Instruccié 2/2022 de la directora gerent del Consorci Escola d’Hoteleria de les llles
Balears per la qual es fixen els criteris sobre el control d'entrades i sortides, el
compliment de I'horari i les justificacions de les abséncies per al Personal
d’Administracié i Serveis de I'EHIB.

Antecedents

L’aparicié de nova normativa, tant estatal com autonomica, reguladora de les materies de
jornada, permisos i horaris, ha provocat nombroses revisions de |'originaria regulacié. En
I’ambit estatal ha tingut una incidéncia especial la Llei 7/2007, de 12 d’abril, de I’Estatut basic
de I'empleat public (EBEP). D’altra banda, també cal tenir en compte les previsions que sobre
la mateéria, en 'ambit autonomic, fan la Llei 3/2007, de 27 de marg, de la Funcioé Publica de la
comunitat autonoma de les llles Balears, i el Decret 5/2012, d’1 de juny, de mesures urgents
en mateéria de personal i administratives per a la reduccié del déficit public del sector public de
la comunitat autonoma de les llles Balears i d’altres institucions autonomiques.

El personal al servei del Consorci EHIB es regeix per la legislacié aplicable en cada cas. En tot
cas, i com a minim, és d'aplicacié a tot el personal al servei del Consorci EHIB la regulacio
establerta en el Reial decret legislatiu 5/2015, de 30 d'octubre, pel qual s'aprova el text refés
de la Llei de I'Estatut basic de I'empleat public i la Llei 3/2007, de 27 de marg, de la Funcié
Publica de la comunitat autonoma de les llles Balears, com empleats publics.

El personal laboral propi del Consorci EHIB, a més de regir-se per les disposicions contingudes
en I'Estatut basic de I'empleat public i la Llei 3/2007 que li siguin aplicables i per la resta de
normes laborals i convencionals aplicables al personal d'aquesta naturalesa, es regeix pels
preceptes de la Llei 7/2010, de 21 de juliol, del sector public instrumental de la Comunitat
Autonoma de les llles Balears, i per les normes que la despleguin, i del Decret Llei 5/2012, d’1
de juny, de mesures urgents en matéria de personal i administratives per a la reduccid del
deficit public del sector public de la comunitat autonoma de les illes balears i d’altres
institucions autonomiques.

Atés que el consorci EHIB no compta amb un conveni col-lectiu estatutari sind extraestatutari,
el marc de les relacions laborals del Consorci EHIB esta determinat fonamentalment per la
relacid entre les normes amb rang de llei que s’han esmentat (EBEP, Estatut dels treballadors,
lleis i decrets lleis de reduccié del déficit public) i pacte extra estatutari signat el 12 de maig de
2003 i I'acord retributiu del personal del consorci Escola d’Hoteleria de les llles Balears de 24
de maig de 2007, ambdds amb valor de conveni col-lectiu extraestatutari.

En vista del que s’ha exposat, un cop escoltat el Comite d’Empresa del Consorci Escola
d’Hoteleria de les llles Balears, es oportu aclarir la jornada, permisos i horari del personal
d’administracio i serveis de I'EHIB.



Instruccio

1.

La jornada de treball és la que es descriu a continuacio.

a. Consideracions generals

En la jornada laboral del personal d’administracié i serveis del Consorci Escola
d’Hoteleria de les llles Balears es distingeix jornada general de jornada especial.

b. Jornada laboral general

La jornada laboral general del personal d’administracio i serveis de I'EHIB és de trenta-
set hores i mitja setmanals, de dilluns a divendres, de treball efectiu de mitjana en comput
anual.

c. Jornada laboral especial

La jornada especial d’estiu es realitza des del dia 1 de juliol fins al dia 15 de setembre,
ambdds inclosos.

Aqguesta jornada especial és de 32 hores i mitja setmanals de dilluns a divendres, sempre
respectant la part d’horari fix i la part variable de cada una de les jornades. Les 32 hores i
mitja son de preséncia fisica al centre de treball, i les 5 hores restants per arribar a les 37
hores i mitja es compensen de la forma prevista en I'apartat e d’aquest article 1.

Per a les persones que fan una jornada inferior a la de jornada laboral general, la jornada
de presencia fisica al centre de treball durant els periodes de jornada especial es redueix
proporcionalment.

d. Fitxatge

Tot el personal ha de fitxar a I'entrada i a la sortida.

El sistema de control es fa mitjancant el lector d’empremta i codi que hi ha instal-lat a la
Consergeria de I’edifici Arxiduc Lluis Salvador.

L’acte d’enregistrament de les entrades i sortides al centre de treball és un acte de
caracter personal, i per aix0 els empleats publics no poden fitxar ni signar per un altre, fet
gue constitueix una accid adregada a impedir que siguin detectats els incompliments
injustificats de la jornada, accio tipificada com a falta greu a I'article 138.n) de la Llei
3/2007, de 27 de marg, de la Funcio Publica de la comunitat autonoma de les Illes Balears.

e. Pauses

Durant la jornada laboral es disposa d’una pausa diaria maxima de vint minuts,
computable com a treball efectiu. No se’n pot gaudir ni a I’entrada ni a la sortida, i cada
servei o unitat administrativa ha d’organitzar els torns corresponents, per poder garantir
que el servei quedi ben ates.

La diferencia entre els vint minuts establerts a aquesta instruccid i els trenta minuts
establerts a la normativa estatal i autonomica sdn per compensar part de la jornada
especial establerta a I'apartat c de la present instruccié.

f. Compensacio horaria

Per norma general, s’"ha de compensar I'horari mensualment.

