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PREAMBUL

Amb l'objectiu de fer una proposta d’actualitzacié del Manual de Gestié d’Horaris (any 1997), I'’Area de
PAS va endegar un grup de treball format per personal de Recursos Humans i responsables
descentralitzats de GH. La revisid s’'ha d’emmarcar en un context normatiu, social, econdomic,
tecnologic i sanitari molt diferent a I'existent I'any 1997, moment d’aprovacié del Manual de GH vigent
fins ara. Aixd0 fa que el document final sigui el resultat d’'una recopilacié de la normativa vigent
(incloent tots els acords posteriors a la publicacié del Manual de GH de 1997), perd també d’un procés
de debat sobre noves necessitats, els suposits existents, la regulacid i I'aplicacio dels drets, i sobre els

circuits i procediments.

Amb el document resultant d’aquest grup de treball, es va iniciar a finals de 2014 un procés d’analisi
técnic i de negociacié amb els representants dels treballadors que ha culminat amb el marc regulador
contingut en aquest Manual. Aquest, en consonancia amb la voluntat de totes les parts de qué sigui un
document permanentment vigent i Gtil, inclou una clausula de revisié automatica quan hi hagi canvis

d’altres normatives internes o externes que resultin d’aplicacioé.
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1. JORNADA I HORARIS

La jornada laboral del PAS de la UAB és la que s’estableix en la normativa vigent aplicable, actualment a
la Disposicié Addicional 12.1 de la Llei 5/2012, de 20 de marg, de mesures fiscals, financeres i
administratives i de creacié de I'impost sobre les estades en establiments turistics®, subjecta al control de
preséncia establert.

1.1. Definicio dels conceptes horaris

- Bloc de preséncia obligada: franja de la jornada que genera abséncies cas que el treballador no es trobi
present.

- Bloc flexible: franja de la jornada de preséncia no obligada. Aquest bloc permet I’'entrada/sortida a
conveniéncia °.

- Bloc flexible de dinar: té com a finalitat permetre una flexibilitat en la pausa de I'hora de dinar (els
marcatges de sortida i d'entrada es poden fer en qualsevol moment sempre que sigui dins de l'interval
horari especificat). Qualsevol abséncia de durada inferior a la pausa minima sera comptabilitzada amb la
durada de la pausa minima (00:30). Les abséncies amb durades entre els valors de les pauses minima i
maxima (00:30-01:30) seran comptabilitzades pels seus valors reals. Una vegada comptabilitzada la
pausa minima, la preséncia en aquest bloc tindra la consideracié d'hores treballades.

- Bloc de fora de jornada: franja de la jornada abans i després del bloc flexible. No computen a efectes
d’hores de preséncia i tenen la consideracié d’hores de fora de jornada.

- Horari teoric: jornada de r,eferéncia de cada tipus d’horari especificada a l'apartat 1.3 i 1.4 en la
capcalera de cadascun d’ells. Es el parametre utilitzat en I'aplicacié de les incidéncies de Tipus “I”.

1.2. Pausa per esmorzar/berenar:

Els treballadors gaudiran d’una pausa per esmorzar/berenar en la seva jornada laboral, aplicada segons
els criteris seguents:

-Jornades laborals teodriques iguals o inferiors a 3 hores: disposen d’una pausa de 10 minuts.
-Jornades laborals tedriques d’entre 3 hores i 5:59h.: disposen d’una pausa de 20 minuts.

-Jornades laborals tedriques de 6 hores o superiors: disposen d’una pausa de 30 minuts.

Y En virtut d’aquesta Llei, la jornada laboral setmanal és de 37,5 hores i la jornada laboral diaria, majoritariament, és de 7’5 hores.

2 .. . .. alepe N . . . . . .
L’exercici del dret individual a la flexibilitat horaria ha de permetre garantir, des d’una perspectiva col-lectiva, la preséncia pactada
de personal necessaria per al bon funcionament del servei.
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1.3. Horaris PAS FUNCIONARI

Horari de 9:00 a 17:30 (Dinar 13:30-15:00 Max. 1:30h-Min.30min)

<

7:45-9:45

9:45-13:30

13:30-15:00

15:00-16:00

16:00-18:30

>

Fora jornada

Flexible

Presencia obligada

Dinar

Presencia obligada

Flexible

Fora jornada

Horari de 9:00 a 17:30 (Dinar 13:30-15:30 Max. 1:30h-Min.30min)

< 7:45-9:45 9:45-13:30 13:30-15:30 15:30-16:30 16:30-18:30 >
Fora
jornada Flexible | Preséncia obligada Dinar Presencia obligada Flexible Fora jornada
Divendres
< 7:45-9:45 9:45-14:00 14:00-17:30% >
Fora jornada Flexible Presencia obligada Flexible Fora jornada

*Cas de perllongar la jornada més enlla de les 16h hi haura una pausa obligada per dinar de 30 minuts.

Horari de 5 matins i 2 tardes (Horari Gtat)

(3 diesde 9 a 15:30h / 2 dies de 9 a 14h i de 15h a 19h)

< 7:45-9:45 9:45-14:00 14:00-16:00 >
Fora
3 dies jorn. Flexible Preséncia obligada Flexible Fora Jornada
13:30- 15:00-17:30 17:30-19:00
< 7:45-9:45 9:45-13:30 15:00/15:30 /15:30-18:00 /18:00-19:30 >
Fora Preséncia Fora
2 dies jorn. Flexible Preséncia obligada Dinar obligada Flexible jornada
Horari de 8:00 a 15:30
< 7:30-8:30 8:30-14:35 14:35-16:00 >
Fora jornada Flexible Presencia obligada Flexible Fora jornada
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Horari de 13:30 a 21:00

< 13:00-14:25 14:25-20:30 20:30-21:30 >
Fora de jornada Flexible Presencia obligada Flexible Fora de jornada
Divendres tarda
< 13:00-14:25 14:25-19:00 19:00-20:00 >
Fora de jornada Flexible Presencia obligada Flexible Fora de jornada

Horari de 14:00 a 21:30

< 13:30-15:00 15:00-21:00 21:00-22:00 >
Fora jornada Flexible Presencia obligada Flexible Fora jornada
Divendres tarda
< 13:30-15:00 15:00-19:00 19:00-20:00 >
Fora jornada Flexible Presencia obligada Flexible Fora jornada

Ampliacio6 flexibilitat pels horaris de tarda (prévia autoritzacio de la
persona responsable)

19:00-
< 11:30-14:25 14:25-19:00 21:30/22:00 >
Fora de jornada Flexible Presencia obligada Flexible Fora de jornada
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1.4. Horaris PAS LABORAL

Horari de 9:00 a 17:30 (Dinar 13:30-15:00 Max. 1:30h-Min.30min)

<

7:45-9:45

9:45-13:30

13:30-15:00

15:00-16:00

16:00-18:30

>

Fora jornada

Flexible

Preséencia obligada

Dinar

Preséncia obligada

Flexible

Fora jornada

Horari de 9:00 a 17:30 (Dinar 13:30-15:30 Max. 1:30h-Min.30min)

*Cas de perllongar la jornada més enlla de les 16h hi haura una pausa obligada per dinar de 30 minuts.

< 7:45-9:45 9:45-13:30 13:30-15:30 15:30-16:30 16:30-18:30 >
Fora jornada Flexible Preséncia obligada Dinar Preséncia obligada Flexible Fora jornada
Divendres
< 7:45-9:45 9:45-14:00 14:00-17:30%* >
Fora jornada Flexible Preséncia obligada Flexible Fora jornada

Horari de 9:00 a 17:30 sense marcatge al migdia

<

8:00-9:30

9:30-14:00 14:00-15:00 15:00-16:30 16:30-18:00 >
Fora de
jornada Flexible Presencia obligada | Bloc rigid dinar | Preséncia obligada Flexible Fora jornada
Horari de 5 matins i 2 tardes (Horari Gtat)
(3 diesde 9 a 15:30h / 2 diesde 9 a 14h i de 15h a 19h)
< 7:45-9:45 9:45-14:00 14:00-16:00 >
3 dies | Fora jorn. Flexible | Presencia obligada Flexible Fora Jornada
13:30- 15:00-17:30 17:30-19:00
< 7:45-9:45 9:45-13:30 15:00/15:30 /15:30-18:00 /18:00-19:30 >
2 dies | Fora jorn. Flexible Presencia obligada Dinar Presencia obligada Flexible Fora jornada
Horari de 7:45 a 15:15 P.O 8:15-14:35
< 7:30-8:15 8:15-14:35 14:35-15:30 >
Fora jornada Flexible Presencia obligada Flexible Fora jornada
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Horari de 7:45 a 15:15 P.O 8:05-14:35

<

7:30-8:05

8:05 - 14:35

14:35-15:35

>

Fora jornada

Flexible

Presencia obligada

Flexible

Fora jornada

Horari de 13:45 a 21:15 P.O 14:25-21:00

<

13:25-14:25

14:25-21:00

21:00-21:30

>

Fora de jornada

Flexible

Preséncia obligada

Flexible

Fora de jornada

Horari de 14:15 a 21:45 P.O 14:45-21:15

<

14:00-14:45

14:45-21:15

21:15-22:00

>

Fora de jornada

Flexible

Presencia obligada

Flexible

Fora de jornada

Horari de 13:45 a 21:15 P.O 14:15-20:45

<

13:30-14:15

14:15-20:45

20:45-21:30

>

Fora de jornada

Flexible

Presencia obligada

Flexible

Fora de jornada

Horari de 14:00 a 21:30 P.O 14:50-21:15

<

13:45-14:50

14:50-21:15

21:15-21:45

>

Fora de jornada

Flexible

Presencia obligada

Flexible

Fora de jornada

Horari de 14:15 a 21:45 P.O 14:45-21:15

<

13:30-14:45

14:45-21:15

21:15-22:00

>

Fora de jornada

Flexible

Presencia obligada

Flexible

Fora de jornada

Horari de 14:45 a 22:15 P.O 15:15-21:45

<

14:00-15:15

15:15-21:45

21:45-22:30

>

Fora de jornada

Flexible

Presencia obligada

Flexible

Fora de jornada




" B Area de Personal
h d’Administracio i Serveis

Universitat Autbnoma
deBarcelona

Ampliacio flexibilitat pels horaris de tarda (prévia autoritzacié de la
persona responsable)

19:00-
< 11:30-14:25 14:25-19:00 21:30/22:00 >
Fora de jornada Flexible Presencia obligada Flexible Fora de jornada

Per motius d’organitzacié del servei excepcionalment la Geréncia, amb la conformitat dels agents socials i
dels treballadors implicats, podra establir horaris especials que es poden consultar a la Intranet®.

1.5. Saldo Flexible

Es el saldo resultant de la diferéncia entre les hores de preséncia i les hores teoriques de la jornada
laboral.

No hi ha topall en I'arrossegament de saldo flexible intermensual positiu i s’estableix en 30 hores el maxim
d’arrossegament mensual negatiu.

L'1 d’octubre de cada any es dura a terme un control de saldo negatiu amb I'objectiu que aquesta situacid
quedi regularitzada a 31 de desembre i no superi el saldo de 10 hores negatives.*

1.6. Reconeixement de cortesia horaria’®

Tot el Personal d’Administracié i Serveis que fitxa disposa d’un interval de cortesia horaria de 5 minuts a
I'inici i de 5 minuts al final de la jornada laboral.

Les jornades laborals amb reduccié de jornada o horaris a temps parcial disposen igualment de 10 minuts.

Agquest temps es veu reflectit diariament al saldo flexible, perd no modifica els marges de flexibilitat.

* Actualment hi ha Acords horaris especifics per raons d’organitzacio del servei a: Servei d’Activitat Fisica i Escola d’Enginyeria.

* Acord entre I’equip de govern, la junta de Personal i el Comite d’Empresa del PAS de la UAB per a la determinacid sobre la
flexibilitzacié de la jornada de treball de la UAB.

