitat computa a partir de la
sentencia judicial o resolucié administrativa. Si es tracta d’una adopcié internacional, el permis
pot comencar fins a sis setmanes abans.

4. La persona que gaudeix del permis per maternitat ho pot fer a temps parcial, d’una manera
ininterrompuda. La manera en que es distribueix el temps de permis requereix I’acord previ
entre la persona afectada i I’0rgan competent per a la concessid del permis. En el cas de filiacid
bioldgica, la mare pot gaudir del permis a temps parcial només a partir de la sisena setmana
posterior al part. EI permis per maternitat a temps parcial és incompatible amb els permisos per
lactancia o per fills prematurs, amb la reduccié de jornada per guarda legal, I’excedeéncia per
cura de familiars i la realitzacio d’hores extraordinaries.

5. El progenitor o progenitora que gaudeix del permis per maternitat pot optar perque I’altre
progenitor o progenitora gaudeixi d’una part determinada i ininterrompuda d’aquest permis. El
permis es distribueix a opcid del progenitor o progenitora que gaudeix de la primera part del
permis. Els progenitors poden gaudir de la compartici6 del permis d’una manera simultania o
successiva, sense superar les setze setmanes o el temps que correspongui en els casos de part,
acolliment o adopcié multiple. En el cas de la filiacid bioldgica, si s’opta per gaudir de la
segona part del permis successivament al de la mare, només es pot fer a partir de la sisena
setmana posterior al part i sempre que, en el moment que es faci efectiva aquesta opcid, la
ncorporacié de la mare al treball no comporti un risc per a la seva salut.

6. L’opcié exercida per un progenitor o progenitora en iniciar-se el periode de permis per
maternitat en favor de I’altre progenitor o progenitora a fi que aquest gaudeixi d’una part del
permis pot ésser revocada en qualsevol moment per aquell si s’esdevenen fets que fan inviable
I’aplicaci6 d’aquesta opcid, com ara I’abséncia, la malaltia o [I’accident, o també
I’abandonament de la familia, la violéncia o altres causes equivalents, llevat que aquests tres
darrers casos siguin imputables al primer progenitor o progenitora.

Gestio del permis de maternitat

La gestio del permis i el pagament de les prestacions correspon a I’entitat gestora de la
Seguretat Social. La persona interessada ha de formular la sol-licitud davant de I’entitat
esmentada. Amb aquesta finalitat, la unitat de Personal d’ Administracio i Serveis:

1. Expedeix la certificacio de cotitzacions corresponent a la Seguretat Social.

2. Emplena les dades corresponents a I’empresa de I’informe de maternitat expedit pel metge
de capcalera del sistema public de salut.

3. En cas de gaudiment del permis de maternitat a temps parcial, expedeix I’acord previ
corresponent, entre la Universitat i I’empleat o I’empleada (art.13.2.5 RD 1251/2001).
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3.13. PERMIS PER PATERNITAT

El progenitor o progenitora té dret a un permis de paternitat de quatres setmanes consecutives
des del finiment del permis per maternitat o de la setzena setmana posterior al part o I’adopcio,
sempre que tingui la guarda legal de I’infant i I’altre progenitor o progenitora treballi. En el cas
d’unions estables de parelles homosexuals té dret al permis el progenitor o progenitora que no
ha gaudit del permis per maternitat o si aquest s’ha compartit, sera a opcié del progenitors
sol-licitar-ne el gaudiment per un o altre. Aquest permis és incompatible amb I’autoritzaci6 de
compatibilitat, que resta suspesa d’ofici fins al finiment del permis.

El progenitor o progenitora d’una familia monoparental, si té la guarda legal exclusiva del fill o
filla, també pot gaudir d’aquest permis a continuacid del de maternitat.
COMUNICACIO

Mitjancant I’imprés normalitzat, amb la signatura del cap immediat i/o del responsable.

