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PRESENTACIO DE L’ENTITAT

CARTA DE BENVINGUDA

Trans=L
Prujwules

Apreciat/da,

Benvingutida a la nostra organitzacio, Transit Projectes!

Vull fer-te arribar la meva satisfaccio per la teva incorporacid al
nostre equip professional.

Un dels eixos centrals de 'organitzacid on treballem és el capital
huma és per aixd que espero que hi puguis desenvolupar la teva
tasca de forma eficient i que et resulti gratificant personalment i
professional, contribuint aixi a la millora continuada dels nostres
Servels,

A continuacid trobaras informacio detallada sobre l'entitat que
espero que et sigui Gtil.

Iniciem dongcs la trajectoria. Salutacions,

|
- .

Angel Mestres Vila
Director General
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TRANSIT PROJECTES SL

Transit Projectes actua des de 1985 com a equip de professionals de la cultura i 'educacio, al
servei de les politiques de desenvolupament territorial. Neix fruit de la inquietud d'un grup de
joves propers al mén de l'accié sociocultural i que busquen noves maneres de contribuir al
desenvolupament cultural de la poblacié a partir de propostes innovadores i de la investigacié
en aquest camp.

La nostra missié és facilitar I'accés dels ciutadans i ciutadanes al capital cultural.

CANALS DE COMUNICACIO INTERNS.

Transit Projectes esta integrada per diversos centres, cada un els quals té un referent directe
(en funcio de I'area a que estigui adscrit).

Les comunicacions internes es fan per correu electronic intern a les Direccions dels centres que
a la seva vegada ho comuniquen a tots i cadascun dels treballadors que integren I'equip huma
de cada centre o projecte, deixant-ne copia al taulell d’anuncis.

Aquest any, perd, hem creat I’espai d’intranet, on hi podeu trobar aquest document actualitzat
amb tots els seus annexos (models de sol-licitud, conveni...) aixi com totes aquelles novetats
que es produeixin en el dia a dia de I'entitat o aquelles noticies que siguin rellevants per les
persones ftreballadores de Transit Projectes. Confiem que resulti una eina prou util i
aconsegueixi apropar totes les diferents parts integrants de I'Entitat, a la vegada que facilita el
coneixement dels mecanismes interns de la mateixa en els processos del dia a dia.

Via telefonica podeu contactar a través de la nostre centraleta al teleéfon 93 319 47 50, o per

mail a 'adrega info@transit.es.

Per qualsevol consulta, dubte o problema relacionat amb la vostra relacié laboral amb I'entitat

iodeu adreiar-vos al Deiartament de Recursos Humans

Volem recordar que en aplicacié de La Llei 28/2005, de 26 de desembre, de mesures sanitaries front al
tabaquisme i reguladors de la venda, el subministrament, el consum i la publicitat dels productes del
tabac, prohibeix fumar en tots els centres de treball publics i privats esta totalment prohibit fumar a tots els
centres de treball que gestiona Transit Projectes
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ORGANITZACIO DE L’ENTITAT

ORGANIGRAMA

== e e
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Transit Projectes s’organitza a partir de tres arees de gestio:

° Area de Recursos Humans.
°  Area d’Administracio.
*  Area d’Economia.

Les activitats de I'Entitat es realitzen des de tres grans arees, en funcié de I'ambit en el que
treballen:

° Area de Produccions Culturals.
* Area d’Equipaments.
° Area de Nous Projectes.

A continuacio fem un petit resum de les activitats i funcions de cada area:

AREA D'ADMINISTRACIO

L'area d’administracié t&€ com a objectiu principal donar suport de forma transversal a totes les
arees de l'organitzacié en els seglents temes:

—Arxiu general de documentacioé i projectes.

—Gestid i renovacio de la documentacié administrativa de l'entitat.
—Gestio de la informacio, terminis i presentacié de les licitacions publiques.
—Suport en l'aplicacio de la imatge corporativa.

—Manteniment i administracié del despatx (material i infraestructura).
—Suport informatic.