Les fraccions d’hora que es facin com a prolongacio de la jornada habitual s’han de
compensar durant el periode d’horari flexible i no es poden acumular en dies sencers



compensatoris, ni a les hores treballades fora de la jornada laboral, llevat de casos
excepcionals proposats pel responsable de la unitat i autoritzats per la Gerencia.

g. Altres consideracions

Per tal de dura terme la comprovacié del compliment de I'horari s'han de tenir en
compte les segiients circumstancies:

a) Al total de comput d'hores corresponents al mes en curs se li han de restar trenta
minuts per dia habil treballat.

b) Aquests trenta minuts acumulats en comput mensual formaran una borsa d'hores de
lliure disposicié que es fara servir pel personal per a les seglients accions:

- Accions formatives fora de I'horari habitual.
- Necessitats puntuals del servei degudament justificades.
L’horari de treball és el que es descriu a continuacid

a. Disposicions generals

L’horari de treball és flexible, i s’entén format per una part fixa de permanéncia fisica
obligatoria i una part variable a conveniéncia del mateix personal i del servei o unitat
administrativa.

La part fixa i la part flexible de I’horari de treball s’estableixen en funcié del tipus de
jornada que faci el treballador o treballadora.

b. Horari del personal amb jornada de mati

L’horari del personal que té jornada de mati es reparteix entre:
- Horari fix [preséncia obligada]: de 9 a 14 hores.
- Horari variable: de 7.30 a 9 hores i de 14 a 21.30 hores.

c. Horari del personal amb jornada d’horabaixa

L’horari que han de complir el personal amb jornada d’horabaixa es distribueix entre:
Horari fix [preséncia obligada]: de 15.30 a 20.30 hores.
Horari variable: de 8.30 a 15.30 hores i de 20.30 a 22.30 hores.

d. Horari del personal adscrit a la cafeteria

L’horari d’aquest personal, degut a la seva particularitat, es repartira d’acord amb la
planificacié horaria de torns depenent del servei de restauracié que presti I'escola dins el
curs académic.

e. Horari del personal a analisis de laboratori

L’horari d’aquest personal es reparteix entre:
- Horari fix [preséncia obligada]: de 11 a 16 hores.
- Horari variable: de 7.30 a 11 hores i de 16 a 21.30 hores.

f. Horari del personal adscrit a les consergeries i serveis técnics

Per al torn de mati, I’horari de treball es distribueix de la forma seglient:

Horari fix [preséncia obligada)l: de 9 a 14 hores.



Horari variable: de 7.00 a 9 hores i de 14 a 21.30 hores.

g. Horari del personal victima de violéncia de génere

El personal victima de violéncia de genere, per fer efectiva la seva proteccié i el dret a
I'assisténcia social integral, tenen dret a la reordenacid del temps de treball mitjancant
I'adaptacid de I’horari o altres formes d’ordenacio.

En els casos en queé el personal victima de violéncia de génere s’hagi d’absentar del lloc
de treball per aquest motiu, la falta d’assisténcia total o parcial tindra la consideracié de
justificada, pel temps i en les condicions en qué aixi ho determinin els serveis socials
d’atencié o salut, segons correspongui.

h. Altres tipus d’horari

Als llocs de treball en que coincideixin torns de mati amb torns d’horabaixa i que
estiguin de cara al public, s’ha de garantir en tot moment la continuitat del servei, de
manera que aquest no pugui quedar desatés en cap moment per alguna incompatibilitat
en la flexibilitzacié horaria.

El personal de consergeria i serveis tecnics s’encarregaran de I'obertura i tancament de
I'edifici a les 7.30i a les 22.00, respectivament.

S’ha de garantir el servei de les 9.00 a les 20.30 hores, excepte quan no hi hagi torn
d’horabaixa, que s’ha de garantir de les 9 a les 14 hores. El mes de juliol i de I'1 al 15 de
setembre s’ha de garantir el servei de les 9 a les 14 hores. Durant el mes de juliol, sempre
gue no hi hagi cap activitat a I'edifici, es podra tancar a les 20.30 hores.

El mes d’agost no hi ha torn d’horabaixa. Tot i aix0, es preveu la possibilitat que un dia
determinat es pugui obrir I’edifici d’horabaixa.

Per necessitats personals sempre justificades, d’acord amb les necessitats del servei, i
per a llocs de treball molt concrets, la Geréncia pot establir altres tipus de distribucid
horaria, d’acord amb el comite d’empresa.

Per motius de conciliacié de vida familiar i laboral, per necessitats del servei i altres
motius degudament justificats i autoritzats per la direccid, es podra fer la part variable
setmanal acumulada en un sol dia de la setmana o realitzar I’horari fix en un altre interval
d’hores, sempre i quan aquest interval alternatiu per rad del servei sigui de minim de 5
hores.

El calendari laboral és el que es descriu a continuacio.

a. Vacances anuals

El personal d’administracié i serveis del Consorci EHIB té dret a gaudir de vint-i-dos dies
habils o de la part que proporcionalment correspongui en cas que el temps de servei
efectiu hagi estat inferior a I'any.

b. Periode per gaudir de les vacances

El periode ordinari de les vacances sén el mes d’agost.

Quan hi hagi un suposit d’incapacitat temporal que impedeixi iniciar el periode de
gaudiment de les vacances, aquestes es podran gaudir un cop hagi finalitzat la incapacitat.