JUSTIFICACIO

Fotocopia del full del llibre de familia on es consigna la data de naixement del nounat.
Certificat de I’empresa on I’altre progenitor o progenitora treballa i on consti la situacié d’alta a
la seguretat social.

Fotocopia de la resoluci6 de la concessio de la prestacio de maternitat.
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3.14. PERMIS PER A ATENDRE A FILLS PREMATURS

En el cas de naixement d’un fill o filla prematur o que hagi d’ésser hospitalitzat durant el primer
mes de vida, s’atorga un permis equivalent al temps d’hospitalitzaci6 fins a un maxim de dotze
setmanes. Aquest permis s’inicia a partir del finiment del permis per maternitat o de la setzena
setmana posterior al part, I’adopci6 o I’acolliment.

COMUNICACIO

Mitjancant I’imprés normalitzat, amb la signatura del cap immediat i/o del responsable.

JUSTIFICACIO

Justificant medic on consti el periode que el nad6 ha estat ingressat.
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3.15. PERMIS PER LACTANCIA

El personal d’administracid i serveis amb un infant de menys d’un any té dret a un permis per
lactancia d’una hora diaria d’abséncia del lloc de treball, la qual es pot dividir en dues fraccions
de trenta minuts. En els casos de part, adopci6 o acolliment multiple el permis és de dues hores
diaries, les quals es poden dividir en dues fraccions d’una hora. El periode del permis s’inicia
un cop finit el permis per maternitat.

Les hores de reduccid corresponents al permis per lactancia es poden compactar en un periode
de 4 setmanes consecutives, a continuacid del permis de maternitat, d’adopci6 o d’acolliment o
de paternitat, sense que es pugui alterar el moment d’inici del periode de permis i tenint en
compte les necessitats de servei. El personal temporal gaudeix d’aquesta compactacid
proporcionalment a la durada de la seva situacié contractual.

No es pot concedir la reducci6 de jornada a dues persones pel mateix fet causant, llevat que
I’exerceixin d’una manera alternativa i sense que el termini global superi I’establert com a
maxim.

COMUNICACIO

Mitjancant I’imprés normalitzat, amb la signatura del cap immediat. La persona interessada ha
de comunicar en I'imprés I’horari en qué es gaudeix d’aquesta reduccid per lactancia o, si
escau, I’opcid de compactar la reduccid.

JUSTIFICACIO

Acreditacio, mitjancant certificat expedit per I’empresa del progenitor o progenitora que no
gaudeix d’aquesta reduccié horaria. Fotocopia del full del Ilibre de familia en qué es consigna
la data de naixement del nounat. Fotocopia de la resolucié de la concessid de la prestacid de
maternitat.
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3.16. PERMIS PER ASSISTENCIA A FILL DISCAPACITAT

L’empleat o I’empleada que tingui un fill amb discapacitaci6 psiquica, fisica o sensorial, pot
gaudir de major flexibilitat horaria (fins a 2 hores diaries) per tal de conciliar els horaris dels
centres d’educacid especial, o altres centres en qué la persona discapacitada rebi atencié amb els
horaris dels propis llocs de treball, tenint en compte la situacié del domicili familiar.

D’altra banda, es pot atorgar també als empleats amb fills discapacitats un permis retribuit per al
temps indispensable per assistir a reunions de coordinacié ordinaria amb finalitats
psicopedagogiques en el centre d’educaci6 especial o d’atencié precog on el fill rebi tractament o

bé per a acompanyar-lo si ha de rebre suport addicional en I’ambit sanitari quan hi hagi
coincidéncia amb I’horari habitual de treball.

COMUNICACIO

Mitjancant I’imprés normalitzat, sempre amb el vistiplau del cap immediat i/o del responsable.