> Instruccié 2/2013 pel reconeixement de cortesia horaria al PAS de la UAB.
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2. PROCEDIMENTS DE GESTIO

2.1. Ambit d’aplicacié

Les normes especificades en aquesta normativa s’aplicaran al Personal d’Administracio i Serveis Funcionari
i Laboral de la UAB -excepte aquells apartats que fan referéncia al sistema de marcatge i a la tramitacio
d’incidéncies horaries mitjancant I'aplicatiu de Gestié d'Horaris d’aplicacié exclusiva als col-lectius que hi
estan subjectes-.

2.2. Organs competents

Els drgans competents en I'aplicacié d’aquesta normativa son els/les caps d’Area, directors/res de Servei,
caps d’Oficina i administradors/res de centre, i caps immediats/es amb competéncies sobre la gestié de
recursos humans de cada ambit.

2.3. Gestio de preséncia

El PAS de la UAB que fitxa disposa dels mecanismes establerts per la institucié que haura d'utilitzar per a
registrar la seva preséncia laboral en els terminals de recull de marcatges que tingui habilitats. Haura de
realitzar aquest registre a I'entrada i la sortida de la seva jornada laboral i cada vegada que s’absenti del
seu lloc de treball durant la jornada (excepte en la pausa de berenar/esmorzar i a I’hora de dinar en el cas
del PAS amb horaris partits sense marcatge al migdia).

Tot el PAS de la UAB disposa d’una targeta identificativa que permet el fitxatge per a la gestid de la
preséncia. En el cas de mal funcionament, trobareu un formulari a la intranet per a sol-licitar-ne la
substitucid; sera necessari sol-licitar una targeta provisional en el centre, area, unitat o servei mentre no
arribi la targeta definitiva per tal de seguir garantint el registre de marcatges de preséncia.

2.4. Procediment per a la justificacio d’incidéncies i tramitacié de permisos

Qualsevol abséncia s’haura de comunicar al cap immediat amb competéncies sobre la gestié de recursos
humans de cada ambit pels mitjans habituals establerts, personalment o per mitjans telematics, amb la
maxima antelacioé o al més aviat possible quan la incidéncia hagi estat sobrevinguda.

Per tal de justificar I'abséncia, la persona interessada ha d’introduir el motiu que I'ha generat, llevat les
gue s’introdueixen de forma centralitzada (baixes per malaltia, accident de treball, permis de maternitat,
dia de vaga o les tramitades mitjancant el formulari de permisos i llicéncies) mitjancant |'aplicacié de
gestio horaria (Annex 1) d’acord amb la tipologia d’incidéncies i aportacié de documentacié que estableix
aquesta normativa®. Haura de fer-se com a molt tard en el termini de 15 dies després que s’hagi produit
la incidéncia. Els caps immediats i els validadors finals hauran de donar-hi curs (validant o rebutjant) en
un termini conjunt, també, de 15 dies.

A la documentacio justificativa que s’aporti no hi poden constar dades personals de caracter médic’.

6 . el . . s . . . . . . N
Totes les justificacions es refereixen Unica i exclusivament a acreditar la durada de la incidéncia; en cap cas caldra aportar dades
meédiques.

7 Llei Organica 15/1999 de 13 de desembre de proteccié de dades de caracter personal.
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Les incidéncies de caracter compensatori (hores acordades i hores extres) hauran de ser introduides a
I'aplicacié de gestio horaria per part del cap immediat amb competéncies sobre la gestid de recursos

humans de cada ambit.
En el cas dels permisos i llicéncies s’hauran de tramitar mitjancant

fer-ho aquesta es considerara autoritzada).

Circuit de tramitacié de permisos i llicéncies

els formularis normalitzats disponibles
a la intranet de la UAB i presentar-ho a I'0organ descentralitzat competent amb un minim de 3 setmanes
d’antelacid, el qual haura d’autoritzar/desautoritzar la sol-licitud en un termini de 15 dies (en cas de no

| Autoritzacio |

| ; |
|II‘I‘I|J_FF'T|5_= de permisos érgan/s | | Tramesa a
i llicencies- sce tzat/s | 1A
'demmntraélnﬂs S 1sdies després de I'Area de PAS
fet recepcio o, com a minim, J
\ ! amb 2 sstmanss

| | Comunicadd
resolucio a
treballador/a

1 mes després de recepeid
o, com a minim, amb 1
setmana antelacid a data

( Requereixen
autoritzacio prévia —

Tipus B
(Veure Annex 5)

Permisosi llicéncies l
gue es tramiten via
aplicatiu de GH

Autoritzacid
NO

{Denegacid perescriti
motivada quan
aquesta peticio es faci
per escrit)

|

e/

d'antelacid a data d'inici d'inici
(Que no reguereixen | Atrodinr g Parlieat 7 (i
|gutoritzacio prévia — P g .a.p et ‘Validacio Validacio
3 (en el termini de 15 i 2 !
Tipus A | dies des del succés ) Cap immediat Cap superior
| {WVeure Annex 5) | | /
15 dies maxim
TREBALLADOR/A Introduir a A
) ) I'aplicatiu ) ) . i
f— Autoritzacia {en el termini de 15| Validacia Walidacia
S1 dies) Cap immediat Cap supenor
| Aportar justificant ‘
2

(=i és el cas)

15 diez maxim

Permisos de tipus A: Sense necessitat
d'autoritzadd prévia

Permisos de Tipus B: Amb autoritzacid prévia
(per exemple

gaudi d'hores d"assumptes particulars, gaudi
d'hores acordades, etc.)

Nota: S’adjunta al final del document (Annex 2) el llistat complet d’incidencies amb les especificacions en termes de circuit de

tramitacio per a cadascuna d’elles.
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2.5. Régim sancionador i deduccié proporcional de les retribucions®

Sera d'aplicacio al PAS de la UAB el régim sancionador propi de cada col-lectiu recollit a les respectives
normatives a ‘peticié de I'd0rgan descentralitzat competent (d'acord amb el que disposa el punt 2.2) o a
iniciativa de I’Area de PAS. En el suposit de deduccions cal informar als agents socials.

& Llei 5/2012, del 20 de marg, de mesures fiscals, financeres i administratives i de creacié de I'impost sobre les estades en
establiments turistics. Disposicié addicional vuitena.

13
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3. PERMISOS I LLICENCIES

La regulacié dels permisos i llicencies és resultat de I'harmonitzacié de la normativa aplicable al PAS
Laboral i PAS Funcionari, aixi com els acords interns signats pels organs de direccié competents.

S'estableix com a criteri general I'obligacié de calcular sobre la jornada laboral teodrica el gaudi i la possible
compensacid dels permisos i llicéncies recollits a continuacié. En els casos en qué s'hagi de prendre com a
referéncia jornades o horaris diferents dels teorics caldra explicitar-ho.

L'aplicacié d'excepcions, a la regulacié d'un permis o d'una llicéncia haura de ser aprovada pels organs
competents i/o I'Area de PAS.

A continuacio, es recullen tots els permisos i llicencies del PAS de la UAB —detallant els que es computen
respecte |I'horari teoric (tipus I) i els que es computen respecte un/dos marcatges (tipus IP)- la seva
regulacio i la seva tramitacié administrativa.

3.1. INCAPACITAT TEMPORAL PER ACCIDENT DE TREBALL (Tipus1I
Descripcié

La baixa per aquest motiu durara el temps que determini el Servei Assistencial de Salut de la UAB o
qualsevol centre adscrit a la Mutua d’accidents de treball corresponent. Si les vacances d’estiu
coincideixen amb la Incapacitat Temporal (IT), impossibilitant al treballador/a gaudir-les totalment o
parcialment durant I'any natural que correspongui, es podran gaudir un cop acabi I'IT i sempre que no
hagin transcorregut més de 18 mesos a partir del final de I'any en que s’hagi originat.

Tramitacio

Comunicacié personalment o per mitjans telematics al cap immediat o, si no és possible, a |'drgan
competent descentralitzat, el mateix dia o I'endema del fet.

Justificacio

Si la baixa I'emet el Servei Assistencial de Salut no és necessari fer cap tramit ja que es remet d’ofici a la
Unitat de Nomines i Seguretat Social. Si I'emet qualsevol altre centre es justificara amb la presentacid, a
la Unitat de Nomines i Seguretat Social , del comunicat de baixa i, posteriorment el comunicat d’alta, en
un termini de 48 hores per correu electronic (seguretat.social@uab.cat), per fax (935868155) o bé
enviant l'original per correu postal; cas de fer-ho per correu electronic o per fax caldra enviar els originals
en el moment de la incorporacio.

3.2. INCAPACITAT TEMPORAL PER MALALTIA COMUNA (Tipus 1
Descripcié

Es consideren baixa per malaltia comuna totes les abséncies resoltes per un facultatiu a través del procés
d'incapacitat temporal (IT) que no siguin Accident Laboral.

Si les vacances d’estiu coincideixen amb I'IT, impossibilitant al treballador/a gaudir-les, total o parcialment
durant l'any natural que correspongui, es podran gaudir un cop acabi I'IT i sempre que no hagin
transcorregut més de 18 mesos a partir del final de I'any en que s’hagi originat. °

Tramitacio

? Article 38.3 de I'Estatut de treballadors. Canvis realitzats pel Real Decret Llei 3/2012 de mesures urgents per a la reforma laboral.
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Comunicacié personalment o per mitjans telematics, al cap immediat o, si no és possible, a I'd0rgan
competent descentralitzat el mateix dia, o I'endema si el fet es produeix una vegada finalitzada la jornada
laboral.

Justificacio

Es justificara amb la presentacié a la Unitat de Nomines i Seguretat Social de la UAB del comunicat de
baixa per malaltia i, si cal, del comunicat de confirmacid setmanal, i del d'alta en un termini de 48 hores
per correu electronic (seguretat.social@uab.cat), per fax (935868155) o bé enviant l'original per correu
postal; cas de fer-ho per correu electronic o per fax caldra enviar els originals en el moment de la
incorporacié.

3.3. PERMIS PER MATERNITAT ! (Tipus I)

Descripcié

Es considera permis per maternitat tota abséncia resolta per I'INSS amb la concessié de la prestacio
corresponent.

Cas que el permis de maternitat coincideixi totalment o parcialment amb el periode de vacances d’estiu, la
persona interessada podra gaudir de les vacances restants a partir de I'endema del finiment del permis,
sense que li sigui d’aplicacié cap termini maxim®!.

Tramitacio

Comunicacié personalment o per mitjans telematics al cap immediat o, si no és possible, a |'d0rgan
competent descentralitzat.

Aixi mateix, la persona interessada o la persona que la representi haura de fer els tramits pertinents
després de la data del naixement a la Unitat de Nomines i Seguretat Social per tal de preparar |'expedient
de baixa per maternitat.

Justificacio

Es justificara amb la presentacido a la Unitat de Nomines i Seguretat Social de la UAB de l'informe de
maternitat o la resolucid judicial (en cas d’adopcid), al més aviat possible, per correu electronic
(seguretat.social@uab.cat), per fax (935868155) o bé aportant I'original.

3.4. PERMIS PER NAIXEMENT, ADOPCIO I ACOLLIMENT *? (Tipus I)

Descripcié

El progenitor/a que no gaudeix del permis de maternitat té dret a un permis de 10 dies naturals
consecutius a comptar des de la data de naixement, o a l'arribada del/la menor adoptat/acollit a la llar

1% per a més informacié sobre les particularitats d’aquest permis es pot consultar la Llei General de la Seguretat Social i 'Estatut de
Treballadors, o el detall de la regulacié continguda a I’Annex 3.

" Article 16, Llei 8/2006 de mesures de conciliacié de la vida personal, familiar i laboral del personal al servei de les administracions
publiques de Catalunya.

12 .r .y . . . . . . . e sz . . s
Acord d’unificacié de permisos, reduccions de jornada i excedéncies en matéria de conciliacié de la vida personal, laboral i familiar
per al personal al servei de les Universitats Publiques.
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familiar. Si el part, I'adopcid o l'acolliment és de 2 fills, s'ampliara a 14 dies naturals, i si és de 3 0 més
fills a 20 dies naturals.