—Atencié presencial i telefonica.
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Gemma Lladés: gllados@transit.es (cap de I'Area)
Eduard Bernal: edu@transit.es (questions informatiques)

AREA D'ECONOMIA | FINANCES

L'’Area d’economia i finances és I'encarregada del procés de enregistrar, mitjancant els
programes informatics adients, totes les operacions que dia a dia es generen a nivell
comptable i fiscal a Transit Projectes seguint els criteris continguts a la normativa comptable i
fiscal de cada moment:

—Comptabilitzar i imputar ingressos i despeses als diferents projectes de les entitats
dissenyant els comptes analitics idonis per fer el seguiment dels projectes atenent a les
caracteristiques de complexitat i eficacia de cadascu dels projectes.

—Fer seguiment de les necessitats financeres de [l'entitat ajustant les  previsions del
pagaments i cobraments i anant a buscar finangament necessari i a les millors condicions
possibles al sector bancari.

—Fer pagaments per xec o transferencies a proveidors. Bestretes de diners les persones que
porten els projectes i seguiment de targes de credit-débit.

—Control i comptabilitzacié dels “Estadillos” (resums de despesa) del cada projecte imputant a
la comptabilitat analitica.

—Seguiment de la facturacio i projectes nous.

—Pagament de salaris i impostos.

—Arxiu de les operacions.

—Assegurances.

—Consultes de temes comptables i fiscals de les diferents arees.

Contacte:
Sergi Llampayas: sllampayas@transit.es (cap d’area)
Antonio Cano:acano@fransit.es

AREA DE RECURSOS HUMANS
L'area de Recursos Humans és la tercera de les grans arees transversals de I'Entitat.

Les seves funcions fonamentalment es centren en la gestié dels recursos humans de I'Entitat,
proporcionant suport a les diferents arees.

Inclouen entre d’altres:

—Contractacio laboral

—Gestio del Recursos Humans

—Cotitzacio a la Seguretat Social

—Tramitacions davant Seguretat Social

—Elaboracié de nomines

—Tramitacié i seguiment d’Incapacitats temporals, maternitats, paternitats

—Concessi6 i seguiment de permisos: excedencies, permisos sense retribucio, vacances, dies
d’assumptes particulars etc.

—Seguiment i constancia de les abséncies

—Planificacio, implementacio i seguiment de tots els aspectes relacionats amb la prevencié de
riscos laboral

—Organitzacié i seguiment de la prevencioé de la salut

—Elaboracié dels pressupostos en la partida de personal de I'Entitat i de cada projecte concret

—EI Cap d’area actua de interlocutor amb el comité de treballadors i treballadores tenint
potestat per pactar amb el mateix

Carles Llampayas: Cap d’'area
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Sonsoles Gonzalez: sonsoles@transit.es
Oscar Pérez: oscarp@transit.es

Arantzazu Ortega: aranzazu@transit.es (altes i baixes de malaltia)
Neus Bullich: neus@ftransit.es (recepcid i control de documentacio).

AREA D'EQUIPAMENTS

Una de les relacions creixents entre els sectors public i privat és la gestié de serveis i projectes
publics a través d’associacions i empreses privades. L'abast del treball de I'area d’equipaments
esta dirigida a millorar I'eficacia i eficiéncia d’alguns serveis i projectes publics.

La tipologia d’equipaments on s’intervé és la seguent: centres civics, centres culturals, casals
infantils i per a joves, espais de suport a la creacio, punts d’informacio, biblioteques... Per saber
més dels diferents serveis i centres que es gestionen des de I'Area d’Equipaments podeu
consultar aquest quadre on es recullen les diferents linies de cada projecte concret:

Carme de La Flor (cap d’area) carme@transit.es
Chus Ruiz chus@fransit.es

CENTRES CIVICS

* Servei d'informacié i atencio al public.

 Servei de cessio d’espais.

* Servei de formacio i creacid (cursos i tallers).

* Suport a entitats i col-lectius, a iniciatives socioculturals i intervencié comunitaria.

 Serveis de difusio i divulgacio cultural: exposicions, conferéncies, espectacles, mostres,
cicles...

Irene Oliva, C/ Brusi 61, 08006

CC CASA SAGNIER Barcelona. direccio@casasagnier.net
Telf: 93 414 01 95

Jordi Fabregas, C/ Comerg 36, 08003

CC CONVENT DE SANT Barcelona . . .