Si durant el periode de vacances hi ha un permis de maternitat o paternitat, o una
situacié d’incapacitat temporal, el periode de vacances quedara interromput i es podra



gaudir del temps que resti en un altre periode diferent. En cas que la durada dels
esmentats permisos o de la situacid d’incapacitat temporal impedeixi el gaudiment de les
vacances dins I'any natural al qual corresponen, les vacances es podran gaudir dins I'any
seguent.

Tenen la consideracié de dies festius el 24 i el 31 de desembre, els que es determinin
amb caracter general i autonomic, els que ho siguin al municipi corresponent o la
Universitat de les llles Balears.

c. Periodes no lectius

Els treballadors en Setmana Santa i Nadal, gaudiran de descans els dies que I'empresa
concedeixi als seus alumnes.

Els empleats publics que per necessitats del servei hagin de quedar de guardia durant
alguns dies habils d’aquests periodes, podran gaudir d’aquests dies en altres moments de
I'any, sense necessitat de justificacid. Aquests dies es poden acumular als periodes de
vacances, si les necessitats del servei ho permeten.

Aquests dies de treball es realitzaran per torns i no podran ser ni dia 24 ni dia 31 de
desembre.

Aixi mateix es gaudira de descans per torns, per tal de poder garantir el servei, dels dies
que I'empresa fixi com a no lectius durant el curs escolar.

Aquests dies es poden gaudir un cop autoritzats de la forma segiient:

- Dies fets en periodes no lectius de gener a juny, ambdds inclosos: s’han de gaudir
abans del juliol de I'any seglient.

- Diesfets en periodes no lectius de juliol a desembre, ambdds inclosos: s’han de
gaudir abans que acabi I'any segient.

Permisos, llicencies i forma de justificacio de I’horari.

Tot el personal ha de complir I'obligacié d’enregistrar I'entrada i la sortida del seu centre
de treball, a I'inici i al final de la jornada, aixi com justificar les abséncies durant la jornada
d’acord amb els annexes descrits a continuacid.

a. ANNEX I. Comunicacio d’incidéncies no enregistrament d’entrada o de sortida.

En cas d’oblit de fer I'enregistrament de I'entrada o la sortida, de no funcionament del
terminal de lectura de I'empremta digital o d’altres incidéncies no susceptibles
d’enquadrament a cap de les previstes a la resta d’annexes d’aquest document el
treballador o treballadora haura de comunicar-ho al cap de personal mitjancant I'annex |,
assenyalant el tipus d’incidéncia i les hores d’entrada i sortida. En el cas d’oblit de fer
I’enregistrament, no es podra superar el maxim de 7 hores de la jornada habitual.

En el cas de que les absencies siguin fruit d’encarrecs fets directament per la Direccio,
com a representacid de I'escola a actes, reunions o similars, siguin de tota la jornada o de
part d’ella que impedeixi I'enregistrament de I'entrada o sortida, s’emplenara I'annex |,
posant en el mateix la circumstancia que el motiva. Quan el rebi el cap de personal
I’adjuntara a I'expedient.

En el cas que 'oblit o de no funcionament del terminal de lectura de I'empremta digital
de fer I'enregistrament sigui de I’entrada i la sortida, I'annex | haura d’incloure el vistiplau
del cap de departament o superior jerarquic.



b. ANNEX Il. Procediment per a la realitzacié de tota o part la jornada fora del centre.

Quan sigui necessari per a l'activitat de I'EHIB el realitzar tota o part de la jornada laboral
fora del centre (organitzacid de cursos, visites a centres,...), s'haura de demanar pel cap de
departament, amb la recepcio per part del treballador/a i autoritzat, préviament a la
realitzacioé de la feina, per I'administrador mitjancant la signatura de I'annex Il. En el cas de
no tenir cap de departament, el signara directament I'administrador. Una vegada
correctament emplenat es lliurara al cap de personal.

c. ANNEX Ill. Procediment per a la realitzacié d’hores extres sol-licitades per I'EHIB.

Excepcionalment i sempre que sigui per necessitats del servei o per a l'activitat de I'EHIB
realitzar més hores de la jornada habitual, (p. ex. com a representacié de I'EHIB,
assistencia a actes o fires, volum de feina, etc.), el cap de departament haura de sol-licitar-
ho, amb la recepcid per part del treballador/a i autoritzat, préviament a la realitzacié de la
feina, per I'administrador mitjangant la signatura de I'annex IlIl. En el cas de no tenir cap de
departament, el signara directament I'administrador. Un cop fetes les hores, el
responsable que ha sol-licitat ha de certificar els dies i les hores fets.

La compensacié d’aquestes hores, si es fa amb hores de descans, s’ha de fer:
- Arad d’una hora per hora treballada si es realitza mitjancant teletreball.
- Arad d’una hora i 15 minuts per hora treballada en dia laborable fins a les 22 hores.

- Arad d’una hora i mitja per hora treballada en dia laboral a partir de les 22 hores, o
els dissabtes.

- A rad de dues hores per hora treballada en diumenge o festius, o en cas que es facin a
partir de les 22 hores d’un dissabte, diumenge o festiu.

En cas que les activitats o serveis fora de la seva jornada habitual per peticié de I'EHIB
sigui per accions promocionals, col-laboracions, concursos, fires, festes, etc., de forma
excepcional, el personal tindra dret a la compensacid en hores o dies lliures segons els
acords que es realitzin amb la Direccid. En aquest cas I'annex lll incloura el vistiplau de la
Direccié.