Cas d’'haver completat la jornada laboral el dia del naixement, el permis s’iniciara a partir de I'endema.
Tramitacioé

Comunicacié personalment o per mitjans telematics, per part de la persona interessada, al cap immediat
0, si no és possible, a I’0rgan competent descentralitzat. Posteriorment, es tramitara pels canals establerts
de justificacio d’incidéncies.

Justificacié

Cal presentar a I'organ competent un document oficial acreditatiu (llibre de familia, certificat del jutjat,
etc.).

3.5. PERMIiS PER ADOPCIO INTERNACIONAL'? (Tipus I)
Descripcié

Pel desplagament en motiu d’adopcié internacional es pot disposar de 2 mesos amb la percepcid de les
retribucions basiques (sou base + triennis) a gaudir, completament o parcialment, de manera continuada
o discontinua.

Tramitacio

La peticié es presentara a I'organ competent per mitja del circuit de sol:-licitud de permisos i llicencies,
amb 3 setmanes d’antelacid, adjuntant el certificat corresponent.

Justificacio

Cal adjuntar la documentacié emesa per la DGAIA (Direcci6 General d’Atencié a la Infancia i a
I’Adolescéncia) a la sol-licitud corresponent, com a justificant del desplagament.

3.6. PERMIS PER PATERNITAT!* (Tipus I)
Descripcié

El progenitor/a té dret a un permis per paternitat de 4 setmanes consecutives a jornada completa, o bé de
8 setmanes consecutives a mitja jornada, que pot iniciar-se des de la finalitzacié del permis per naixement
del fill o filla, des de la resolucié judicial per la qual es constitueix l'adopcié o a partir de la decisié
administrativa o judicial d’acolliment, i fins a I'endema de la fi del permis per maternitat.

En el supodsit de part, el dret correspon exclusivament a l'altre progenitor/a. En els suposits d’adopcié o
acolliment, el dret correspondra només a un dels progenitors, a eleccié dels interessats; no obstant, quan
el periode de descans per maternitat sigui gaudit en la seva totalitat per un dels dos progenitors, el dret al
permis per paternitat sera Unicament per l'altre.

13 .r . . . . . \ . <. T . . .
Acord d’unificacié de permisos, reduccions de jornada i excedéncies en matéria de conciliacié de la vida personal, laboral i familiar
per al personal al servei de les Universitats Publiques.

14 .r .y . . . . . . . e sz . . s

Acord d’unificacié de permisos, reduccions de jornada i excedéncies en matéria de conciliacié de la vida personal, laboral i familiar
i Article 13 de la Llei 8/2006 de mesures de conciliacié de la vida personal, familiar i laboral del personal al servei de les
administracions publiques de Catalunya.
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En el cas de families monoparentals, el progenitor/a també pot gaudir d’aquest permis a continuacié del
de maternitat, sempre que tingui la guarda legal exclusiva del fill o filla.

Aquest permis és incompatible amb I'autoritzacié de compatibilitat per una segona activitat laboral, que
resta suspesa d’ofici fins al finiment del permis.

Tramitacio

La peticié es presentara a I'0Organ competent per mitja del circuit de sol-licitud de permisos i llicéncies,
amb 3 setmanes d’antelacid, sempre que sigui possible.

Paral-lelament, cal tramitar a I'administracio estatal de la Seguretat Social la prestacié econdomica dels 15
dies coberts per la Seguretat Social.

Justificacio

Cal adjuntar a la peticidé corresponent un document oficial acreditatiu, com ara el llibre de familia o la
resolucio judicial de I'adopcié o acolliment.

3.7. PERMIS DE LACTANCIA '°
Descripcié

El progenitor o progenitora amb un infant de menys de 12 mesos té dret a un permis per lactancia d’1
hora diaria d'abséncia del lloc de treball, la qual pot ésser dividida en 2 fraccions. Cas de tractar-se d’una
adopcid/acolliment d’un infant de més d’1 any la durada del permis sera de 20 setmanes. En els casos de
part, adopcid o acolliment multiple s'incrementara proporcionalment. El periode de permis s’inicia un cop
finit el permis per maternitat/paternitat.

Cas que tots dos progenitors treballin, el podran gaudir indistintament un o I'altre de manera alternativa i
sense superar el maxim establert.

El permis de lactancia és compactable en funcié de les necessitats de servei i, en cas de vinculacions a
temps parcial la seva durada es calculara per cada cas en particular. Els responsables vetllaran per
possibilitar que el maxim de persones que ho desitgin s’hi puguin acollir.

Cas de que el periode de compactacié de la lactancia coincideixi totalment o parcialment amb el periode
de vacances d’estiu, la persona interessada podra gaudir les vacances a partir de I'endema del finiment
del permis, sense que li sigui d'aplicacié cap termini maxim.

Tramitacio
La peticid es presentara a I'organ competent per mitja del circuit de sol-licitud de permisos i llicéncies.

La persona interessada haura d’especificar mitjancant el formulari de sol-licitud de permisos i llicéncies
I'interval horari, préviament informat el cap organic corresponent, que necessita per la lactancia en base a
I'horari teodric tenint en compte que aquest dret es pot dividir com a maxim en fraccions de 2 hora.

Justificacio

Cal adjuntar a la peticié corresponent el document oficial acreditatiu del naixement/adopcié, com ara el
llibre de familia o la resolucio judicial de I’'adopcidé o acolliment, sempre que no s’hagi presentat abans, i un
certificat conforme I'altre progenitor no gaudeix d’aquest dret.

15 .r .y . . . . . . . e sz . . s

Acord d’unificacié de permisos, reduccions de jornada i excedéncies en matéria de conciliacié de la vida personal, laboral i familiar
i Article 13 de la Llei 8/2006 de mesures de conciliacié de la vida personal, familiar i laboral del personal al servei de les
administracions publiques de Catalunya.
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3.8. PERMIS PER A TRAMITS ADMINISTRATIUS 1/0 D'IDONEITAT PER ADOPCIO O

ACOLLIMENT PERMANENT O PREADOPTIU REQUERITS PER L’ADMINISTRACIO I FETS A
CATALUNYA?'® (Tipus I)

Descripcié

Les persones que opten per l'adopcidé o l'acolliment permanent o preadoptiu tenen dret a absentar-se del
lloc de treball per dur a terme els tramits administratius requerits per I'administracié competent fets a
Catalunya, durant el temps necessari sempre que es justifiqui la necessitat de dur-los a terme dins la
jornada. En el cas que dos empleats generin el dret pel mateix subjecte causant s’ha de justificar la
necessitat de l'assisténcia d'ambdds.

Tramitacio

Comunicacié personalment o per mitjans telematics, per part de la persona interessada, al cap immediat
0, si no és possible, a I'0rgan competent descentralitzat amb previ avis sempre que sigui possible.
Posteriorment, es tramitara pels canals establerts de justificacié d’incidéncies.

Justificacio

Cal justificar, quan escaigui, la necessitat de dur a terme aquests tramits com a Unica possibilitat dins la
jornada de treball. Cal aportar justificant d’assisténcia en el que hi ha de constar I'hora d’entrada i de
sortida.

3.9 PERMIS SENSE RETRIBUCIO PER ATENDRE UN FAMILIAR FINS AL SEGON GRAU

Descripcié

Es poden autoritzar permisos d’abséncia del lloc de treball per 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'autoritzacid de
compatibilitat que resta suspesa d’ofici fins al seu finiment.

Tramitacio

La peticié es presentara a I'organ competent per mitja del circuit de sol:-licitud de permisos i llicencies,
amb 3 setmanes d’antelacié, adjuntant el certificat corresponent.

Justificacio

Cal adjuntar a la sol-licitud corresponent la documentacié que acrediti el grau de parentesc.

3.10. ABSENCIA PER MOTIUS DE SALUTY (Tipus I)

Descripcié

16 e .. . . . . \ . <. T . . .
Acord d’unificacié de permisos, reduccions de jornada i excedéncies en matéria de conciliacié de la vida personal, laboral i familiar
per al personal al servei de les Universitats Publiques.

Y Instruccié 3/2014 per a I'establiment dels criteris d’aplicacié de I’Acord sobre els dies d’abséncia per motius de salut d’octubre de
2013 de la Mesa d’Universitats.
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La durada de l'abséncia per motius de salut (que no es tracti d’Incapacitat Temporal o d’Accident de
treball) sera del temps indispensable amb un maxim de 3 dies sencers laborables consecutius. A partir del
4rt dia s’haura de presentar la baixa per malaltia o, en cas contrari, s'aplicara allo previst per a les
abséncies no justificades al treball en la normativa reguladora de la deduccio proporcional de retribucions.

S'estableix un limit de 8 jornades anuals d'abséncia justificada per motius de salut (60 hores laborables o
la part proporcional en el cas vinculacions a temps parcial o reduccions de jornada), sense descompte en
nomina. Cas de superar-se aquest limit caldra utilitzar el concepte “Abséncies per motius de salut +60" i
comportara la mateixa deduccié prevista per la normativa vigent per als 3 primers dies d’incapacitat
temporal. Les abséncies inferiors a una jornada podran rebre el tractament de permis a recuperar de Fora
de Jornada.

El limit anual podra incrementar-se de forma justificada mitjangant el model de certificat que s’annexa a la
Instruccio 3/2014 a I'Area de PAS per a abséncies per motius de salut associades a processos oncologics,
malalties de llarga durada o malalties croniques, embaras, intervencions quirdrgiques, hospitalitzacio,
accidents laborals i/o violéncia de génere. Aquesta ampliacié tindra una validesa com a maxim fins a 31
de desembre de l'any en curs a excepcié del suposit de malalties croniques que, si s’acrediten, es
mantindra fins el 31 de desembre de I'any seglient.

Tramitacio

Tant si I'abséncia per motius de salut s'esdevé abans com durant la jornada laboral, s'ha de comunicar al
cap immediat o, si no és possible, a I'drgan competent descentralitzat al més aviat possible.

Justificacio

Es justificara pels mitjans que s'hagin establert per al tramit d'incidéncies.

3.11. PERMIS PER VISITA AL METGE (Tipus I)
Descripcié

Es concedira el temps indispensable per a I'atencié medica del propi treballador, de manera degudament
justificada.

En el suposit d'assisténcia a sessions de rehabilitacid, sempre que no sigui possible dur-les a terme fora
de I'horari de treball, el PAS haura d’informar al cap immediat dels dies i de les hores d’assisténcia amb
antelacio i presentar justificant de prescripcid facultativa, aixi com de la impossibilitat de realitzar-les fora
de I'horari laboral (a excepcié de casos justificats).

Tramitacio

Comunicacio personalment o per mitjans telematics, per part de la persona interessada, al cap immediat
0, si no és possible, a I'd0rgan competent descentralitzat amb previ avis sempre que sigui possible.
Posteriorment, es justificara pels mitjans que s'hagin establert per al tramit d'incidéncies.

Justificacio

Cal presentar el comprovant de la visita on s'indiqui el nimero de col-legiat o el segell oficial del centre i
I'hora d'entrada i de sortida.
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3.12. PERMIS PER_EXAMENS PRENATALS I TECNIQUES DE PREPARACIO AL PART.
TRACTAMENTS DE FERTILITAT!® (Tipus I)

Descripcié

Les treballadores embarassades poden absentar-se del lloc de treball per assistir a examens prenatals i a
técniques de preparacio al part, durant el temps necessari per a dur a terme aquestes practiques. També
tenen dret a aquest permis els empleats que rebin tractaments de fertilitat.

Tramitacio

Comunicacid personalment o per mitjans telematics, per part de la persona interessada, al cap immediat
0, si no és possible, a I'0rgan competent descentralitzat amb previ avis sempre que sigui possible.
Posteriorment, es tramitara pels canals establerts de justificacié d’incidéncies.

Justificacio

Cal justificar, quan escaigui, la necessitat de realitzar les sessions Unicament durant I’horari que coincideix
amb la jornada laboral. Caldra aportar el justificant d'assisténcia on hi ha de constar I'hora d’entrada i de
sortida.