AGUSTI Holf- 93 310 37 32 direccioconvent@transit.es
Silvia Sanchez, C/ Viladomat 2-8, 08015

CC COTXERES BORRELL  [Barcelona. direccio@cotxeresborrell.net

Telf: 93 310 37 32

Patricia Campos, Rda Guinardé

CC GUINARDO };ﬁfgg"lgg%gﬁarce'ona' ccquinardo@gmail.com

IToni Piquer, Jardins de la Pau, s/n,

CC JARDINS DE LA PAU 08820 El Prat de Llobregat. Telf.: 93 478|ccip@ccjardinspau.or
21 41
/Antonia Robles, C/ Regomir 3, 08002
CC PATI LLIMONA Barcelona direccio@patillimona.net

Telf: 93 268 47 00

Elio Vera, C/ Selva de Mar 215, 08020
PDC VERNEDA / CC SANT  [Barcelona

pdcverneda@transit.es

MARTI Telf: 93 308 97 93
Monica Baro, Avda Rasos de Peguera di . d@vah
19-25 08033 Barcelona. coordinaciozonanord@yahoo.
CC ZONANORD Telf: 93 276 99 50 es

CASALS DE BARRI

* Suport a entitats i col-lectius, a iniciatives sodcioculturals i intervencié comunitaria
Miquel Morcillo, C/ Josep Serrano 59-71

08024 Barcelona.
PIRINEUS Telf: 93 213 68 50

Jordi Fabregas, C/ St Pere més baix 70,
POU DE LA FIGUERA 08003 BCN direccioconvent@transit.es

Telf: 93 310 37 32
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VERDUM

|Per concretar |

CASALS INFANTILS

e Treball amb families
* Dinamitzacio territorial

* Servei diari d'activitats de lleure
* Activitats de vacances escolars: Setmana Santa, estiu i Nadal

* Deteccid, prevencié i derivacié d'infants en possibles situacions de risc social

Cl CASA SAGNIER

Marta Blanco, C/ Brusi 61, 08006
Barcelona.

infantil@casasagnier.net

Tel: 93 414 01 95

SDIA CONVENT SANT
AGUSTI

Jordi Ortega, , C/ Comerg 36, 08003
Barcelona.
Telf: 93 310 37 32

sdiaconvent@transit.es

Cl COTXERES BORRELL

Rocio Ruiz, C/ Viladomat 2-8, 08015
Barcelona.
Telf.: 93 324 83 50

infantil@cotxeresborrell.net

Lidia Torres, C/ Génova s/n 08041

Telf.: 93 284 74 96

Cl GUINARDO Barcelona. ciguinardo@yahoo.es
Telf: 93 256 27 84
. Raquel Somavilla, P¢a. Raimon
Cl L’ANEC Casellas 7 08024 Barcelona. casalanec@}gmail_com

Cl PATI LLIMONA

IAlmudena Sanchez, C/Correu Vell, 5
08002 Barcelona.

infantil@patillimona.net

Telf: 93 256 32 50

Cl SANT MARTI

Xavi Torregrosa, C/ Selva de Mar 215
08020 Barcelona.

cisantmarti@gmail.com

Telf: 93 308 97 93

SERVEIS ADOLESCENCIA

* Activitats extraordinaries
* Tallers
* Dinamitzacio IES

» Servei diari d'atencio i activitat

* Suport a grups i iniciatives del territori
* Deteccid, prevencio i derivacio d'adolescents en possibles situacions de risc social

CASA SAGNIER

Elena Canovas, C/ Brusi 61 08006
Barcelona.
Telf: 93 414 01 95

r.net

coordinaciojoves@casasagnie

Cl GUINARDO

Lidia Torres, C/ Genova s/n 08041
Barcelona.
Telf: 93 256 27 84

ciguinardo

ahoo.es

FRANJA CONVENT

David Baytelman, C/ Comerg 36 08003
Barcelona.
Telf: 93 268 47 00

jac@transit.es

FRANJA GOTIC

Rubén Méndez, C/ Regomir 3 08002
Barcelona.
Telf: 93 268 47 00

franjagotic

atillimona.net

J DE JOVES SANT MARTI

Xavi Torregrosa, C/ Selva de Mar 215
08020 Barcelona.
Telf: 93 308 97 93

cisantmarti@gmail.com

JOVES CAN BARO

Jordi Otero, C/ Josep Serrano 59-71
08024 Barcelona.
Telf: 93 213 68 50

jovescanbaro@gmail.com

RACO JOVE COTXERES
BORRELL

Marta Espinal, , C/ Viladomat 2-8, 08015
Barcelona.
Telf.: 93 324 83 50

racojove@cotxeresborrell.net

VICJOVE

Isaac Peraire, C/ Ciutat, 4 08500. Vic.
Telf: 93 889 17 67

vicjove@uvic.cat

CASALS DE JOVES/PUNTS D’INFORMACIO JUVENIL

* Informaci6 i assessorament
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* Suport a la creacio

