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REGLAMENT DE CONTROL HORARI I PRESENCIAL  

DEL PERSONAL EMPLEAT PÚBLIC DE L’AJUNTAMENT DE MUSEROS 

 

Article 1. Objecte 

Aquesta normativa té com a objecte regular els mitjans, els criteris, l’actuació i 

els procediments per al control del compliment de la jornada de treball i de 

l'horari. 

Atés els diferents serveis, es distingeixen els horaris següents: 

- Horari general administratiu, de dilluns a divendres, amb una part de temps 

fix o estable de cinc hores diàries, de permanència obligatòria per a tot el 

personal entre les 09.00 h i les 14.00 h, i una part variable, a realitzar de des de 

les 07.00 h fins a les 09.00 h i des de les 14.00h fins a les 17.00 h. 

- Horaris especials: 

• Policia Local. 

• Brigada d'obres. 

• Servei de neteja. 

• Personal d'Educació, Cultura i Joventut. 

• Personal de cursos municipals. 

• Personal d'instal·lacions esportives. 

 

Article 2. Àmbit d'aplicació 

Les instruccions contingudes en aquest reglament seran aplicable a tot el 

personal treballador públic que presta els seus serveis a l'Ajuntament de 

Museros, tant si és temporal com permanent, excepte els funcionaris 

d’Administració local amb habilitació de caràcter nacional que es regula amb la 

seua normativa específica; en concret, en el Reial decret 128/2018, de 16 de 

març. 

Tot el personal de l'Ajuntament de Museros està sotmés al control de 

puntualitat, d’assistència i de permanència.  

L'Àrea de Personal facilitarà la informació necessària al personal per a utilitzar 

el sistema de control de jornada.  
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Article 3. Garanties  

La informació obtinguda per l'Ajuntament de Museros tindrà ús exclusiu per als 

fins previstos en aquest reglament i el control del compliment horari.  

Les dades seran conservades durant el període obligatori per llei. 

 

Article 4. Obligacions 

4.1. Tot el personal, inclòs en l'article 1, tindrà l'obligació de fitxar tant al 

començament com al final de cada jornada, i també, cada vegada que 

s'abandone el seu centre de treball o el seu servei, per compensació d'hores 

extraordinàries i permisos, i en reincorporar-se a aquest. 

4.2. Quan per causes tècniques, no poguera ser utilitzat el sistema de control 

horari, el control de puntualitat, d’assistència i de permanència es realitzarà 

mitjançant els sistemes substitutoris fixats per l'Àrea de Personal, que, si és 

procedent, s’hauran d'omplir obligatòriament per tot el personal. 

 

Article 5. Responsabilitats 

5.1. La responsabilitat directa del compliment de la jornada i de l'horari de 

treball correspon a cada treballador o treballadora, i aquest personal estarà 

obligat a la utilització correcta dels mitjans existents per al control d'assistència, 

i per a registrar l'inici i el fi de jornada i permisos. 

5.2. Els responsables dels diferents serveis o àrees col·laboraran en el control 

del personal adscrit a aquest, sense perjudici del control horari assignat a l'Àrea 

de Personal. 

5.3. Els incompliments reiterats (més de 3 en un any) d'aquesta obligació seran 

susceptibles de ser sancionats administrativament, d'acord amb la normativa. 

5.4. Qualsevol manipulació o utilització no autoritzada dels terminals donarà 

lloc a les responsabilitats que corresponguen segons la normativa aplicable. 

 

Article 6. Mesures de control 

El seguiment del compliment de l'horari es realitzarà, principalment, mitjançant  

fitxatge en dispositiu connectat a Internet. 
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Excepcionalment, per a determinats llocs de treball, podria utilitzar-se el fitxatge 

amb telèfon fix.  

Després de la formalització del contracte laboral o presa de possessió 

corresponent, l'Àrea de Personal procedirà a donar d'alta la persona 

treballadora en el sistema de fitxatge i li facilitarà la informació necessària per a 

utilitzar el sistema de control de jornada. 

Quan, per qualsevol causa, existisca la impossibilitat de fitxatge o es produïsca 

alguna incidència no registrada en el sistema s'haurà d'omplir un comunicat 

d'incidències i remetre'l a l'Àrea de Personal, durant els 10 primers dies del mes 

següent, per al seu ingrés en el sistema i regularització de les incidències i 

saldos, amb el vistiplau de la persona responsable del servei o de l'àrea. 

Cada mes s'emetrà un informe amb indicació de les hores treballades. 

 

Article 7. Recuperació de saldos negatius  

La part de la jornada no realitzada, entesa com la diferència, en còmput 

mensual, entre la jornada reglamentària de treball i l'efectivament realitzada pel 

personal empleat públic sense causa justificada podrà ser recuperada com a 

màxim dins dels dos mesos següents. 

Si no es recupera per finalització de la relació laboral, per impossibilitat de les 

característiques i horaris del servei o per voluntat de la persona empleada 

pública, donarà lloc a la deducció proporcional d'havers. Aquesta deducció 

d'havers no tindrà caràcter sancionador, sense perjudici, si escau, de les 

responsabilitats disciplinàries al fet que poguera pertocar. Per al càlcul del valor 

hora aplicable a aquesta deducció es prendrà com a base la suma del salari 

base mensual, triennis, si és procedent, complement de destinació, 

complement específic i part proporcional de pagues extraordinàries. Aqueix 

import es dividirà per trenta i, alhora, aquest resultat es dividirà pel nombre 

d'hores que es tinga obligació de complir, de mitjana, cada dia. L'import 

obtingut serà el valor de l'hora que s'aplicarà proporcionalment al temps de 

treball no complit i es deduirà en la nòmina següent, en concepte d'absentisme. 
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Article 8. Excessos de jornada 

L'excés d'hores realitzades pel personal empleat públic, en còmput mensual, 

per força major o per necessitats del servei, tindrà la consideració de servei 

extraordinari, si s'hagueren autoritzat o ordenat per les persones responsables 

dels diferents serveis o àrees i per l’alcaldia o la Regidoria de Personal i serà 

compensat de la manera prevista en el conveni o acord vigent del personal de 

l'Ajuntament de Museros, una vegada compensat el saldo negatiu, si escau. Els 

excessos de serveis seran supervisats i controlats per les persones 

responsables dels diferents serveis o àrees.  

Si no són serveis extraordinaris, els excessos mensuals de temps de treball, 

excepte que siguen per a recuperar saldos negatius de mesos anteriors, seran 

compensats dins del mes següent. En ser la jornada en còmput anual, al 

tancament de l'exercici, si existeixen saldos positius, serviran de bossa fins al 

31 de gener de l'any següent. Passada aquesta data, els saldos positius es 

perdran. 

 

Article 9. Interpretació i execució 

Els dubtes o les interpretacions d’aquest reglament o les seues adaptacions a 

la legislació vigent seran resoltes per l’alcaldia o la Regidoria de Personal o per 

una comissió paritària, de la manera que resulte més beneficiosa per al 

personal i per al personal usuari dels serveis. 

 

Article 10. Entrada en vigor  

Aquest reglament entrarà en vigor una vegada publicat el seu text íntegre en el 

Butlletí Oficial de la Província de València i haja transcorregut el termini 

establert en l'article 65.2 de la Llei 7/1985, de 2 d'abril, reguladora de les bases 

del règim local. 

 

 

 

 

 