JUSTIFICACIO
Copia del llibre de familia.
Document oficial acreditatiu de I’Institut Catala d’Assisténcia i Serveis Socials (ICASS) de la

situacio de disminucid fisica, psiquica o sensorial al-legada. Justificacid de la circumstancia que
motiva la flexibilitat o el permis sol-licitat.
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3.17. PERMIS SENSE RETRIBUCIO PER A ATENDRE A UN FAMILIAR

Es poden concedir permisos sense retribucié per a atendre un familiar fins al segon grau de
consanguinitat o afinitat per un periode minim de deu dies i maxim de tres mesos, prorrogable,
excepcionalment, fins a tres mesos més. Aquest permis és incompatible amb I’autoritzacié de
compatibilitat, que resta suspesa d’ofici fins al finiment del permis.

El temps gaudit de permis no computa a efectes de vacances ni afers propis.

COMUNICACIO

Mitjancant I’imprés normalitzat i sol-licitud motivada, sempre amb el vistiplau del cap
immediat i/o del responsable.

JUSTIFICACIO

Acreditacio del parentiu familiar i si s’escau de les causes que motiven la sol-licitud.
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3.18. PERMIS SENSE SOU

Es poden concedir permisos per assumptes propis, sense cap retribucio, la durada acumulada
dels quals no pot excedir en cap cas els sis mesos cada dos anys. La concessié d’aquest permis
resta subordinada a les necessitats de servei. En cas d’haver gaudit d’un permis sense sou dins
del periode que computa a efectes de vacances i d’afers propis, el temps en qué s’ha disposat
d’aquest permis entrara en relaci6 amb el comput d’aquests dies i els disminuira
proporcionalment. D’acord amb aix0, es pot gaudir dels dies que corresponguin
proporcionalment.

Aquest permis no es pot acumular al permis sense retribucio per a atendre a un familiar.

COMUNICACIO

Mitjancant I’imprés normalitzat, sempre amb el vistiplau del cap immediat i/o del responsable
amb I’antelacio suficient per organitzar el servei.

JUSTIFICACIO

Sense justificacio.
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3.19. PERMIS PER DEURES INEXCUSABLES

Per a deures inexcusables de caracter public o personal, durant el temps indispensable per
complir-los sempre que hi hagi coincidéncia amb I’horari de treball habitual.

Es considera deure inexcusable I’acte la desatencidé del qual es vegi afectada alhora pels
aspectes seguents:

e  Que pugui fer incorrer en responsabilitat.
e Que estigui determinat i emparat per una norma legal o per una decisié administrativa.

COMUNICACIO

Mitjancant I’impreés normalitzat, amb la signatura del cap immediat.

JUSTIFICACIO

Citacié judicial o document oficial que especifiqui la causa de la citacio.
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3.20. ASSISTENCIA A REUNIONS SINDICALS O ASSEMBLEES CONVOCADES
PELS REPRESENTANTS DELS EMPLEATS

Tots els empleats poden disposar de vint hores laborables I’any com a permis retribuit per
assistir a reunions convocades pels representants sindicals.

COMUNICACIO

Mitjancant I’imprés normalitzat d’incidéncies.

JUSTIFICACIO

Sense justificacio.
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3.21. PERMIS PER AFERS PROPIS EXCEPCIONALS

La Direccié de Recursos Humans pot autoritzar, a la vista de la justificacid prévia que
s’acompanyi a la sol-licitud, com a maxim 10 dies d’assumptes propis excepcionals.

El cap immediat ha d’informar sobre la motivacié i I’excepcionalitat de les circumstancies que
generen la sol-licitud d’aquest tipus de permis.

COMUNICACIO

Mitjancant I’imprés normalitzat, sempre amb el vistiplau del cap immediat i/o del responsable.