* Tallers

¢ Divulgacio cultural

* Suport a grups, entitats i iniciatives del territori

CASA SAGNIER ngé';&ze.' C/ Brusi 61 08006 informaciojoves@casasagnier.
Telf: 93 414 01 95 net
[Tamara Barranqueras, C/ Ciutat, 4

VICJOVE 08500. Vic. vicjove@vic.cat
Telf: 93 889 17 67

BIBLIOTEQUES

 Tertulies literaries

* Activitats al voltant de la literatura
Chus Ruiz, C/ Boria 17 pral 08003

BIBLIOTEQUES BCN Barcelona. chus@transit.es
Telf: 93 319 47 50

La Cap de I'’Area d’Equipaments és la Carme de la Flor.
AREA DE PRODUCCIONS CULTURALS

L'Area de Produccions Culturals de Transit Projectes es dedica a la produccié d’actes i
esdeveniments culturals. Aixo implica una tasca de caracter multidisciplinari que va des de la
creativitat del projecte, la proposta artistica, la contractacié de proveidors i materials, el treball
d’'imatge, el disseny, els audiovisuals, la produccié técnica (so, il-luminacié, audiovisual...), la
construccio, la seleccio i contractacio de personal...

L'Area esta formada per dues persones fixes amb perfil de gestor cultural i/o animador
sociocultural i, quan s’escau, I'equip s’amplia per atendre les necessitats puntuals de produccio
especifigues com muntatge d’exposicions o altres esdeveniments, amb altres figures
professionals de suport com poden ser monitors, informadors, animadors, actors, musics,
escenografs, directors artistics, técnics, guionistes, audiovisuals, técnics, auxiliars de produccio,
produccid, regidories, regidors de tv, dissenyadors, etc

Les principals activitats que es desenvolupen des de I'Area de Produccions Culturals sén:

—Programacions del calendari festiu com poden ser les festes majors, Sant Jordi, les festes de
la Merce, les festes de maig...

—Programacions estables com per exemple programacions teatrals al teatre Zorrilla o
programacio de caracter familiar.

—Esdeveniments singulars com poden ser entregues de premis o celebracié d’efemérides com
I’Aniversari de la Declaracié Universal dels Drets Humans o I'’Aniversari de la Declaracié
dels Drets dels Infants.

—Actes singulars com poden ser campanyes de comunicacid, dignificacio de I'arbitratge, aixi
com Accions de dinamitzacié o animacié com pot ser el projecte Carnaval o I'animacié de la
Ciutat de les Persones.

—Produccié i animacié d’estands per espais com la Fira Gran o la Ciutat de les Persones.

—ltinerancia d’exposicions.

Contacte:
Francesc Sau.(cap d’area) fsau@transit.es
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AREA DE NOUS PROJECTES

L’Area de Nous Projectes conceptualitza i gestiona projectes culturals que contemplen un cert
grau d’'innovacio6 respecte a les linies de treball més habituals a Transit Projectes, que exploren
nous ambits o metodologies.

Per altra banda des de I'Area de Nous Projectes s’exploren noves possibles aliances amb
agents diversos del sector cultural.

L'area de Nous Projectes gestiona Can Xalant. Centre de Creaci6 i Pensament Contemporani
de Mataro, especialitzat en arts visuals. Es tracta d’'un centre municipal amb el finangament de
la Generalitat de Catalunya, destinat a la produccié d’'arts visuals i I'estimul dels espais de
reflexio, en qué es s’entrellacen els programes de residéncies per a artistes, intercanvis
internacionals, cessio de recursos per a la produccié artistica, programacié de seminaris,
workshops, etc.