Una vegada correctament emplenat es lliurara al cap de personal per a la seva
numeracio i arxiu, el qual I'enviara escanejat al treballador o treballadora, al cap del
departament i a I'administrador per a que tinguin constancia del numero atorgat. També
I’enviara a la directora gerent.

d. ANNEX IV. Sol-licitud de permisos, lliceéncies i compensacid d’hores extres.

Els requisits, la forma de justificacio i peticié de cada permis, llicéncia, indisposicié i
incapacitat temporal, aixi com els seus efectes economics, es remet a la normativa estatal i
autonomica d’aplicacié als empleats publics, i concretament al personal laboral, amb els
matisos normatius que al personal laboral propi del Consorci EHIB li sigui d’aplicacid.

Aixi, li son d’aplicacid els seglients permisos, amb els efectes economics i
particularitats normatives esmentades al paragraf anterior:

e Permisos

- Per mort, accident o malaltia greus, hospitalitzacid o intervencié quirurgica
sense hospitalitzacié que necessiti repos domiciliari d'un familiar dins del primer



grau de consanguinitat o afinitat, tres dies habils quan el succés es produeixi en la
mateixa localitat, i cinc dies habils quan sigui en una localitat diferent.

Quan es tracti de la mort, accident o malaltia greus, hospitalitzacié o intervencié
quirargica sense hospitalitzacié que necessiti repds domiciliari d'un familiar dins
del segon grau de consanguinitat o afinitat, el permis és de dos dies habils quan es
produeixi en la mateixa localitat i de quatre dies habils quan sigui en una localitat
diferent.

Per trasllat de domicili sense canvi de residéncia, un dia.

Per exercir funcions sindicals o de representacié del personal, en els termes que
es determini.

Per concdrrer a examens finals i altres proves definitives d’aptitud, durant els
dies que tinguin lloc.

Pel temps indispensable per a la realitzacié d’examens prenatals i técniques de
preparacio al part per les empleades publiques embarassades i, en els casos
d’adopcid o acolliment, o guarda amb finalitats d’adopcio, per a I'assisténcia a les
preceptives sessions d’informacio i preparacié i per a la realitzacid dels preceptius
informes psicologics i socials previs a la declaracié d’idoneitat, que s’hagin de fer
dins de la jornada de treball.

Per lactancia d'un fill de menys de dotze mesos es te dret a una hora d'abséncia
del treball, que poden dividir en dues fraccions. Aquest dret es pot substituir per
una reduccid de la jornada normal en mitja hora a I'inici i al final de la jornada, o en
una hora a l'inici o al final de la jornada, amb la mateixa finalitat.

El permis que preveu aquest apartat constitueix un dret individual, sense que
se'n pugui transferir I'exercici a |'altre progenitor, adoptant, guardador o acollidor.

Es pot sol-licitar la substitucio del temps de lactancia per un permis retribuit que
acumuli en jornades completes el temps corresponent. Aquesta modalitat es pot
gaudir Unicament a partir de la finalitzacié del permis per naixement, adopcid,
guarda, acolliment o del progenitor diferent de la mare biologica respectiu.

Aquest permis s'incrementa proporcionalment en els casos de part, adopcid,
guarda amb finalitats d'adopcid o acolliment multiple.

Per naixement de fills prematurs o que per qualsevol altra causa s’hagin de
qguedar hospitalitzats a continuaciod del part, es té dret a absentar-se de la feina
durant un maxim de dues hores diaries i percebre les retribucions integres.

Aixi mateix, tenen dret a reduir la seva jornada de treball fins a un maxim de
dues hores, amb la disminucid proporcional de les retribucions.

Per raons de guarda legal, quan es tingui la cura directa d’algun menor de menys
de dotze anys, d’una persona gran que requereixi especial dedicacié o d’una
persona amb discapacitat que no exerceixi cap activitat retribuida, té dret a la
reducciod de la seva jornada de treball, amb la disminucid de les retribucions que
correspongui.

Té el mateix dret el que s’hagi d’encarregar de la cura directa d’un familiar, fins
al segon grau de consanguinitat o afinitat, que per raons d’edat, accident o
malaltia no es pugui valer per si mateix i que no exerceixi cap activitat retribuida.



Pel fet de ser necessari atendre la cura d’un familiar de primer grau, dret a
sol-licitar una reduccid de fins al cinquanta per cent de la jornada laboral, amb
caracter retribuit, per raons de malaltia molt greu i pel termini maxim d’un mes.

Si hi ha més d’un titular d’aquest dret pel mateix fet causant, el temps de gaudi
d’aquesta reduccio es pot prorratejar entre ells, respectant en tot cas el termini
maxim d’un mes.

Per temps indispensable per complir un deure inexcusable de caracter public o
personal i per deures relacionats amb la conciliacié de la vida familiar i laboral.

Per matrimoni, quinze dies.

Permis per naixement per a la mare biologic: té una durada de setze setmanes,
de les quals les sis setmanes immediates posteriors al part sén en tot cas de
descans obligatori i ininterrompudes. Aquest permis s’"amplia en dues setmanes
més en el suposit de discapacitat del fill o la filla i, per cada fill o filla a partir del
segon en els suposits de part multiple, una per a cadascun dels progenitors.

En cas que tots dos progenitors treballin i transcorregudes les sis primeres
setmanes de descans obligatori, el periode de gaudi d’aquest permis es pot dur a
terme a voluntat d’aquells, de manera interrompuda, i es pot exercir des de la
finalitzacié del descans obligatori posterior al part fins que el fill o la filla compleixi
els dotze mesos. En el cas del gaudi interromput es requereix, per a cada periode
de gaudi, un preavis d’almenys 15 dies i s’ha de fer per setmanes completes.