JUSTIFICACIO

Documentacié que acrediti I’excepcionalitat de les circumstancies per a la concessié d’aquest
permis. Es pot sol-licitar d’ampliar la documentacio, si escau, per valorar la sol-licitud.
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3.22. PERMSOS PER SITUACIONS DE VIOLENCIA DE GENERE

Les dones victimes de situacions de violéncia de genere que, per aquest motiu, s’hagin
d’absentar del lloc de treball tenen dret que aquestes faltes d’assisténcia es considerin
justificades, d’acord amb el que determinin els serveis socials, policials o de salut
corresponents. Aixi mateix, tenen dret a les hores de flexibilitat horaria que, d’acord amb cada
situacio concreta, siguin necessaries per a llur proteccié o assistencia social.

COMUNICACIO

Comunicacio personal a Relacions Laborals i Desenvolupament de Recursos Humans.

JUSTIFICACIO

En cada cas es determinaran el justificants que corresponguin.
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4. REDUCCIONS DE JORNADA

Les reduccions de jornada regulades en aquest manual sén incompatibles amb I’autoritzacié de
compatibilitat, que resta suspesa d’ofici fins al finiment del termini de reduccié.

No es pot concedir la reducci6 de jornada a dues persones pel mateix fet causant, llevat que
I’exerceixin d’una manera alternativa i sense que el termini global superi I’establert com a
maxim.

Reducci6 de jornada amb la totalitat de la retribucio.

Els empleats de la UB poden gaudir d’una reduccié de com a maxim un terc de la jornada de
treball amb la percepcio del cent per cent de les retribucions per a tenir cura d’un fill o filla,
sempre que no estiguin privades de la guarda legal d’aquest per resolucid judicial i que I’altre
progenitor o progenitora treballi.

Aquesta reduccié de jornada té una durada maxima d’un any a partir del finiment del permis per
maternitat o de la setzena setmana posterior al part, I’adopcié o I’acolliment. Si la persona
beneficiaria ha gaudit del permis de paternitat, la durada de la reduccié computa de manera
consecutiva a partir del finiment d’aquest permis.

El percentatge de reduccié de jornada no és ampliable en el cas de part, adopcié o acolliment
maltiple, ni per cap altre suposit.

Les hores de reduccid corresponents es poden compactar en un periode de 15 setmanes
consecutives. Aquest periode es gaudeix a continuacio del permis de maternitat, d’adopci6 o
d’acolliment, del permis per paternitat o, si escau, a partir del periode compactat per lactancia, i
es realitza en un Unic periode, sense que es pugui alterar el moment d’inici del periode i tenint
en compte les necessitats de servei. El personal temporal gaudeix d’aquesta compactacié
proporcionalment a la durada de la seva situacié contractual.

COMUNICACIO

Mitjancant I’imprés normalitzat, sempre amb el vistiplau del cap immediat i/o del responsable,
en qué ha de comunicar el periode de gaudiment i I’horari resultant de la reduccié o I’opcid per
compactar la reduccié. En cas que no sigui previsible la data de finalitzacié del permis, aquesta
s’haura de comunicar amb un minim de 15 dies d’antelacio.

JUSTIFICACIO

Acreditacio, mitjancant certificat expedit per I’empresa de I’altre progenitor o progenitora que
no gaudeix d’aquesta reduccié horaria, o si escau que esta treballant. Fotocopia del full del
llibre de familia en que es consigna la data de naixement del nounat. Fotocopia de la resolucio
de la concessi6 de la prestacié de maternitat.

Reduccié d’un ter¢ o de la meitat de la jornada amb el 80 % i 60 % de retribucions,
respectivament

L’empleat o I’empleada poden gaudir d’una reduccié d’un ter¢ o de la meitat de la jornada de
treball, amb la percepci6 del 80% o del 60% de la retribucio, respectivament, en els suposits
seglents:

a) Per a tenir cura d’un fill o filla menor de vuit anys, sempre que se’n tingui la guarda legal.
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b) Per a tenir cura d’una persona amb discapacitat psiquica, fisica o sensorial que no faci cap
activitat retribuida, sempre que se’n tingui la guarda legal.

c) Perque tenen a carrec un familiar, fins al segon grau de consanguinitat o afinitat, amb una
incapacitat o disminucio reconeguda igual o superior al 65% o amb un grau de dependéncia que
li impedeix ésser autdnom, o que requereix dedicacio6 o atencio especial.

d) Les dones victimes de la violéncia de genere, per a fer efectiva llur protecci6 o Ilur dret a
I’assisténcia social integra.