Cristina Riera. criera@ftransit.es

RESPONSABILITAT SOCIAL

Transit Projectes és una empresa compromesa seriosament amb totes les questions vinculades
a la responsabilitat social Empresarial.

Aquest concepte inclou diferents aspectes i suposa la necessitat de programar iniciatives
encaminades a aconseguir millorar progressivament, integrant-ho com a un dels principis
rectors de I'estratégia de I'Entitat.

Des de l'any 2009 Transit Projectes ha concretat aquest posicionament elaborant el PLA
DIGUALTAT D’'OPORTUNITATS de TRANSIT PROJECTES. Aquest pla ha realitzat una
diagnosi de la situacié de I'Entitat en matéria de Igualtat d’oportunitats i ha concretat un pla de
millora. Aquest manual de benvinguda n’és un primer pas; persegueix integrar amb igualtat de
condicions a totes les persones ftreballadores de I'Entitat proporcionant una informacio
homogeénia a tothom, evitant, per tant, discriminacions indirectes per manca de coneixement.

També durant I'any 2009 des de Transit Projectes s’ha participat en el Projectes CORES.
Aquest es un projecte finangat amb fons europeus amb la finalitat d’apropar eines i técniques
de responsabilitat social a les PIMES (petites i mitjanes empreses) a fi i efecte de consolidar i
millorar tots els aspectes vinculats al concepte de responsabilitat social: conciliacié familiar,
sostenibilitat i impacte mediambiental, social i economic i determinacié de I'abast de l'influéncia
de I'Entitat (territoris en que actua i ambit social en que pot incidir).

En el mateix marc del projecte CORES, i dintre del cataleg de bones practiques de d’entitats
participants en la present edicio , s’han recollit algunes de les actuacions més destacables de la
nostra entitat: cataleg Cataleg de Bones Practiques.

La intencié de Transit Projectes és seguir treballant en a questa linea estratégica d’actuacio i
plantejament global i confia en obtenir la participacid de totes les persones treballadores o
vinculades amb I'Entitat per raé de feina.

Transit
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COMITE EMPRESA

El comite de Transit Projectes SL és I'drgan representatiu del conjunt de treballadores i
treballadors de 'empresa i és responsable de la defensa dels seus interessos.

Esta regulat al Titol Il de PEstatut dels Treballadors, Real Decreto Legislatiu 1/1995, de 24 de
marg.

Principalment té el dret i el deure de vetllar per la correcta aplicacié dels principis que es
recullen en el Conveni col-lectiu del sector i en 'Acord intern de 'empresa.

L'actual comité va sorgir de les darreres eleccions realitzades al juliol de 2008 i consta dels
seglients membres actius:

- Ruben Méndez, Centre Civic Pati Llimona

- Almudena Sanchez, Centre Civic Pati LIimona

- EvaPeiia, Centre Civic Pati Llimona

- Irene Oliva, Centre Civic Casa Sagnier

- David Baytelman, Centre Civic Convent de Sant Agusti

- Gemma Martin, Centre Civic Convent de Sant Agusti

- Kenchan Onaga, Centre Civic Cotxeres-Borrell

- Toni Piquer, Centre Civic Jardins de la Pau

- Verénica Garcia, Centre Civic Jardins de la Pau

Les eleccions so6n cada quatre anys i poden participar, tant com candidats o votant tots els
treballadors i treballadores de Transit.

Com a treballadors podeu demanar assessorament al comité en qliestions relacionades amb:

- Les condicions del vostre contracte, un representant dels treballadors pot estar present
en el moment de la signatura

- Conflictes entre les vostres condicions laborals i I'aplicacié del conveni col-lectiu i
I'acord intern

- Aclariments sobre la vostra nomina

Des del comité també formem part de les comissions de riscos laborals i de prevencié de
situacions d’assetjament sexual a la feina.

Ens podeu fer arribar les vostres consultes a l'adreca de correu electronic
comitetransit@gmail.com o trucant-nos per teléfon als centres on treballem.

Transit
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POLITICA DE RECURSOS HUMANS

PRINCIPI DE CONFIDENCIALITAT

D’acord amb la llei organica 15/1999 de proteccié6 de dades de caracter personal
(LOPD)Transit Projectes garanteix el principi de confidencialitat sobre totes les dades personals
de les persones vinculades a I'entitat per raé de feina i manifesta que aquestes dades només
seran utilitzats per aquelles finalitats per a les que han estat requerides; no es proporcionaran
en cap cas a tercers.