3.13. PERMIS PER URGENCIA HOSPITALARIA O INTERVENCIO AMBULATORIA PROPIES
(Tipus I)

Descripcié

Per intervencié quirdrgica o cirurgia ambulatoria propies, aixi com per a la realitzaci6 de proves
diagnosticoterapeutiques intervencionistes no quirdrgiques (Annex 5), es pot disposar de fins a 3 dies
laborables consecutius, en funcié de la prescripcio médica corresponent.

Cas d’assisténcia als serveis d’urgéncies hospitalaries (o a un Centre d’Urgéncies d’Atencié Primaria), es
concedira el temps indispensable per atendre |'esmentada urgéncia, sent possible la prolongacié del
permis, si hi hagués necessitat, durant el dia en qué es produeixi la urgéncia.

Tramitacio

Comunicacio personalment o per mitjans telematics, per part de la persona interessada, al cap immediat
0, si no és possible, a I’0rgan competent descentralitzat. Posteriorment, es tramitara pels canals establerts
de justificacio d’incidéncies.

Justificacio

S’acreditara mitjancant un justificant d’assisténcia a urgéncies hospitalaries o d’intervencidé, indicant la
data i les hores en qué s’hagi produit. Cas que el permis es perllongui més d’1 dia cal aportar un
document que indiqui la durada de la prescripcié medica.

3.14. PERMIS PER REVISIO ANUAL (SERVEI ASSISTENCIAL DE SALUT) (Tipus IP)
Descripcié
Es concedira el temps indispensable.

Tramitacio

18 .r .y . . . . . . . e sz . . s
Acord d’unificacié de permisos, reduccions de jornada i excedéncies en matéria de conciliacié de la vida personal, laboral i familiar
per al personal al servei de les Universitats Publiques.
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Comunicacié personalment o per mitjans telematics, per part de la persona interessada, al cap immediat
0, si no és possible, a I’0rgan competent descentralitzat. Posteriorment, es tramitara pels canals establerts
de justificacio d’incidéncies.

Justificacié

Cal presentar a I’d6rgan competent el justificant expedit pel propi Servei.

3.15. PERMIS D’ASSISTENCIA A SERVEIS MEDICS COM_ A ACOMPANYANT D’UN
FAMILIAR DEPENDENT DE PRIMER GRAU'® (Tipus I)
Descripcié

Es concedira el temps indispensable per a la visita en casos de proves diagnostiques, visites a
especialistes, i tractaments especifics a familiars de primer grau menors de 18 anys o majors de 65 anys o
amb un grau de discapacitat superior al 65% (veure Annex 4), i altres situacions excepcionals
degudament justificades (com ara altres graus de relacié dels quals es tingui la guarda legal). Cas que els
dos progenitors treballin a la UAB, no és possible gaudir d’aquest permis de manera simultania.

En el cas d’adopcid/acolliment, també s’inclouen dins d’aquest suposit les visites de caracter obligatori
amb la familia biologica, sempre que s’acrediti la necessitat de fer-les dins de la jornada laboral.

Tramitacio

Comunicacio personalment o per mitjans telematics, per part de la persona interessada, al cap immediat
o, si no és possible, a I'0rgan competent descentralitzat amb previ avis sempre que sigui possible.
Posteriorment, es tramitara pels canals establerts de justificacié d’incidéncies.

Justificacio

Cal justificar, quan escaigui, la necessitat de fer-ho coincidint amb la jornada laboral. Caldra aportar el
justificant d’assisténcia en el que hi ha de constar I’hora d’entrada i de sortida.

3.16. PERMIS PER MALALTIA GREU O ACCIDENT AMB HOSPITALITZACIO D’UN
FAMILIAR DE PRIMER GRAU DE CONSANGUINITAT O AFINITAT? (Tipus I)

Descripcié

Per malaltia greu?! o accident amb hospitalitzacié d’un familiar de primer grau de consanguinitat o afinitat
(veure Annex 4) es pot disposar de 4 dies laborables ampliables a 5, si el fet es produeix en un municipi
diferent del lloc de treball de I'empleat, que hauran de coincidir necessariament amb la circumstancia que
ocasiona el permis. Previ pacte amb el cap, es pot disposar d'aquests dies de forma discontinua com a
maxim en el termini de 15 dies des de la finalitzacié del fet causant. Excepcionalment, i per motius
justificats, es pot demanar I'ampliacié a 6 dies. En aquest cas, es tindran en compte com a criteris de
concessid la distancia del desplacament, el motiu del desplacament i les circumstancies personals del
sol-licitant, entre d’altres.

19 .z . .
| altres graus de relacié dels quals es tingui la guarda legal o la tutela.
20 e .. . . . . \ . <. T . . .
Acord d’unificacié de permisos, reduccions de jornada i excedéncies en matéria de conciliacié de la vida personal, laboral i familiar
per al personal al servei de les Universitats Publiques.

! S’inclouen en aquest concepte tots els suposits recollits a I’Annex del R.D. 1148/2011 de 29 de juliol.
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Tramitacio

Comunicacié personalment o per mitjans telematics, per part de la persona interessada, al cap immediat
0, si no és possible, a I'drgan competent descentralitzat. Posteriorment, es tramitara pels canals establerts
de justificacié d’incidéncies.

Justificacioé

Es justificara mitjangant justificant medic o altres documents facultatius, els quals hauran de fer constar
sempre la data i les hores d’entrada/sortida en qué s’hagi produit la incidéncia o la necessitat d'atencio
domiciliaria.

3.17. PERMIS PER MALALTIA GREU, ACCIDENT, HOSPITALITZACIO, INTERVENCIO

QUIRURGICA SENSE HOSPITALITZACIO O CIRURGIA AMBULATORIA D'UN FAMILIAR
FINS A SEGON GRAU DE CONSANGUINITAT O AFINITAT?? (Tipus I)

Descripcié

Per malaltia greu??, accident, hospitalitzacié, intervencié quirlrgica sense hospitalitzacié o cirurgia
ambulatoria d’'un familiar de fins a segon grau de consanguinitat o afinitat (veure Annex 4) es pot
disposar de 2 dies laborables ampliables a 4, si el fet es produeix en un municipi diferent del lloc de
treball de I'empleat. Aquests dies hauran de coincidir necessariament amb la circumstancia que ocasiona
el permis. Previ pacte amb el cap, es pot disposar d’aquests dies de forma discontinua com a maxim en el
termini de 15 dies des de la finalitzacid del fet causant.

Excepcionalment, i per motius justificats, es pot demanar I'ampliacié a 6 dies. En aquest cas es tindran en
compte com a criteris de concessié la distancia del desplacament, el motiu del desplagcament i les
circumstancies personals del sol-licitant, entre d’altres.

En cas d’assisténcia als serveis d’urgéencies hospitalaries (o a un Centre d’Urgéncies d’Atencié Primaria),
d’acompanyament d’algun familiar dels ressenyats a I’'apartat anterior o a proves diagnosticoterapéutiques
intervencionistes no quirtrgiques (Annex 5), es concedira el temps indispensable per atendre I'esmentada
urgéncia/prova, sent possible la prolongacié del permis, si hi hagués necessitat, com a maxim durant tot
el dia en qué es produeixi la urgéncia.

En cap cas, aquest permis no preveu lI'acompanyament de familiars en visites rutinaries al metge.
Tramitacio

Comunicacio personalment o per mitjans telematics, per part de la persona interessada, al cap immediat
0, si no és possible, a I’0rgan competent descentralitzat. Posteriorment, es tramitara pels canals establerts
de justificacio d’incidéncies.

Justificacio

Es justificara mitjancant justificant medic o altres documents facultatius, els quals hauran de fer constar
sempre la data i les hores d’entrada/sortida en qué s’hagi produit la incidéncia o la necessitat d’atencié
domiciliaria intensiva.
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> S’inclouen en aquest concepte tots els suposits recollits a I’Annex del R.D. 1148/2011 de 29 de juliol.
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3.18. PERMIS PER ATENCIO A FILLS DISCAPACITATS?** (Tipus I)
Descripcié

Els progenitors amb fills discapacitats tenen dret conjuntament a permisos d’abséncia del lloc de treball
per a poder assistir a reunions o visites en els centres educatius especials o sanitaris on rebin suport. Aixi
mateix, tenen dret a 2h de flexibilitat horaria diaria per a poder conciliar els horaris dels centres
d’educacié especial o dels altres centres on el fill o la filla discapacitat rebi atencié.

Tramitacio

Comunicacio personalment o per mitjans telematics, per part de la persona interessada, al cap immediat
0, si no és possible, a I’0rgan competent descentralitzat. Posteriorment, es tramitara pels canals establerts
de justificacio d’incidéncies.

Justificacio

Cal aportar la documentacié corresponent que acrediti el grau de discapacitat.

3.19. PERMIS PER DEFUNCIO D'UN FAMILIAR FINS A SEGON GRAU DE
CONSANGUINITAT O AFINITAT? (Tipus I)

Descripcié

Per defuncié d'un familiar de fins a segon grau de consanguinitat o afinitat (veure Annex 4), es podran
prendre 4 dies laborables, ampliables a 5 si la defuncidé es produeix en un municipi diferent del lloc de
treball del treballador. Excepcionalment, i per motius justificats, es pot ampliar a 6 dies.

Excepcionalment, aquests dies es podran disposar, previ pacte amb el cap, de manera no consecutiva en
el termini d’'1 mes a comptar des del fet causant.

Tramitacio

Comunicacio personalment o per mitjans telematics, per part de la persona interessada, al cap immediat
0, si no és possible, a I'0rgan competent descentralitzat.

Justificacio

Es justificara pels mitjans que s'hagin establert per al tramit d'incidéncies.

3.20. PERMIS PER MATRIMONI O PARELLA DE FET?S (Tipus I)

Descripcié
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Per matrimoni o parella de fet es podra gaudir d’'un permis de 15 dies naturals consecutius a gaudir en el
termini maxim d’1 any des de la data del matrimoni o de formalitzacié de la parella de fet/unié estable de
parella®’.

Cas que el treballador comenci a gaudir d'aquest permis abans de la celebracié del matrimoni, aquesta
data haura de ser inclosa en |’ interval del permis.

El dia del casament, cas que no estigui inclos en el permis, haura d’anar a carrec dels dies personals del
treballador.

Tramitacio

La peticié es presentara a I'0rgan competent descentralitzat per mitja del circuit de sol-licitud de permisos
i llicéncies.

Justificacio

Cal adjuntar un document oficial acreditatiu, com ara el llibre de familia, un certificat de parella de fet o la
documentacié esmentada a la Llei 10/1998, de 15 de juliol, d’unions estables de parella.

3.21. PERMIS PER MATRIMONI DE FAMILIAR FINS A SEGON GRAU DE
CONSANGUINITAT O AFINITAT? (Tipus I)

Descripcié

Per matrimoni d’un familiar fins a segon grau de consanguinitat o afinitat (veure Annex 4), correspon 1
dia de permis, ampliable a 2 dies naturals consecutius si el matrimoni té lloc fora de Catalunya, un dels
guals haura de coincidir amb el dia de la celebracié del casament amb el benentés que es tracti d’'un dia
laborable.

Tramitacio

Comunicacio personalment o per mitjans telematics, per part de la persona interessada, al cap immediat
0, si no és possible, a I'dorgan competent descentralitzat amb la suficient antelacié. Posteriorment, es
tramitara pels canals establerts de justificacié d’incidéncies.

Justificacio

Es presentara a |I'0rgan competent un document oficial acreditatiu.

3.22. PERMIS PER TRASLLAT DE DOMICILI HABITUAL (Tipus I)
Descripcié

En virtut del que disposa l'article 8 del R.D. 20/2012, de 13 de juliol, per trasllat de domicili habitual dins
del mateix municipi es podra disposar d’1 dia. Quan el canvi de domicili comporti un canvi de poblaci6 es
podran prendre fins a 4 dies naturals.

%" En virtut de la Llei 10/1998 de 15 de juliol, d’unions estables, estan en I'ambit d’aplicacio d’aquesta Llei les “parelles que hagin
viscut maritalment, com a minim, un periode ininterromput de dos anys o hagin atorgat escriptura publica manifestant la voluntat
d'acollir-se al que s'hi estableix”.
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Aquest permis Unicament es podra gaudir dins l'interval d’1 mes abans o després de la data que figuri en
el certificat de residéncia del nou domicili.