Aquest permis es pot gaudir a jornada completa o a temps parcial, quan les
necessitats del servei ho permetin, i en els termes que es determinin
reglamentariament, de conformitat amb les regles que estableix aquest article.

En els casos de part prematur i en aquells en qué, per qualsevol altra causa, el
nounat hagi de romandre hospitalitzat a continuacio del part, aquest permis
s’amplia en tants dies com el nounat estigui hospitalitzat, amb un maxim de tretze
setmanes addicionals.

En el suposit de defuncio del fill o la filla, el periode de durada del permis no es
veu reduit, tret que, una vegada finalitzades les sis setmanes de descans obligatori,
se sol-liciti la reincorporacio al lloc de treball.

Permis per adopcio, per guarda amb fins d'adopcié o acolliment, tant temporal
com permanent: tindra una durada de setze setmanes. Sis setmanes s'han de
gaudir a jornada completa de forma obligatoria i ininterrompuda immediatament
després de la resolucié judicial per la qual es constitueix I'adopcio o bé de la
decisié administrativa de guarda amb finalitat d'adopcié o d'acolliment.

En cas que tots dos progenitors treballin i transcorregudes les sis primeres
setmanes de descans obligatori, el periode de gaudi d'aquest permis es pot portar
a terme de manera interrompuda i es pot exercir des de la finalitzacié del descans
obligatori posterior al fet causant dins dels dotze mesos a comptar o bé des del
naixement del fill o filla, o bé des de la resolucid judicial per la qual es constitueix
I'adopcid o bé de la decisié administrativa de guarda amb fins d'adopcié o
d'acolliment. En el cas del gaudi interromput es requereix, per a cada periode de
gaudi, un preavis d'almenys 15 dies i s'ha de fer per setmanes completes.



Aquest permis s'amplia en dues setmanes més en el suposit de discapacitat del
menor adoptat o acollit i per cada fill o filla, a partir del segon, en els suposits
d'adopcid, guarda amb finalitats d'adopcié o acolliment multiple, una per a
cadascun dels progenitors.

El comput del termini es compta a eleccié del progenitor, a partir de la decisid
administrativa de guarda amb finalitats d'adopcio o acolliment, o a partir de la
resolucié judicial per la qual es constitueixi I'adopcié sense que en cap cas un
mateix menor pugui donar dret a diversos periodes de gaudi d'aquest permis.

Aqguest permis es pot gaudir a jornada completa o a temps parcial, quan les
necessitats de servei ho permetin, i en els termes que es determinin
reglamentariament, de conformitat amb les regles que estableix aquest article.

Si és necessari el desplacament previ dels progenitors al pais d'origen de
|'adoptat, en els casos d'adopcid o acolliment internacional, es té dret, a més, a un
permis de fins a dos mesos de durada, i durant aquest periode es perceben
exclusivament les retribucions basiques.

Independentment del permis de fins a dos mesos que preveu el paragraf
anterior i per al suposit que estableix el paragraf esmentat, el permis per adopcio,
guarda amb finalitats d'adopcié o acolliment, tant temporal com permanent, es
pot iniciar fins a quatre setmanes abans de la resolucié judicial per la qual es
constitueixi I'adopcid o la decisid administrativa o judicial d'acolliment.

Els suposits d'adopcid, guarda amb finalitats d'adopcié o acolliment, tant
temporal com permanent, que preveu aquest article son els que aixi estableixin el
Codi civil o les lleis civils de les comunitats autdnomes que els regulin, i I'acolliment
temporal ha de tenir una durada no inferior a un any.

Permis del progenitor diferent de la mare biologica per naixement, guarda amb
finalitats d'adopcid, acolliment o adopcié d'un fill o una filla: té una durada de
setze setmanes, de les quals les sis setmanes immediates posteriors al fet causant
sén en tot cas de descans obligatori. Aquest permis s'amplia en dues setmanes
més, una per a cadascun dels progenitors, en el suposit de discapacitat del fill o la
filla, i per cada fill o filla a partir del segon en els suposits de naixement, adopcio,
guarda amb finalitats d'adopcié o acolliment multiples, que s'han de gaudir a partir
de la data del naixement, de la decisié administrativa de guarda amb finalitats
d'adopcio o acolliment, o de la resolucié judicial per la qual es constitueixi
I'adopcid.

Aquest permis el pot distribuir el progenitor que I'hagi de gaudir sempre que les
sis primeres setmanes siguin ininterrompudes i immediatament posteriors a la
data del naixement, de la decisio judicial de guarda amb finalitats d'adopcié o
acolliment o de la decisio judicial per la qual es constitueixi I'adopcid.

En cas que tots dos progenitors treballin i transcorregudes les sis primeres
setmanes, el periode de gaudi d'aquest permis es pot portar a terme de manera
interrompuda dins dels dotze mesos a comptar o bé des del naixement del fill o
filla, o bé des de la resolucié judicial per la qual es constitueix I'adopcié o bé de la
decisié administrativa de guarda amb fins d'adopcid o d'acolliment. En el cas del
gaudi interromput es requereix, per a cada periode de gaudi, un preavis d'almenys
quinze dies i s'ha de fer per setmanes completes.



En cas que s'opti pel gaudi d'aquest permis després de la setmana setze del
permis per naixement, si el progenitor que gaudeix d'aquest ultim permis ha
sol-licitat I'acumulacié del temps de lactancia d'un fill de menys de dotze mesos en
jornades completes de |'apartat f de I'article 48, és a la finalitzacié d'aquest
periode quan es dona inici al comput de les deu setmanes restants del permis del
progenitor diferent de la mare biologica.