De la mateixa manera, el departament de Recursos Humans i les diferents persones o
departaments que intervenen en els procediments de seleccid i contractacio es comprometen a
no divulgar la informacio facilitada pels candidats i a utilitzar-la tnicament en els processos de

seleccid i contractacid que es generin dins de l'entitat. Aquestes dades es recolliran i
mantindran a la base de dades de I'entitat a no ser que l'interessat indiqui el contrari.

CONVENI COL-LECTIU | MILLORES INTERNES

La norma basica que regula les relacions laborals és el Text Reféos de I'Estatut dels
Treballadors.

Els convenis col-lectius i els acords interns d’empresa sén millores als minims establerts al
esmentat Estatut:

* A TRANSIT PROJECTES S.L. s’aplica el Conveni col-lectiu de treball per al sector
del lleure educatiu i sociocultural de Catalunya.

° Paralllelament s’aplica una ampliacié d’aquest conveni amb les millores internes
pactades entre I'entitat i la Representacio legal dels treballadors.

PERFILS PROFESSIONALS

PERFIL BASIC DE LES PRINCIPALS CATEGORIES PROFESSIONALS

En aquest annex es recull el perfil basic de les principals categories laborals que s’utilitzen als
diferents projectes i serveis que es gestionen des de Transit Projectes i els requisits i funcions
d’aquests.

Podem fer una divisié en dos grans grups:

CATEGORIA GESTIO CULTURAL

Cap d’Area

- Es la persona responsable de I'area (Area d’equipaments i Area de Produccions Culturals).
- Referent i interlocutor entre Transit i client dels projectes de I'area.
- Seguiment i coordinacio dels projectes amb els i les seves responsables
- Vist-i-plau a les decisions técniques dels i de les responsables dels projectes: criteris de
contingut, econdmics i de personal.
- Control dels processos de la seleccié de personal i de promocio interna.
- Seguiment econdmic dels projectes.
Transit
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Responsabilitat de la formacié de l'area.

Assegurar els canals de comunicacié entre Transit i els equipaments.
Captacié de nous projectes.

Coneixement del sector cultural.

Habilitats relacionals.

Capacitat de conceptualitzacié i gestié de projectes.

Direccié d’Equipament

Es la persona referent del centre i maxim responsable dels projectes que s’hi fan.

Vetlla per la consecucié dels objectius técnics del projecte i busca els recursos.

Coordina les tasques i funcions de 'equip.

Optimitza els recursos humans i materials del centre.

Gestio de les incidéncies del personal amb el consens del o de la cap d’area.

Es coordina amb els i les referents municipals del territori.

Assumeix la responsabilitat del manteniment del centre i el seu equipament técnic.
Responsable de la planificacié del projecte i de la presentacio del seu Pla de Gestid i la seva
Memoria anual.

Establir els mecanismes necessaris d’avaluacié i seguiment del projecte.

Seguiment i control detallat de 'economia del centre.

Suport al o la persona responsable de I'area en els processos de seleccié de personal del
seu equip.

CATEGORIA GESTIO ADMINISTRATIVA

CATEG‘ORIA GESTIO CULTURAL " Cap d'Area
°* CapdArea °  Teécnic Administratiu
* Direcci6 d'equipament *  Tecnic Comptable
° Coordinador de Projectes de produccio *  Técnic Laboral
°  Animador Sociocultural °  Auxiliar Administracié
* Informador Sociocultural °  Centraleta-Informacio
°  Monitor/a * Personal Informatic

° Consergeria

®* Técnicde soillums

* Tallerista

* Personal de Manteniment

*  Muntador

-Assegurar els canals de comunicacio i
vetllar pels correctes procediments entre
I'equip i Transit Projectes.

Dissenya amb la persona responsable de I'area el procés d’elaboracié del projecte de gestid
a presentar a concurs.

Responsable del Servei d’Infancia i Adolescéncia

Coordinacio del projecte d’infancia i adolescéncia i el seu equip

Seguiment i supervisio de la gestié econdmica

Referent d’infancia i adolescéncia al Districte i a 'empresa

Gesti6 de recursos: humans, econdomics, infraestructurals, ...