Tramitacio

Comunicacié personalment o per mitjans telematics, per part de la persona interessada, amb la suficient
antelacié, al cap immediat o, si no és possible, a I'0rgan competent descentralitzat.

Justificacio

Es justificara a l'0rgan competent corresponent pels mitjans que s'hagin establert per al tramit
d'incidéncies adjuntant un certificat d’inscripcié al padré municipal.

3.23. PERMIS PER ASSUMPTES PROPIS (Tipus I)

Descripcié

El personal que hagi complert un minim d’1 any de servei efectiu podra sol-licitar llicencies per assumptes
propis sense cap retribucié d’'un maxim de 6 mesos, la durada acumulada dels quals no podra excedir
els 8 mesos cada 2 anys. La concessid d'aquesta llicencia se subordinara a les necessitats del servei®.

La Geréncia podra autoritzar excepcionalment, amb una justificacié prévia, permisos retribuits de fins a 10
dies per assumptes propis>°.

La durada del permis descompta la part proporcional de vacances i d’hores d’assumptes particulars.
Tramitacio

La peticié de llicéncies per assumptes propis es presentara a I'0rgan competent mitjancant el formulari
normalitzat de sol:-licitud de permisos i llicéncies. Els permisos s'hauran de tramitar amb 3 setmanes
d'antelacié. Cas d'urgéncia degudament acreditada, es podra reduir aquest termini.

La concessid, subordinada sempre a les necessitats del servei, dependra de I'Area de Personal
d'Administracio i Serveis, que enviara una copia de la resolucié a la persona interessada i una altra a
I'dorgan competent.

3.24. PERMIS PER DEURES INEXCUSABLES DE CARACTER PUBLIC O PERSONAL (Tipus
I)

Descripcié

Per deures inexcusables de caracter public o personal, es concedira el temps indispensable per complir-
los. S'entén per deure inexcusable tot acte que reuneixi les condicions seglients:

e Que el seu incompliment o la seva desatencié ocasioni a l'afectat un greuge, una sancié o
responsabilitats de caracter legal.

e Que no sigui delegable per les vies ordinaries.

e Que l'assisténcia només pugui fer-se dins de I'horari de treball.

e Que sigui consequéncia d'una convocatoria expressa i ineludible o derivada d'una norma
juridica.

*Article 46.2.e del VI Conveni col-lectiu del PAS Laboral de les universitats publiques catalanes

*PArticles 46.2.f del VI Conveni col-lectiu del PAS Laboral de les universitats publiques catalanes
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També s’inclouen en aquest suposit la tramitacié del Document Nacional d'Identitat (DNI), aixi com les
situacions de violéncia de génere®' quan, per aquest motiu, s’hagin d’absentar del lloc de treball d’acord al
gue determinin els serveis socials, policials o de salut corresponents. Aixi mateix, tenen dret a les hores
de flexibilitat horaria necessaries per a llur proteccié o assisténcia social.

Tramitacio

Comunicacio personalment o per mitjans telematics, per part de la persona interessada, al cap immediat
0, si no és possible, a I'0rgan competent descentralitzat amb la suficient antelacié. Posteriorment, es
tramitara pels canals establerts de justificacié d’incidéncies.

Justificacié
Cal presentar el document oficial acreditatiu que correspongui per a cada suposit.

Cas de les situacions de violéncia de génere es consideraran justificades d’acord al que determinin els
serveis socials, policials o de salut corresponents.

3.25. PERMiS PER A CONCURSAR EN PROVES CONVOCADES PER L'AREA DE PAS (Tipus
1)

Descripcié
Per a assistir als concursos i proves convocades per part de la UAB (o d’altres universitats publiques
catalanes)®? que coincideixin amb la jornada laboral, es concedira el temps indispensable que en permeti

I'assisténcia. No s’inclouen en aquest suposit les proves convocades per altres administracions.
Tramitacio

Comunicacio personalment o per mitjans telematics, per part de la persona interessada, al cap immediat
0, si no és possible, a I’'6rgan competent descentralitzat amb la suficient antelacio.

Justificacio

Es justificara a I'd0rgan competent pels mitjans que s'hagin establert per al tramit d'incidéncies.

3.26. ASSISTENCIA A REUNIONS SINDICALS 33 (Tipus IP)
Descripcié

Qualsevol treballador podra disposar de 20 hores laborables I'any com a permis retribuit per a assistir a
reunions sindicals o d’entitats legalment constituides, relacionades amb la seva professié i a les quals hagi
estat oficialment convocat. Cal fitxar a l'inici i al final de la incidéncia sempre que sigui possible.

Els representants dels treballadors que disposin de crédit horari podran disposar d'aquest permis sempre
gue no hi assisteixin com a representants dels organs unitaris o de la seccid sindical convocants.
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*2 En virtut del queé estableix I'article 19 del VIe Conveni del PAS-Laboral de les administracions publiques catalanes.

** Article 66 del VI Conveni col-lectiu del PAS Laboral de les universitats publiques catalanes.
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Tramitacio

Es comunicara personalment o per mitjans telematics al cap immediat o, si no és possible, a I'0rgan
competent amb I'antelacié suficient que garanteixi la correcta prestacié del servei.

Justificacio

Es justificara pels mitjans que s'hagin establert per al tramit d'incidéncies.

3.27. CREDIT MENSUAL D'HORES SINDICALS 3* (Tipus IP)
Descripcié

Els membres de la Junta de Personal i del Comité d'Empresa i els delegats de les seccions sindicals
disposaran d'un crédit mensual d'hores de representacio sindical d’acord a la normativa corresponent.

Tramitacio

Es comunicara personalment o per mitjans telematics al cap immediat o, si no és possible, a I’'d0rgan
competent com a minim amb 24 hores d'antelacid, sempre que sigui possible, per garantir la correcta
prestacio del servei.

Justificacio

Es tramitara pels mitjans que s'hagin establert al circuit d'incidéncies. Cal fer els fitxatges corresponents
sempre que resulti possible.

3.28. HORES ACTIVITAT DELS DELEGATS DE PREVENCIO (Tipus IP)
Descripcié

Els delegats de prevencio disposaran del credit horari establert a la normativa corresponent.
Tramitacio

Es comunicara personalment o per mitjans telematics al cap immediat o, si no és possible, a I'0rgan
competent amb I'antelacié suficient, sempre que sigui possible, per a garantir la correcta prestacié del
servei.

Justificacio

Es tramitara pels mitjans que s'hagin establert al circuit d'incidéncies. Cal fer els fitxatges corresponents
sempre que resulti possible.

3.29. VACANCES?® (Tipus I)

Descripcié

*Article 3 de I'’Acord marc d’actuacié ens els diferents assumptes relacionats amb les activitats sindicals i la representacidé dels
treballadors i treballadores a la UAB.

** Article 45 del VI Conveni col-lectiu del PAS Laboral de les universitats publiques catalanes.
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El periode de vacances tindra la durada que estableixi la normativa vigent®® a gaudir en jornades

senceres. Cas de no haver estat actiu de forma ininterrompuda des de I'L de setembre de l'any anterior
(per situacions com ara llicéncies sense retribuir, excedéncies, periodes sense contractacio, etc.),
correspondra la proporcidé corresponent.

Es gaudiran d’acord a les necessitats de servei, entre els mesos de juliol i agost, respectant el que
estableixi el calendari laboral de cada any en relacié als periodes de tancament dels centres de treball. En
qualsevol cas, les vacances s’han de gaudir entre el 16 de gener de I'any en curs i el 15 de gener de l'any
seglient. No obstant aix0, si el permis de maternitat, paternitat o d’atencié de fills prematurs coincideix
amb el periode de vacances, la persona afectada les pot gaudir un cop acabat el permis, fins i tot si s’ha
acabat el termini establert, cas en qué es podran gaudir durant I'any segient en el moment en que es
reincorpori del permis. També en cas de baixa per incapacitat temporal que impedeixi el gaudiment de les
vacances durant I'any natural, es podran gaudir en el moment de reincorporacié de la baixa, sempre que
no hagin transcorregut més de 18 mesos a partir del final de I'any en qué s’hagin originat. En el suposit
gue la situacié de baixa per malaltia o accident laboral sigui anterior al periode de vacances, aquestes
s’hauran de gaudir el dia de la reincorporacio.

Si per necessitats del servei calgués fer les vacances fora d’aquests mesos, els treballadors/es afectats
tindran dret a gaudir de 40 dies naturals consecutius. En aquest cas, es requerira una sol-licitud de la
persona interessada, amb el vist-i-plau de la persona responsable organica, adrecada al/la cap d'area de
personal.

Si el conjuge del treballador o treballadora presta serveis en alguna de les universitats publiques
catalanes, tindra dret a gaudir de les vacances en les mateixes dates, sempre que les necessitats del
servei de cadascuna de les universitats ho permetin.

Tramitacio

Els periodes de vacances es sol-licitaran mitjancant el procediment establert per I’Area de PAS, de qui en
dependra l'autoritzacié d’acord amb la garantia de cobertura de serveis i el que s’estableix en el calendari
laboral.

3.30. HORES D'ASSUMPTES PARTICULARS (Tipus IP
Descripcié

Les hores d’assumptes particulars sén hores de lliure disposicid establertes en el calendari laboral de cada
any i d’acord amb la normativa vigent. Les persones que realitzen reduccions de jornada i els horaris a
temps parcial disposen de la part proporcional d’aquestes hores.

Les hores d’assumptes particulars podran gaudir-se, en funcid de les necessitats de servei, en les
fraccions minimes que estableixi el Calendari Laboral dins de |I'any natural a qué corresponguin. Quan es
gaudeixin de forma fraccionada podran cobrir Unicament els blocs de preséncia obligada mentre que, al
contrari, quan es gaudeixin en jornades senceres, hauran de cobrir la durada teorica de la jornada a qué
correspongui (es podra tenir en compte la jornada teodrica especifica dels horaris que tinguin una jornada
diferenciada el divendres: per exemple 5 hores en el cas de I'horari partit).

Tramitacio

*® Actualment, en virtut de I'establert a 'article 50 de I’Estatut basic de I’Empleat Public equival a 22 dies laborables.

28



" B Area de Personal
h d’Administracio i Serveis

Universitat Autbonoma
deBarcelona

Comunicacié personalment o per mitjans telematics, per part de la persona interessada, al cap immediat
0, si no és possible, a I'0rgan competent amb la suficient antelacid. Posteriorment, es tramitara pels
canals establerts de justificacié d'incidencies.

3.31. PE‘RMfS PER A CONCURSAR EN EXAMENS FINALS I/0 PARCIALS ALLIBERADORS
DE MATERIA EN CENTRES OFICIALS *’ (Tipus I)

Descripcié

Per a concursar en examens finals i/o parcials alliberadors de matéria d'estudis oficials cursats en centres
oficials (es considera centre oficial tot el que expedeixi qualsevol titulaci6 homologada d'estudis reglats,
basica, secundaria i/o universitaria), proves conduents a I'obtencié de certificacions amb validesa oficial o
I'examen del carnet de conduir, es podra disposar d’'1 jornada.

Tramitacio

Comunicacié personalment o per mitjans telematics, per part de la persona interessada, al cap immediat
0, si no és possible, a I'6rgan competent amb la suficient antelacié.

Justificacio

Es presentara un certificat d'assisténcia a I'examen pels mitjans que s'hagin establert de tramitacié
d’'incidéncies.

*Article 46.b del VI Conveni col-lectiu del PAS Laboral de les universitats publiques catalanes.
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4. PERMISOS PER MOTIUS LABORALS

4.1. GESTIONS LABORALS (Tipus IP
Descripcié

Es considera gestid laboral qualsevol abséncia relacionada amb les funcions propies del lloc de treball o
per a la participacié en un tribunal de seleccié, d’acord amb les indicacions del cap corresponent o de
I'drgan convocant.

Justificacio

Quan escaigui es justificara pels mitjans que s'hagin establert per al tramit d'incidéncies.