Aquest permis es pot gaudir a jornada completa o a temps parcial, quan les
necessitats del servei ho permetin, i en els termes que es determinin
reglamentariament, de conformitat amb les regles que estableix aquest article.

En els casos de part prematur i en aquells en qué, per qualsevol altra causa, el
nounat hagi de romandre hospitalitzat a continuacio del part, aquest permis
s'amplia en tants dies com el nounat estigui hospitalitzat, amb un maxim de tretze
setmanes addicionals.

En el suposit de defuncié del fill o la filla, el periode de durada del permis no es
redueix, tret que, una vegada finalitzades les sis setmanes de descans obligatori, se
sol-liciti la reincorporacié al lloc de treball.

Durant el gaudi d'aquest permis, transcorregudes les sis primeres setmanes
ininterrompudes i immediatament posteriors a la data del naixement, es pot
participar en els cursos de formacidé que convoqui I'Administracid.

Permis per rad de violencia de genere sobre la dona empleada publica: les faltes
d’assistencia de les empleades publiques victimes de violéncia de génere, totals o
parcials, tenen la consideracié de justificades pel temps i en les condicions en queé
ho determinin aixi els serveis socials d’atencid o de salut segons escaigui.

Aixi mateix, les empleades publiques victimes de violéncia sobre la dona, per fer
efectiva la seva proteccio o el seu dret d’assistencia social integral, tenen dret a la
reducciod de la jornada amb la disminucié proporcional de la retribucid, o la
reordenacié del temps de treball, a través de I'adaptacié de I'horari, de I'aplicacié
de I'horari flexible o d’altres formes d’ordenacié del temps de treball que siguin
aplicables, en els termes que per a aquests suposits estableixi el pla d’igualtat
aplicable o, si no n’hi ha, I’Administracié publica competent en cada cas.

En el suposit que enuncia el paragraf anterior, la empleada publica manté les
seves retribucions integres quan redueixi la seva jornada en un ter¢ o menys.

Permis per cura d’un fill menor afectat per cancer o una altra malaltia greu:
sempre que tots dos progenitors, adoptants, guardadors amb finalitats d’adopcié o
acollidors de caracter permanent treballin, té dret a una reduccid de la jornada de
treball almenys de la meitat de la durada d’aquella, i percep les retribucions
integres amb carrec als pressupostos de I’0rgan o |’entitat on hagi prestat els seus
serveis, per a la cura, durant I"hospitalitzacié i el tractament continuat, del fill
menor d’edat afectat per cancer (tumors malignes, melanomes o carcinomes) 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 acreditada
per I'informe del servei public de salut o organ administratiu sanitari de la
comunitat autonoma o, si s’escau, de I'entitat sanitaria concertada corresponent i,
com a maxim, fins que el menor compleixi els 18 anys.
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Quan concorrin en tots dos progenitors, adoptants, guardadors amb finalitats
d’adopcid o acollidors de caracter permanent, pel mateix subjecte i fet causant, les
circumstancies necessaries per tenir dret a aquest permis o, si s’escau, puguin tenir
la condicié de beneficiaris de la prestacio que estableix per a aquesta finalitat el
régim de la Seguretat Social que els sigui aplicable, té dret a |la percepcio de les
retribucions integres durant el temps que duri la reduccioé de la seva jornada de
treball, sempre que I'altre progenitor, adoptant o guardador amb finalitats
d'adopcid o acollidor de caracter permanent, sense perjudici del dret a la reduccié
de jornada que li correspongui, no cobri les seves retribucions integres en virtut
d’aquest permis o com a beneficiari de la prestacid que estableix per a aquesta
finalitat el regim de la Seguretat Social que li sigui aplicable. En cas contrari, només
es té dret a la reduccid de jornada, amb la consegiient reduccioé de retribucions.

Aixi mateix, en el suposit que tots dos prestin serveis en el mateix organ o
entitat, aquesta pot limitar el seu exercici simultani per raons fundades en el
funcionament correcte del servei.

- Per fer efectiu el seu dret a la proteccid i a I'assisténcia social integral, els
treballadors que hagin patit danys fisics o psiquics com a conseqiiéncia de
|"activitat terrorista, el seu conjuge o persona amb relacié d’afectivitat analoga, i
els fills dels ferits i morts, sempre que tinguin la condicié d’empleat public i de
victimes del terrorisme d’acord amb la legislacié vigent, aixi com els empleats
publics amenacats en els termes de I'article 5 de la Llei 29/2011, de 22 de
setembre, de reconeixement i proteccio integral a les victimes del terrorisme, amb
el reconeixement previ del Ministeri de I'Interior o de senténcia judicial ferma,
tenen dret a la reduccidé de la jornada amb disminucié proporcional de la
retribucio, o a la reordenacio del temps de treball, a través de I'adaptacié de
I’horari, de I’aplicacié de I’horari flexible o d’altres formes d’ordenacié del temps
de treball que siguin aplicables, en els termes que estableixi I’Administracid
competent en cada cas.