Planificacio i disseny d’'una programacio d’activitats

Intervencio directa i execucié amb infants

Seguiment i avaluacié del treball diari, trimestral i annual.

Intervencio, informacié i coordinacié amb les families.

Intervencio sociocomunitaria, establint vincles amb els diferents agents del territori
Coordinacions amb I'empresa, la direccié del centre civic, la coordinacié dels infantils, els
serveis i/o equipaments d’infancia del territori, els técnics municipals

Administratiu Suport a I’area:

- Suport tecnic en el seguiment dels projectes
- Gestio i seguiment directe de projectes puntuals no vinculats a un centre

- Recerca i disseny de recursos utils pels centres
Transit
Projectes
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- Elaboracié de documentacié i presentacio de projectes

- Elaboraci6 de la memoria de I'area i de la presentacio del sistema de qualitat
Coordinacié de Projectes
- Gestid i coordinacio de la totalitat d’encarrecs de produccié puntuals.
- Disseny, programaci6, temporalitzacié, produccid integral i execucié d’activitats i

esdeveniments.

Animacioé Sociocultural

Disseny, programacio i execucié d’activitats.

Desenvolupament de projectes especifics.

Suport i col-laboracié amb grups i col-lectius que enriqueixin els projectes i la programacio.
Coordinaci6 amb els professionals i proveidors necessaris pel desenvolupament dels
projectes

Adaptacié a qualsevol canvi previst o imprevist del projecte.

o L’animacié sociocultural de centres culturals també implica:

= Intervencié sociocomunitaria establint vincles amb els diferents agents del
territori.

= Canalitzacié de les demandes de les entitats, grups i associacions, talleristes, ...

= Seguiment trimestral de la programacioé de I'especialitzacio del centre, en cas que
n’hi hagi.

= Seguiment trimestral de la programacié dins I'ambit d’intervencié
sociocomunitaria.

= Suport a la direccié del centre.

= Adaptacio al sistema de treball especific del centre.

o L’animacioé sociocultural d’espais infantils també implica:

= Gestio de recursos: humans, economics, infraestructurals...

Planificacio i disseny d’'una programacié d’activitats plural.

= Desenvolupament del casal diari, d’estiu i extraordinari.

= Seguiment i avaluacio del treball diari, trimestral i anual.

= Intervencid, informacié i coordinacié amb les families.

= Participacié en les dinamitzacions familiars i el traspas d’informacions a les
families.

o L’animacié sociocultural d’adolescents i joves també implica:

= Dinamitzacio dels col-lectius d’adolescents i joves del territori.

= Coordinacié amb I'espai infantil i el centre civic.

= Representar el Servei Jove al territori i Districte.

= Disseny i seguiment d’'una programacié d’activitats per a la franja entre 12 i 17
anys.

= Dinamitzacio6 i gestié de la informacio per als joves.

= Avaluacio técnica dels projectes, seguiment econdmic i presentacié de memories
i indicadors.

= Adaptacié a qualsevol canvi previst o imprevist del projecte.

= Adaptacié al sistema de treball especific del centre.

Informacioé Sociocultural

Atencié a l'usuari: presencial, telefonica i electronica.

Obertura i tancament del centre civic.

Gestio, seleccid i actualitzacié de la informacio externa i interna.
Difusio de les activitats del centre civic.

Transit
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- Servei de comunicacié: comunicats, notes de premsa, dissenys de flyers, manteniment i
actualitzacio de la web, correu ordinari i electronic.

- Suport al servei de cursos i tallers: procés d’inscripcions, adequacié de les sales, control de
materials del taller, control d’assisténcia, seguiment dels questionaris de valoracié per a
usuaris i talleristes.

- Suport en el control/manteniment dels materials i infraestructures de les sales.

- Gestio de les bases de dades (usuaris, entitats, recursos, etc).

- Senyalitzacio de les activitats dins I'equipament.

- Inventari i manteniment de material fungible.

- Responsabilitat/custddia de les claus.

Monitor/a

- Realitzacié de tasques de suport en activitats especifiques.

No gestiona, només executa.

Valoracid de I'activitat diaria.

Adaptacio a qualsevol canvi previst o imprevist del projecte.

Adaptacio al sistema de treball especific del centre.