4.2. CONVOCATORIA DE GERENCIA I CONVOCATORIA DE L'EQUIP DE GOVERN (Tipus
IP)

Descripcié

S’atorgara pel temps indispensable per a participar, amb funcions de representacid, en reunions derivades
d’una convocatoria expressa de la Geréncia, de I'Equip de govern, dels equips deganals o de departament.
Quan s‘allarguin més enlla de I'horari teoric, l'escreix tindra la consideracid d'hores acordades que
s’hauran de gaudir de la manera que es pacti amb el responsable organic.

Justificacio

Es justificara pels mitjans que s'hagin establert per al tramit d'incidéncies adjuntant la convocatoria.

4.3. FORMACIO®® (Tipus IP)
Descripcié

Aquest permis s’atorgara pel temps indispensable per assistir a cursos de formacié organitzats o
préviament reconeguts per I’Area de PAS-Formacié i el temps de la seva durada equival a tots els efectes
a temps treballat.

Pel que fa a cursos presencials de formacié per al lloc de treball®*® aquests es desenvoluparan dins de

I'norari de treball, sempre que sigui possible o, en cas contrari, el treballador podra sol:licitar al
responsable immediat la compensacié horaria corresponent, a raé d’hora per hora, per la qual caldra

*% Article 31 del VI Conveni col-lectiu del PAS Laboral de les universitats publiques catalanes i Acord entre I’equip de Govern, la Junta
de Personal i el Comité d’Empresa del PAS de la UAB per establir una oferta formativa que afavoreixi el desenvolupament
professional i per fomentar el teletreball del PAS a la UAB.

¥ Es la formacié destinada a millorar el nivell de coneixements especifics del lloc de treball que ocupa el treballador. Consistira en
cursos de reciclatge i capacitacié professional organitzats per la mateixa universitat. Les universitats, directament o en regim de
concert amb centres oficials, també organitzaran cursos de capacitacié per a I'adaptacié dels seus treballadors a les modificacions
tecniques dutes a terme en els llocs de treball, i també cursos d’adequacid professional en suposits de transformacié o modificacié
funcional dels serveis de les universitats. Correspon a I'Area de PAS-Formacié la qualificacié dels cursos que organitzi com a formacié
basica.
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utilitzar la incidéncia d"’"Hores Acordades per formaciéo F]”. Les hores de formaciéo no presencial que es
facin fora de I'horari laboral es compensaran (si s’han acomplert tots els requisits) en la mateixa proporcio
(1h x 1h), i aquesta compensacié passara a incrementar el saldo flexible del treballador. D'acord al que
estableix l'article 19 de la Llei 31/1995 de Prevencid de riscos laborals, la formacié en aquesta mateéria
“s’ha d’impartir dins de la jornada laboral o, en cas que no sigui possible, caldra descomptar de la jornada
el temps que s’hi hagi invertit”; per fer-ho efectiu s’utilitzara la mateixa incidéncia d’"Hores acordades per
formacio FJ”.

En relacié a la formacioé no presencial d’'idiomes, aquesta s’ha de realitzar fora de I'horari laboral i es podra
compensar fins a un maxim de 60 hores com a jornada efectiva de treball en el moment que s’acrediti la
seva superacid. Cas d’excedir d’aquesta, xifra es podra demanar la compensacié de fins a 20 hores més
corresponents a la formacié integral.

Referent a la formacié integral de la persona®’, aquests cursos no es faran dins I'horari de treball.
Excepcionalment, I'assisténcia als cursos es pot compatibilitzar amb I’horari de treball recuperant les hores
que coincideixin amb I'horari del curs, sempre que ho permetin les necessitats del servei. Pel que fa a
aquest tipus de formacid, es compensaran fins a 20 hores com a jornada efectiva de treball sempre que es
compleixin els requisits establerts.

Tramitacio

Introduccié del concepte horari corresponent (Hores acordades per formacié en FJ) i, en el cas de la
formacié virtual, compensacié quan correspongui, en forma de saldo flexible, pels canals que s’estableixin.
Per al reconeixement de la formacié integral i de la d’idiomes cal seguir el procediment que s’estableixi en
cada convocatoria.

Justificacio

L'administrador de centre, I'area o el servei pot consultar I'assisténcia als cursos organitzats per la Unitat
de Formacio a la intranet (gestié formacid/consulta assisténcia).

4.4. MOBILITAT FORMATIVA EXTERNA (Tipus I
Descripcié

Es considera mobilitat formativa externa tota abséncia (estades Erasmus-PAS/beques AGAUR/...) resolta
per I'drgan competent.

Tramitacio

Es comunicara personalment o per mitjans telematics al cap immediat i a I'Organ competent amb
I'antelacié suficient que garanteixi la correcta prestacié del servei.

Justificacio

Es justificara a l'0rgan competent corresponent pels mitjans que s'hagin establert per al tramit
d'incidéncies.

4.5. PERMIS PER PARTICIPACIO A ELECCIONS INTERNES (Tipus IP)

Descripcié

40 .. 4 .z . . . . .
Formacio integral de la persona: és la formacid destinada a millorar el nivell de coneixements de la persona, i no cal que els cursos
que se segueixin tinguin relacié amb el lloc de treball ocupat per cadascun dels treballadors.
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S’utilitzara aquesta incidéncia per justificar la participacid6 com a titulars i/o suplents (si és necessari)
designats per els carrecs de president i de vocals de les meses electorals internes.

El membres titulars de les meses electorals, com també els interventors disposaran d'un dia de
compensacié*’ per motiu de I'increment del seu horari tedric en un minim de 30 minuts. Aquestes hores
de compensacié seran incorporades al saldo d'hores acordades del/la treballador/a després que
I’Administracié de centre/Area/Servei responsable de la convocatoria ho comuniqui a I’Area de PAS.

Justificacio

Comunicacié personalment o per mitjans telematics, per part de la persona interessada, al cap immediat
0, si no és possible, a I'dorgan competent descentralitzat amb la suficient antelacid. Posteriorment, es
tramitara pels canals establerts de justificacié d’incidéncies.

! Article 4 de I’Acord marc d’actuacié ens els diferents assumptes relacionats amb les activitats sindicals i la representacié dels
treballadors i treballadores a la UAB.
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5. ALTRES

5.1. RETARD/SORTIDA ANTICIPADA (Tipus IP
Descripcié

Es considera retard/sortida anticipada la justificacié de I’'abséncia a l'inici/final de la jornada que no superi
els 15 minuts de la preséncia obligada. Tindran el mateix tractament les abséncies generades a la pausa
del migdia.

El temps justificat amb aquesta incidencia es descomptara del saldo flexible o, opcionalment, també es
poden justificar aquest tipus d’abséncies amb el concepte de “Permis a recuperar Fora de Jornada”*.

Tramitacio

Es tramitara pels canals establerts per a la justificacié d’incidéncies.

5.2. DEDICACIO EXTRAORDINARIA (Tipus IP)

Descripcio:

Té la consideracié de dedicacié extraordinaria tota aquella activitat que es realitzi per requeriment del
servei com a increment de la jornada laboral teorica.

a) Hores acordades 1hx1ih

S’acordaran a rad d'ihx1h les hores extraordinaries, préviament acordades entre la persona interessada i
el responsable organic, fetes dins d’interval del saldo flexible sempre que s’hagi completat la jornada
teorica.

b) Hores acordades 1hx1:45h

Es compensaran a rad d'thx1:45h les hores extraordinaries, préviament acordades entre la persona
interessada i el responsable organic, en fraccions minimes de mitja hora fetes fora de jornada aixi com en
dies festius o altres casos excepcionals .

c) Compensacié economica

Prévia autoritzacié per part de la Comissié de Recursos Humans es compensaran, en funcié dels imports
establerts reglamentariament, i sempre que la normativa vigent ho permeti.

Tramitacio

Es tramitara pel canal establert per a les incidéncies de caracter compensatori (apartat 2.4 d’aquest
document).

5.3. GAUDI D'HORES ACORDADES (Tipus IP

42 . s .y N . . N . . . .rs . .
La justificacié horaria d’aquest tipus d’abséncies no exhimeix al treballador/a de la responsabilitat en termes d’incompliment de la
jornada en casos de reincidéencia.
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Descripcié
Es contemplen dues opcions:
a. Lliure disposicié, sempre que el servei ho permeti, de les hores acordades acumulades.

b. Cas que no es disposi d’hores acordades ni d’hores d’assumptes particulars, es pot gaudir
d’aquest permis, prévia autoritzacié del cap corresponent i pacte sobre la manera de recuperar-ho, per a
justificar qualsevol abséncia per a realitzar gestions particulars (obtencié del passaport, matriculacio
académica, gestions bancaries, gestions notarials, acompanyament d'un familiar en visites rutinaries al
metge, els retards superiors a 15 minuts i altres incidéncies semblants). Aquestes gestions particulars no
podran excedir d'1 jornada (llevat de casos excepcionals).

Justificacio

Es justificara a I'd0rgan competent pels mitjans establerts a tal efecte.

5.4_ CONVERSIO HORES DE SALDO FLEXIBLE A HORES ACORDADES

Descripcié
Quan es disposi de més de 10 hores de saldo flexible es podra sol-licitar la seva conversié en hores
acordades en base als seglients criteris:

e La sol-licitud de transformacié ha de ser per hores senceres i caldra que el/la treballador/a es quedi
amb un saldo positiu minim de 10 hores.

e De la mateixa manera que la resta d’hores acordades, el seu gaudi estara condicionat a les
necessitats del servei. Es podran gaudir en hores o en dies sencers.

Tramitacio

La petici6 es fara pels canals que s’habilitin des de I’Area de PAS que inclouran, en qualsevol cas,
I'autoritzacid/validacié del cap immediat i del responsable organic.

5.5. ORDRE DE GERENCIA (Tipus I)
Descripcié

En els suposits que aixi ho indiqui la Geréncia per a justificar abséncies generades per causes de forca
major i situacions excepcionals. Aixi doncs, s’utilitzara aquest concepte quan es produeixin fenomens
climatologics extrems que dificultin I'accés als centres de treball justificant I'adopcié de mesures per a
minimitzar els riscos derivats dels desplacaments, bé sigui de manera parcial o per a tota la jornada.

Tramitacioé
S’informara des de I’Area de PAS o de Geréncia la utilitzacié d’aquest permis.
Justificacié

No cal justificacié.
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5.6. VAGA (Tipus I

L'adhesié a una convocatoria de vaga suposara la corresponent deduccié d’havers a la ndbmina mensual
del treballador/a. Es considerara adherida qualsevol persona que hagi introduit aquesta incidéncia o que
no justifiqui I'abséncia d’aquell dia dins del termini que s’estableixi.

Tramitacio

Es tramitara pels canals establerts per a la justificacié d’incidéncies.

5.7. PERMIS PER RISC DE MOBILITAT (Tipus I)
Descripcié

Es podra utilitzar aquest permis quan, havent-hi una alerta dels serveis de Proteccid Civil relacionada amb
la mobilitat, un/a treballador/a es trobi amb la impossibilitat de desplagar-se fins al lloc de treball, mentre
es mantingui aquesta situacio.

Tramitacio

Comunicacid personalment o per mitjans telematics, per part de la persona interessada, al cap immediat
0, si no és possible, a I’0rgan competent descentralitzat.

Justificacio

Cal aportar un certificat en el que s’especifiquin les hores d'inici i fi de la situacié que impossibiliti el
desplacament expedit per les autoritats competents.
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6. REDUCCIONS DE JORNADA*?

6.1. Consideracions generals

Les reduccions de jornada bonificades regulades en aquest manual tenen, amb caracter general, les
seglients limitacions:

6

Sén incompatibles amb una segona activitat laboral.

No es poden concedir a dues persones pel mateix fet causant a excepcié que en gaudeixin de
manera consecutiva i sense superar la durada maxima establerta.

Una persona no pot acumular dos tipus de reduccié bonificades demanades pel mateix fet.

Un cop ha estat concedida la reduccié de jornada, no és possible suspendre-la temporalment durant
els periodes d’estiu, Setmana Santa i Nadal.