COMUNICACIO

Mitjancant I’imprés normalitzat, sempre amb el vistiplau del cap immediat i/o del responsable,
en que ha de comunicar el periode de gaudiment i I’horari resultant de la reduccié. En cas que
no sigui previsible la data de finalitzacié del permis, aquesta s’haura de comunicar amb un
minim de 15 dies d’antelacio.

JUSTIFICACIO

Fotocopia de llibre de familia o document acreditatiu de la relaci6 de guarda legal al-legada en

cada cas. En cada cas es determinaran els documents adients per justificar la situacié al-legada
com a causant del dret al gaudiment del permis.

Reducci6 de jornada per discapacitat legalment reconeguda
L’empleat o empleada amb una discapacitat legalment reconeguda que, per aquest motiu, ha de

rebre tractament en centres publics o privats tenen dret a una reduccié de jornada de treball
equivalent al temps que hi han de dedicar, sense pérdua de llurs retribucions integres.

COMUNICACIO

Sol-licitud motivada de la persona interessada.

JUSTIFICACIO

Document oficial de la discapacitat al-legada. Informe del servei medic corresponent que
justifiqui la necessitat del tractament, la periodicitat o durada aproximada i la necessitat que es
dugui a terme en I’horari laboral.
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5. ATENCIO DE LA SALUT DELS EMPLEATS

5.1. INDISPOSICIO DELS EMPLEATS

En cas d’abséncia al lloc de treball de part de la jornada o d’un dia per indisposicid, cal aportar
un justificant sempre que sigui possible. Si I’abséncia és de 2 o 3 dies obligatdriament s’ha de
presentar un justificant d’assisténcia medica. Es pot comprovar aquestes abséncies pels mitjans
gue es considerin oportuns.

COMUNICACIO

S’ha de fer saber I’abséncia per indisposici6 al cap immediat, i un cop I’empleat o I’empleada
es reincorpori al seu lloc de treball, ho ha de comunicar mitjancant I’imprés normalitzat, amb la
signatura del cap immediat i/o del responsable.

JUSTIFICACIO

Per tal de justificar la indisposicié d’un dia o de part de la jornada s’ha d’aportar, sempre que
sigui possible, un document d’assisténcia medica. En cas que la indisposici6 sigui de 2 o 3 dies
la justificacid d’assisténcia medica sera obligatoria.

Nota: A partir del tercer dia és obligatoria la presentacidé del comunicat de baixa médica per
incapacitat temporal, el qual s’ha de trametre tan aviat com sigui possible als serveis
administratius que correspongui i, en tot cas, dins del termini de tres dies a comptar a partir de
la data de I’expedicié del comunicat de baixa.
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5.2. VISITA MEDICA DELS EMPLEATS

Amb caracter general, per visita medica de I’empleat o I’empleada (ja sigui en un centre de la
Seguretat Social, o privat), el personal disposa del temps indispensable i no cal la recuperacid
horaria del temps no treballat.

En el suposits d’assistencia a sessions de rehabilitacié, sempre que no sigui possible dur-les a
terme fora de I’horari de treball habitual, I’empleat o I’empleada ha d’informar el cap immediat
dels dies i les hores d’assistencia amb I’antelaci6 suficient.

COMUNICACIO

Mitjancant I’imprés normalitzat amb la signatura del cap immediat i/o del responsable.

JUSTIFICACIO

Document expedit pel centre on s’ha realitzat la visita, amb indicacié del temps esmercat.
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