Les mesures esmentades s’han d’adoptar i mantenir en el temps mentre que
siguin necessaries per a la proteccid i I'assisténcia social integral de la persona a la
qual es concedeix, ja sigui per rad de les seqlieles provocades per I'accid terrorista,
ja sigui per 'amenacga a que esta sotmesa, en els termes previstos per reglament.

e Abséncies per malaltia: indisposici6 i incapacitat temporal
- Indisposicio

La disposicié addicional 38 de la Llei 17/2012, de 27 de desembre, de
Pressupostos Generals de I'Estat per I'any 2013 disposa que |'abséncia del treball
per causa de malaltia o accident que no doni lloc a IT comportara I'aplicacié del
descompte en la ndmina que es preveu en la situacié d'IT, en els terminis i en les
condicions que cada administracié publica estableixi per al seu personal.

En els casos de falta d'assisténcia o necessitat sobrevinguda d'absentar-se de la
feina, que no doni lloc a una situacio d'Incapacitat Temporal (IT), la normativa
preveu que en determinats cassos no hi hagi descompte de ndmina:

o Indisposicié sense comunicat de baixa per IT, fins a 4 dies dins I'any
natural dels qual 3 podran ser consecutius. No es produira cap descompte
en nomina, sempre que es justifiqui adequadament.
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o) A partir del 5¢& dia/any (o 4rt si és consecutiu) d’indisposicié/any natural.
Complementacioé retribucions fins el 50%.

A l'efecte de la justificacié de la indisposicié assenyalada s'admetran fins un
maxim de tres justificacions mitjancant declaracié responsable de la persona
afectada.

Excepcions (dret a percebre un complement economic d’un 50%, fins a arribar al
100 % de les retribucions).

a. Les que impliquin una intervencid quirdrgica o hospitalitzacid, encara que
la intervencid quirudrgica o I'hospitalitzacio tinguin lloc en un moment
posterior, sempre que correspongui al mateix procés patologic i no hi hagi
hagut interrupcid. A I'efecte de determinar aquesta situacid, només es
considerara com a intervencié quirurgica la que derivi de tractaments que
estiguin inclosos en la cartera basica de serveis dels sistema nacional de salut.

b. El processos que impliquin tractaments de radioterapia o de
guimioterapia, o tractaments de naturalesa analoga.

c. Els processos que tinguin I'inici durant I'estat de gestacid, encara que no
suposin una situacio de risc durant 'embaras o de risc durant la lactancia.

d. Les que afectin empleades publiques victimes de violéncia de genere i que
derivin d’aquesta situacio.

Incapacitat temporal

Es reconeixen els complements econdmics seglients a favor del personal sotmés
al regim general de la Seguretat Social, en cas d'incapacitat temporal:

1. Contingencies professionals (inclou malalties professionals i accidents
laborals), es complementara fins al 100% de les retribucions que es percebin el
mes anterior des del 1r dia.

2. Contingencies comuns:

a) si la baixa és igual o superior a cinc dies, es complementara fins al 100%
de les retribucions que es percebin el mes anterior des del 1r dia.

b) si la baixa és inferior a cinc dies:

-Es complementara fins al 50% de les retribucions que es percebin el
mes anterior des del 1r fins al 3r dia.

-Es complementara fins al 75% de les retribucions que es percebin el
mes anterior el 4r dia de la baixa.

c) si la baixa és una de les excepcions que preveu I'Acord del Consell de
Govern de dia 30 de setembre de 2016, es complementara fins al 100% de les
retribucions que es percebin el mes anterior des del 1r dia. En els suposits
seguents:

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

o) El processos que impliquin tractaments de radioterapia o de
guimioterapia, o tractaments de naturalesa analoga.

o Els processos que tinguin l'inici durant I'estat de gestacio, encara que no
suposin una situacié de risc durant I'embaras o de risc durant la lactancia.

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

o) Les que afectin empleades publiques victimes de violéncia de génere i
gue derivin d'aquesta situacid.

Les referencies als dies que s'efectuen en |'apartat anterior s'entenen realitzades
a dies naturals.

En tot cas, en els suposits d'incapacitat temporal i maternitat, el personal tindra
I'obligacié de presentar el comunicat medic de baixa des del primer dia, aixi com
els parts de confirmacié o, si escau, l'informe medic d'alta, expedits pel metge
competent.

Es poden trobar aquests permisos, llicencies i reduccid de jornada a I'enllag seglient:

|http://www.caib.es/sites/permisosivacances/ca/pagina dinici-58537/?campa=yes|

d.1 Instruccions per les absencies o sortides que es puguin preveure amb antelacid.

Les absencies o sortides dins I'horari laboral que es puguin preveure amb antelacio
motivades per qualsevol de les circumstancies permeses recollides al model de I'annex
IV, les haura d'autoritzar previament amb la seva signatura el cap del departament i
I"administrador. En el cas de no tenir cap de departament, el signara directament
I"'administrador.

Una vegada signat, I'annex s’entregara al cap de personal. Quan el rebi el cap de
personal I'adjuntara a I'expedient.

En cas d’una intervencio quirurgica programada es marcara la darrera casella de
permisos de I'annex anomenada ‘D’altres’ especificant aquest motiu i la data prevista
de la intervencio, es recollira la signatura corresponent segons el primer paragraf i
posteriorment quan es rebin, es lliuraran al cap de personal els corresponents
comunicats de baixa, els de confirmacié d'aquesta, si n’hi hagués, i el comunicat d’alta
el més aviat possible per correu electronic o fisicament (sempre abans de 3 dies des de
la seva data) perqué siguin enviats a la gestoria laboral per a la seva tramitacio.