Cas que s’hagi renunciat voluntariament, només sera possible concedir-ne una de nova pel mateix
fet causant quan concorrin motius que ho justifiquin.

Si s’esta gaudint d’una reduccié de jornada per guarda legal, un nou permis de maternitat hi posa fi
fins a cursar una nova sol-licitud.

.2 Aplicacio horaria de les reduccions de jornada

a) En el cas d’horaris partits es pot sol-licitar 'aplicacié de les reduccions de jornada en forma d’horari

continuat.

b) La preséncia obligada dels divendres finalitzara a les 14h. en el cas dels horaris de mati i a les 19h.

)

en el cas dels horaris de tarda.

La reduccié de jornada s’ha d’aplicar sobre la base de I’'horari teodric i amb fraccions de %2 hora a
eleccio del/de la empleat/da (excepte en el cas de reduccions de jornada per interés particular, la
distribucié de les quals s’haura de pactar amb el responsable organic).

Les flexibilitats s'adequaran als seglents criteris:

e PAS F i L amb jornada partida, amb fitxatge al migdia: marge de flexibilitat a I'entrada d’1
hora avancada a I'hora teorica d'inici i 30 minuts després d'aquesta hora, i a la sortida d’1:30h amb
marges de flexibilitat distribuits simétricament (45 minuts abans i 45 minuts després de I'hora de
sortida).

e PAS F amb horari continuat de mati o de tarda: marge de flexibilitat simétric de 45* minuts
abans i després de I'entrada teorica i 45 minuts abans i després de la sortida teodrica.

e PAS L amb jornada partida sense fitxatge al migdia: marge de flexibilitat simeétric de 30
minuts abans i després de I'entrada teorica i 30 minuts abans i després de la sortida teorica.

e PAS L amb horari continuat de mati o de tarda: marge de flexibilitat simétric de 15 minuts
abans i després de |'entrada teodrica i 20 minuts abans i després de la sortida teorica. Es podra

43 .r .. . . . . \ . <. T . . .
Acord d’unificacié de permisos, reduccions de jornada i excedéncies en matéria de conciliacié de la vida personal, laboral i familiar

per al personal al servei de les Universitats Publiques.

44
Ene

| cas de I’horari continuat de mati, aquesta flexibilitat estara condicionada al servei i a I’hora d’obertura de I’edifici.
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sol-licitar, pels mitjans que s’estableixin i condicionat a les necessitats de servei, I'acolliment a la
flexibilitat del personal Funcionari amb horari equivalent.

6.3. Tramitacio
La peticié es fara a I'd0rgan competent mitjancant els canals establerts per part de I’Area de PAS.

6.4. Justificacio

Es justificara amb els documents corresponents (llibre de familia, certificat de discapacitat, informe medic,
etc.).

Una vegada tramitada la reduccid no s’haura de presentar cap altra justificacid, ja que |'abséncia es
compensara per mitja de l'adjudicacié d’un nou torn horari.

6.5. Tipus de reduccions:

1. Reduccions de jornada per cura de fill menor de 6 anys

Per cura de fill menor de 6 anys es podra sol-licitar una reduccié d’un ter¢ o de la meitat de la jornada
amb dret al 80% i al 60% de les retribucions respectivament.

2. Reduccié de jornada per cura de fill menor de 12 anys*®

Per tenir cura de fill menor de 12 anys, I'empleat o empleada té dret a sol-licitar una reduccié d’un terg, de
la meitat o d’un seté de la jornada amb la reduccié proporcional de les retribucions.

3. Reduccio de jornada per interées particular

Per interés particular, 'empleat o empleada té dret a sol:licitar una reduccié d'un terg, de la meitat, d'un
seté de la jornada o una reduccié de 2:30h a la setmana, amb la reduccié proporcional de les retribucions.

La concessid queda subordinada a les necessitats de servei i sera en qualsevol cas sense substitucié.

L’Area de PAS valorara les sol-licituds de reduccié de jornada voluntaria per interés particular, previ
informe del cap organic.

Les flexibilitats seran les mateixes que les corresponents a les reduccions de jornada per cura de fill o
familiar, per cada col-lectiu i tipus d’horari.

La durada minima d’aquest tipus de reduccions sera de 3 mesos i maxima d’un any.

A la finalitzacid6 es podra demanar la seva prorroga; en cas contrari, no es podra sol:licitar una nova
reduccié abans del transcurs de 4 mesos.

'y I’empara del que preveu I'article 97 de la Llei 5/2012, només si les necessitats del servei ho permeten, aquesta reduccié pot
ésser d’una fraccié de jornada diferent a les recollides en aquest quadre.
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4. Per tenir a carrec un familiar fins al segon grau amb disminucié psiquica o fisica

a) Reduccio de jornada per cura de discapacitat fisic, psiquic o sensorial que no faci cap
activitat retribuida, sempre que se’n tingui la guarda legal

Pel fet d’atendre la cura d'un discapacitat fisic, psiquic o sensorial que no faci cap activitat
retribuida, sempre que se’n tingui la guarda legal, es podra demanar una reduccié d'un terg o de la
meitat de la jornada amb dret al 80% i el 60% de les retribucions, respectivament.

b) Per tenir a carrec un familiar fins al segon grau amb incapacitat o disminucio
reconeguda superior al 65% o amb un grau de dependéncia que li impedeix ser autonom
o que requereix dedicacié o atencié especial

Per tenir a carrec un familiar fins al segon grau de consanguinitat o afinitat amb incapacitat o
disminucié reconeguda igual o superior al 65% o amb un grau de dependéncia que li impedeixi ser
autonom o que requereixi dedicacié o atencidé especial, el treballador/a té dret a sol-licitar una
reduccié d’un ter¢ o de la meitat de la jornada amb dret al 80% i el 60% de les retribucions
respectivament.

5. Reduccid de jornada per cura d’un familiar amb una discapacitat inferior al 65%

Per cura d’un familiar amb una discapacitat inferior al 65% que depengui de I'empleat o empleada
es podra sol-licitar una reduccié d'un terg, de la meitat o d'un seté de la jornada amb la reduccio
proporcional de les retribucions, sempre que s’acrediti la dependéncia del treballador/a.

6. Reduccio de jornada per hospitalitzacio de fill prematur (a continuacié del part)

Per rad d’hospitalitzacié de fill prematur, a continuacié del part, el treballador/a té dret a demanar
una reduccié de la jornada de 3 hores diaries retribuides més 2 hores diaries amb reduccio
proporcional de la retribucio.

7. Reduccio de jornada per discapacitat legalment reconeguda del propi treballador

Per situacio de discapacitat del propi treballador legalment reconeguda sera possible una reduccio
equivalent al temps dedicat a rebre tractament en centres publics o privats amb la totalitat de Ia
retribucid.

8. Reduccio de jornada per cura de familiar de primer grau per malaltia molt greu.

Reduccié d’'un maxim del 50% de la jornada. Maxim 1 mes retribuit. Si hi hagués més d’un titular
d’aquest dret pel mateix fet causant, el temps de gaudi es podra repartir entre els mateixos,
respectant en tot cas la durada maxima.
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9. Reduccié de jornada per cura de menors amb malaltia oncologica o malaltia
46
greu

El treballador o la treballadora tindra dret a una reduccié de la jornada de treball d'almenys la
meitat de la durada d'aquesta, percebent les retribucions integres, per a la cura, durant
I'hospitalitzacid i tractament continuat, aixi com la continuacié del tractament en domicili, del fill
menor d'edat, per naturalesa o adopcid, o en els suposits d'acolliment preadoptiu o permanent del
menor, afectat per cancer o per qualsevol altra malaltia greu que impliqui un ingrés hospitalari de
llarga durada i requereixi la necessitat de la seva cura directa, continua i permanent i, com a
maxim, fins que el menor compleixi els 18 anys.

Els suposits i ambit d’'aplicacié d’aquesta reduccié estan regulats en el RD 1148/2011 pel que fa al
personal laboral i a I'article 49.e de 'EBEP pel que fa al personal funcionari.

*® Real Decret 1148/2011, de 29 de juliol, per a I'aplicacié i desenvolupament en el sistema de Seguretat Social, de la prestacid
economica per cura de menors afectats per cancer o una altra malaltia greu
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QUADRE RESUM DE LES REDUCCIONS DE JORNADA

Concrecio de la

.2 P
reduccio (respecte (LIS CE

Motiu reduccié Tipus reduccio ) . reduccio de les
d’una jornada retribucions
completa de 7:30 h)
1) Per tenir cura d’un fill 1/3 de la jornada 2:30h 20%
menor de 6 anys
(bonificada) 1/2 de la jornada 3:45h 40%
1/7 de la jornada 1:05h 14,29%
2) Per tenir cura d'un fill 1/3 de la jornada 2:30 h 33,33%
menor de 12 anys
1/2 de la jornada 3:45h 50%
Reducqo de 30 30 min. diaris 0 2:30h 7.14%
minuts setmanals
1/7 de la jornada 1:05h 14,29%
3) Per interés particular
1/3 de la jornada 2:30h 33,33%
1/2 de la jornada 3:45h 50%

4a i b) Per tenir a carrec un
familiar fins al segon grau 1/3 de la jornada 2:30h 20%
amb disminucié >65% o

per cura de discapacitat fisic

o psiquic del qual es tingui 1/2 de la jornada 3:45h 40%
guarda legal

1/7 de la jornada 1:05h 14,29%
5) Per tenir a carrec un

familiar amb disminucié 1/3 de la jornada 2:30h 33,33%
psiquica o fisica <65%

1/2 de la jornada 3:45h 50%

A I’empara del que preveu I'article 97 de la Llei 5/2012, només si les necessitats del servei ho permeten, aquesta reduccié pot
ésser d’una fraccié de jornada diferent a les recollides en aquest quadre.
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Motiu reduccio

Tipus reduccio

Concreci6 de la
reduccioé (respecte
d’una jornada
completa de 7:30 h)

Percentatge de
reduccio de les
retribucions

o,

6) Per hospitalitzacié de fill 3 hores 0%
prematur 5 hores 26,7%
7) Per discapacitat Equivalent al
reconeguda del propi temps dedicat a - 0%
treballador rebre tractament
8) Per cura de f_amlllar de 1r Fins a 1/2 de la . .
grau per malaltia molt greu . 3 hores i 45 minuts 0%

\ . jornada
(maxim 1 mes)
9) Per cura de menors amb Com a minim
malaltia oncologica o 3 hores i 45 minuts 0%

malaltia greu

1/2 de la jornada
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7. EXCEDENCIES

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

7.6.

Excedéncia voluntaria per cura de fill/a: La durada maxima és de 3 anys, a comptar
des de la data de naixement o del a senténcia o la resolucid judicial en el cas d‘acolliment o
adopcié. Computa als efectes de reconeixement de triennis i comporta dret a la reserva del lloc
de treball perd no merita a efectes de vacances.

Excedeéncia voluntaria per tenir cura de familiars: Per tenir cura d’un familiar de fins
al segon grau de consanguinitat o afinitat, amb la condici6 que no es pugui valer i que no
exerceixi cap activitat retribuida. Per un minim de 3 mesos i un maxim de 3 anys. Computa als
efectes de reconeixement de triennis i comporta dret a la reserva del lloc de treball pero no
merita a efectes de vacances.

Excedéncia per violéncia de genere: La persona victima de violéncia de génere que es
vegi obligada a deixar el seu lloc de treball pot demanar la suspensié del contracte sense
obligatorietat de temps minim de serveis previs i sense que sigui exigible un termini de
permanéncia. La durada maxima inicial no podra excedir de 6 mesos, perd es podra prorrogar
per periodes de 3 mesos, amb un maxim de 18 mesos. Durant els 2 primers mesos d’aquesta
excedéncia es tindra dret a percebre les retribucions integres. Durant els 6 primers mesos
tindran dret a la reserva del lloc de treball i computa a efectes de reconeixement de triennis i
grau personal.

Excedéncia voluntaria per al manteniment de la convivéncia: Per una durada
minima de 2 anys i maxima de 15, si el/la conjuge/convivent ha de residir en un altre municipi
pergué hi ha obtingut un lloc de treball estable. No computa a efectes de triennis ni comporta la
reserva de la destinacio.

Excedéncia voluntaria per interés particular sense reserva del lloc de treball:
El personal funcionari que hagi complert un minim de 5 anys de servei efectiu immediatament
anteriors, podra sol:licitar una excedéncia voluntaria per un periode no inferior a 2 anys. En el
cas del personal laboral cal tenir una antiguitat a la universitat d’1 any i té una durada maxima
de 15 anys. La concessio d’aquesta excedéncia quedara subordinada a les necessitats de servei
degudament motivades. No computa a efectes d’antiguitat ni drets passius i no comporta la
reserva de la destinacio.

Excedéncia voluntaria per interés particular amb reserva de lloc de treball*®: El
personal en situacié administrativa de servei actiu o en una altra situacié que comporti reserva
del lloc de treball en el moment de I'entrada en vigor de la Llei 5/2012 (24/03/2012) pot
sol-licitar una excedéncia voluntaria per un periode no inferior a 1 any ni superior a 3 durant el
qual té dret a la reserva del lloc de treball i al comput del temps a efectes de triennis i grau
personal consolidat (en el cas del personal funcionari).

8 Llei 5/2012, del 20 de marg, de mesures fiscals, financeres i administratives i de creacié de I'impost sobre les estades en

establiments turistics. Disposicid transitoria sisena.
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Aguesta excedéncia impedeix d’ocupar llocs de treball en el sector public sota cap tipus de
relacié funcionarial o contractual.

43



" B Area de Personal
. d’Administracio i Serveis

Universitat Autbonoma
deBarcelona

8. DISPOSICIONS ADDICIONALS

8.1 Primera: revisio automatica

El contingut d’aquesta regulacié s’actualitzara automaticament amb les modificacions d’altres normatives
qgue resultin d’aplicacié6 a ambdds col-lectius informant, i negociant en els casos en qué correspongui,
préviament als drgans de representacié dels treballadors. Les modificacions del marc normatiu que afectin
només a un dels dos col-lectius se n’analitzara conjuntament amb els agents socials la seva possible
inclusid.

8.2 Segona: disposicio derogatoria

Amb l'entrada en vigor d’aquesta normativa queda derogada la Normativa sobre jornada laboral, horaris i
permisos del PAS de la UAB de 12 de desembre de 1997.

8.3 Tercera: inici vigéncia

Aguesta normativa entrara en vigor el primer dia laborable posterior a la seva signatura a excepcié del
punt 3.27 (Vacances) que sera d’aplicacio a partir del 16 de gener de 2016.
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ANNEXOS

ANNEX 1

Enllag directe a I'aplicacié de Gestié d’Hoaris: https://gh.uab.es/login.php

ANNEX 2

Especificacions de tramitacio de permisos i llicéncies

Relacidé de permisos Circuit T_|pus_ de Infrod_ucc!o
circuit a l'aplicatiu

Incapacitat Temporal per accident de treball No
Incapacitat Temporal per malaltia comuna No
Permis per maternitat i situacions afins No
Permis per naixement, adopcié i acolliment Si A Si
Permis per adopcié internacional , m.]p.re\s perm.

Si i llicéncies

Impres

Permis per paternitat perm. i

Si llicencies

Impres

Permis de lactancia perm. i

Si llicencies
Permis per a tramits administratius per adopcié o acolliment Si A Si
Abseéncia per motius de salut Si A Si
Permis per visita al metge Si A Si
Permis per examens prenatals i técniques de preparacio al part i
tractaments de fertilitat Si A Si
Permis per urgéncia hospitalaria o intervencié ambulatoria propies Si A Si
Permis per revisié anual al Servei Assistencial de Salut Si A Si
Permis d’assisténcia a serveis médics com a acompanyant de familiar
dependent de 1r grau Si A Si
Permis per malaltia greu o accident amb hospitalitzacié de familiar de
1r grau Si A Si
Permis per malaltia greu, accident, hospitalitzacid, intervencio
quirdrgica sense hospitalitzacié o cirurgia ambulatoria de familiar fins
a 2n grau Si A Si
Permis per atencid fills discapacitats Si A Si
Permis per defuncié d'un familiar fins a 2n grau de consanguinitat o
afinitat Si A Si
Permis per matrimoni o parella de fet , '”.‘p.re? perm.

Si i llicéncies
Permis per matrimoni de familiar fins a 2n grau de consanguinitat o
afinitat Si A Si
Permis per trasllat de domicili habitual Si A Si
Permis per assumptes propis . 'n?p.ré‘s perm.

Si i llicencies
Permis per deures inexcusables de caracter public o personal Si A Si
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Permis per a concursar en proves de I'Area de PAS Si A Si
Assisténcia a reunions sindicals Si A Si
Crédit mensual d'hores sindicals Si A Si
Hores d'alliberament dels delegats de prevencié Si A Si
Vacances Si B Si
Hores d’assumptes particulars Si B Si
Permis per a concursar en examens finals i/o parcials alliberadors de

materia en centres oficials Si A Si
Gestions laborals Si A Si
Formacié Si B Si
Mobilitat Formativa Externa Si B Si
Permis per participacié a eleccions internes Si A Si
Dedicacid extraordinaria Si B Si
Gaudi d’hores acordades Si B Si
Ordre de Geréncia Si A Si
Permis per risc de mobilitat Si A Si
Vaga Si A Si
ANNEX 3

Regulacié legal del permis per maternitat/adopcio o acolliment:

El contracte de treball se suspén amb reserva de lloc de treball, per un periode de 16 setmanes
ininterrompudes, per motiu de part, adopcié o acolliment d'un menor de 6 anys o d'un menor
discapacitat o amb especials dificultats d'inserciéo social i familiar, amb les seglents
caracteristiques:

En el suposit de part, adopcié o acolliment miiltiple, el periode de descans és ampliable en dues
setmanes més per cada fill/a o menor, a partir del segon. En el suposit de discapacitat del fill/a o del
menor adoptat o acollit, la suspensid del contracte tindra una durada addicional de dues setmanes.

En el cas de parts prematurs amb falta de pes i hospitalitzacié del nounat a continuacié del part, per un
periode superior a 7 dies, el periode de suspensié s'ampliara, en el seu cas, els dies que el nadd es trobi
hospitalitzat, amb un maxim de 13 setmanes addicionals.

Quant al periode de descans, 6 setmanes han de ser gaudides forcosament després del part, la resta es
distribueix a opcid de la interessada.

La mare pot optar perqué l'altre progenitor gaudeixi d'una part determinada i ininterrompuda d'aquest
periode, de forma simultania o successiva, a excepcié de les 6 setmanes posteriors al part. Aquest pot
seguir fent Us del periode de suspensid cedit tot i que en el moment de la reincorporacié de la mare al
treball aquesta es trobi en situacié d'incapacitat temporal.

En el suposit de mort de la mare, l'altre progenitor pot fer Us de la totalitat o de la part que resti del
periode de suspensid, computat des de la data del part, i sense descomptar el periode gaudit amb
anterioritat a aquest.
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Si la mare no tingués dret a suspendre l'activitat amb dret a prestacions, I'a!tre progenitor tindra dret a
suspendre el seu contracte pel periode que li hagués correspost a la mare. Es compatible amb I'exercici
del dret de suspensié del contracte per paternitat.

En els suposits d'adopcié o acolliment, la suspensié produira efectes, bé a partir de la resolucié judicial per
la que es constitueix I'adopcid, o bé a partir de la decisié administrativa o judicial d'acolliment, provisional
o definitiu. Un mateix menor no pot donar dret a dos periodes de suspensio. Si els dos progenitors
treballen, el periode de suspensid es distribuira a opcié dels interessats, de forma simultania o successiva,
sempre en periodes ininterromputs. En I'adopcié internacional, que requereixi desplacament previ al pais
d'origen de I'adoptat, la suspensid pot iniciar-se fins a quatre setmanes abans de la resolucié per la qual
es constitueix I'adopcié.

ANNEX 4
GRAUS DE CONSANGUINITAT
TREBALLADOR/CONJUGE _
1er.GRAU| PARES/SOGRES | FILLS/GENDRE/JOVE
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ANNEX 5

Exploracions i proves diagnosticoterapéutiques intervencionistes, fora de l’area quirirgica

Definicio:

So6n una série de procediments diagnostics o terapéutics que, per les seves caracteristiques i els riscos
potencials, fan que en algun moment pugui ser necessaria la intervencié d’'un anestesioleg, a més del
metge especialista que els realitza.

Relacié de procediments:

e Endoscopies (colonoscopies, fibrocolonoscopies, broncoscopies ...)
Embolitzacions

e Bidpsies endocavitaries

Dilatacions de conductes en general (no lacrimal)

Exploracions amb contrast endovends o intradural (LCR)

e Amniocentesi

e Histerografies

e Minilegrats

e Artroscopies

e Puncié drenatge, pericardiocentesi (radiologia intervencionista)

e Ressonancia magnética o TAC en nadons, comatosos o tota persona incapag de
col-laborar-hi

e Procediments relatius a la fertilitzacio assistida

e Procediments de neurologia per puncio

e Electroterapia

Exploracions i proves diagnosticoterapéutiques intervencionistes, fora de I'area quirurgica (pl.8 i 30).
Generalitat de Catalunya. Departament de Sanitat i Seguretat Social Direccié General de Recursos
Sanitaris. Gener 2002.

ANNEX 6
Marc normatiu:

ACORDS:

Acord adaptacié del marc horari de la Gestié Académica i Suport Logistic de I'Escola d’Enginyeria.

Acord entre I’equip de govern, la junta de Personal i el Comité d’Empresa del PAS de la UAB per a la determinacié sobre la
flexibilitzacié de la jornada de treball de la UAB.

Acord entre I'’equip de Govern, la Junta de Personal i el Comité d’Empresa del PAS de la UAB per establir una oferta formativa que
afavoreixi el desenvolupament professional i per fomentar el teletreball del PAS a la UAB.

Acord entre I'’equip de Govern, la Junta de Personal i el Comité d’Empresa del PAS de la UAB referent a la revisio de les condicions
d’horari i retributives del personal de I'ambit d’integracié integral a I'usuari de la Unitat d’Administracié del SAF.
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Acord marc d’actuacié ens els diferents assumptes relacionats amb les activitats sindicals i la representacié dels treballadors i
treballadores a la UAB.

Acord d’unificacidé de permisos, reduccions de jornada i excedéncies en matéria de conciliacié de la vida personal, laboral i familiar
per al personal al servei de les Universitats Publiques.

INSTRUCCIONS:
Instruccid 2/2013 pel reconeixement de cortesia horaria al PAS de la UAB.

Instruccié 3/2014 per a I'establiment dels criteris d’aplicacié de I’Acord sobre els dies d’abséncia per motius de salut d’octubre de
2013 de la Mesa d’Universitats.

LLEIS I DECRETS:

Decret legislatiu 1/1997, de 31 d’octubre, pel qual s’aprova la refosa en un text Unic dels preceptes de determinats textos legals
vigents a Catalunya en materia de funcié publica.

Estatut Basic de I'Empleat Public.

Estatut de treballadors. Canvis realitzats pel Reial Decret Llei 3/2012 de mesures urgents per a la reforma laboral.
Llei General de la Seguretat social.

Llei Organica 15/1999 de 13 de desembre de proteccié de dades de caracter personal.

Llei 5/2012, del 20 de marg, de mesures fiscals, financeres i administratives i de creacié de I'impost sobre les estades en
establiments turistics.

Llei 8/2006 de mesures de conciliacié de la vida personal, familiar i laboral del personal al servei de les administracions publiques de
Catalunya.

Reial decret 1148/2011, de 29 de juliol, per a I'aplicacid i el desenvolupament, en el sistema de la Seguretat Social, de la prestacio
economica per cura de menors afectats per cancer o una altra malaltia greu.

VI Conveni col-lectiu del PAS Laboral de les Universitats Publiques catalanes.
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