Formacio del personal: en el cas de formacié que ocupi tota la jornada, s’emplenara
la opcid “D’altres” del punt 2 de I'annex IV. Si la formacid ocupa part de la jornada,
s’emplenara el punt 3.
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Una vegada gaudit el permis o llicencia, s'entregara el justificant oportu al cap de
personal, en cas contrari, es procedira d’acord amb les previsions de I'article 5
d’aquesta Instruccid.

d.2 Instruccions per les abséncies o sortides que NO es puguin preveure amb antelacid.

Les absencies o faltes de puntualitat del personal degudes a causes de malaltia,
incapacitat temporal i d'altres de for¢ca major, s'han de comunicar al superior jerarquic
(cap del departament i administrador) el més aviat possible telefonicament o pel mitja
més oportl dades les circumstancies, perquée pugui prendre les mesures necessaries
perque afecti el menys possible al desenvolupament dels serveis de I'EHIB.

Addicionalment, en cas d'incapacitats temporals els comunicats de baixa, els de
confirmacié d'aquesta, si n’hi hagués, i els comunicats d’alta es faran arribar el més
aviat possible per correu electronic o fisicament al cap de personal (sempre abans de 3
dies des de la seva data).

Un cop es reincorpori al lloc de treball, la persona remetra al cap de personal I'annex
IV juntament amb el justificant adient a la seva abséncia no prevista (justificant medic,
full d'ingrés hospitalari del familiar o qualsevol altre mitja de prova admes en dret que
permeti tenir constancia de la realitat de la causa) i, en el cas d'incapacitat temporal, el
comunicat de baixa i els de confirmacid, si n'hi ha, originals, si anteriorment els havia
tramés per correu electronic, i el comunicat d'alta. Quan el rebi el cap de personal
I’adjuntara a I'expedient.

Els requisits i la forma de justificacié de cada permis, llicencia o absencia els podeu
trobar a I'enllag del punt 4 anterior.

d.3 Compensacid d'hores extres amb hores o dies lliures.

Per compensar les hores extres realitzades amb anterioritat amb hores o dies lliures,
es fara la sol-licitud per part del personal mitjancant la casella corresponent de I'annex
IV, el qual signara el cap del departament i administrador on s’ha de fer constar el
numero de I'annex Il corresponent d’acord amb el punt ¢ d’aquest punt 4. Una vegada
correctament emplenat i signat, es lliurara per part del treballador/a al cap de
personal. Quan el rebi el cap de personal I'adjuntara a I’expedient.

Per la compensacié d’hores extres realitzades amb anterioritat a la posada en marxa
d’aquestes instruccions no numerades, s’'omplira el requadre corresponent de I'annex
IV amb el motiu de realitzacié i la data.

Aquestes hores es poden compensar amb la part variable de I’horari o es poden
acumular i canviar per un dia lliure.

Les hores extres realitzades de gener a juny, ambdds inclosos, s'han de gaudir abans
de juliol de I'any seglient.

Les hores extres realitzades de juliol a desembre, ambdds inclosos, s'han de gaudir
abans que acabi I'any segient.

Les fraccions d’hora que es facin com a prolongacio de la jornada habitual s’han de
compensar durant el periode d’horari flexible del mes i no es poden acumular en dies
sencers compensatoris, ni a les hores treballades fora de la jornada laboral, llevat de
casos molt excepcionals autoritzats pel cap de departament i administrador
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(mitjangant informe del cap de departament i administrador i annex IV) per compensar
dins el mes seglient.

El personal que tingui planificada la necessitat de fer hores exres perque tenen
periodes punta de feina, poden gaudir de dies lliures amb antelacid a la realitzacié de
les hores.

5. Comprovacié del compliment de I’horari.
a. Resum mensual

El cap de personal, una vegada comprovat el compliment de I’horari, notificara
mensualment un informe de les incidencies dels incompliments de I'horari o de les faltes
d'assisténcia no justificades degudament, mitjangant correu electronic al personal afectat
per la comprovacio del compliment horari.

Si el personal rep I'informe a qué fa referencia el paragraf anterior, tindra un termini de
cinc dies habils per justificar adequadament els incompliments horaris o les faltes
d'assisténcia no justificats degudament.

Excepcionalment, i per causes sobrevingudes degudament justificades, el defecte de
comput horari es pot compensar durant el mes natural immediatament posterior.

El defecte de comput horari es pot compensar el mes natural immediatament posterior
sempre que aquest fet sigui excepcional, no es reiteri en tres mesos consecutius i no superi
les quatre hores en comput mensuals.

b. No justificacid

En cas que no es justifiqui o no es compensi, si s'escau, el cap de personal o I'd0rgan que
tingui atribuides les funcions equivalents en matéria de personal proposara la deduccié
proporcional de retribucions, de conformitat amb el que estableix I'article 5 del Decret llei
5/2012, d'1 de juny, de mesures urgents en matéria de personal i administratives per a la
reduccio de el déficit public de el sector public de la comunitat autonoma de les llles
Balears i d'altres institucions autonomiques.

La deduccié es fara efectiva en la nomina del mes natural seglient, sempre que sigui
possible, i per calcular el valor de cada hora que s'hagi de deduir caldra atenir-se al
quocient resultant de dividir la quantia total de retribucions integres fixes de caracter
mensual entre trenta i, alhora, dividir aquest resultat pel nombre d'hores que la persona
tingui I'obligacié de complir, de mitjana, cada dia.

Palma, en la data de la signatura electronica.

La directora gerent del Consorci EHIB

Firmado

TUGORES digitalmente por
QU ES MARIA TUGORES QUES

MARIA - 3406863 1L

- 3406863 1L Fecha:2022.01.27

16:41:25 +01'00'

Maria Tugores Ques
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