El monitor d’Espai Infantil desenvoluparan activitats ludiques amb el grup de nens i nenes
dins del centre.

Consergeria

Obertura i tancament del centre.

Atenci6 telefonica i presencial.

Gesti6 del correu ordinari i electronic.

Preparacié de sales i espais.

Vetllar pel manteniment dels materials i infraestructures.
Responsabilitat/custodia de les claus.

Técnic de so i llums

Manteniment de les infraestructures i del material tecnic del centre.
Preparacié del material necessari per dur a terme la programacio del centre.
Control i gestio de les necessitats técniques dels diferents actes.

Proposta d’inversions per manteniment del material técnic del centre.
Suport i assessorament técnic .

Tallerista

Preparacié de sessions formatives al entorn d’'una tematica especifica.

Proposta de nous cursos.

Preparacié i manteniment de material i requeriments técnics necessaris per dur a terme el
taller.

Formacié necessaria per impartir tallers monografics especifics.

Habilitat didactiques necessaries per desenvolupar tallers.

Personal de Manteniment

- Funcions de cura, reparacié i conservacio del elements del immoble.
Muntador

- Muntatge i desmuntatge de infraestructures expositives.

- Coneixements técnics necessaris per garantir el muntatge adient i segur d’exposicions.
- Suport i assessorament técnic en el disseny d’exposicions o estands.

CATEGORIA GESTIO ADMINISTRATIVA

Cap d’area

Transit
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- Es la persona responsable de I'area (Area d’Administracio, Area d’Economia i Finances i
Area de Recursos Humans).

- Té al seu carrec la coordinacié i direccié de l'area corresponent: administracid, recursos
humans o comptable-financera.

- Seguiment de projectes a nivell administratiu, economic i de Recursos Humans.

- Coordinacio directa del personal adscrit a la seva Area.

- Referent global per de tots els projectes i arees de Transit Projectes a nivell administratiu,
economic i de Recursos Humans.

Técnic Administratiu

- Suport al cap de I'Area d’Administracié en aquelles tasques que li siguin encarregades.
- Responsabilitat directa en tasques técniques administratives.

Tecnic Comptable

- Suport al cap de I'Area d’Economia en aquelles tasques que li siguin encarregades.
- Responsabilitat directa de tot el cicle comptable de I'entitat.

Técnic Laboral

- Suport al cap de I'Area Recursos Humans en aquelles tasques que li siguin encarregades.
- Responsabilitat directa en tasques tecniques de gestioé de personal.

Auxiliar Administracio
- Sota la coordinacié del responsable de I'’Area corresponent realitza funcions administratives
operatives, necessaries pel bon funcionament de I'area.

- Arxiu administratiu.

Centraleta Informacio

Atencio telefonica i presencial.

Suport maquetacié i presentacio de projectes.
Suport administratiu a les diferents arees.
Gestio del material inventariable.

Arxiu de projectes.

Personal Informatic

Posada en marxa i seguiment de la xarxa técnica de I'oficina.
Suport a l'area.

Assessorament i suport en els projectes que ho requereixin.
Seguiment i gestié de dominis i correus electronics de I'entitat.

FORMACIO

La formacio interna s’estructura en tres eixos:

° Accions formatives adregades al coneixement de técniques d’animacié sociocultural:
dinamiques de grup, participacio, accié comunitaria, prospeccio...

° Accions formatives per la gestié cultural: disseny de projectes, gestié d’equips humans,
sistemes i eines d’avaluacid, formacié sobre el nostre sector en general (solidaritat,
educaciéo mediambiental, organitzacié d’esdeveniments artistics, animacié gent gran,
joves..).

*  Accions formatives de suport informatic: office, disseny i maquetacio de documents...

S’intenta potenciar la formacié externa en dues direccions:

Transit
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Poden subvencionar en un percentatge proporcional a la jornada del treballador, cursos
externs escollits pels treballadors, que tinguin vinculaci6 amb les seves tasques o
'ambit de treball de I'empresa. Les assignacions es podran en funcié segons les

peticions

rebudes i el pressupost anual assignat, prioritzant a aquelles persones

treballadores que no han rebut formacié recentment i aquelles que tenen més antiguitat

a 'empresa.

Potenciar l'assisténcia a congressos, ponéncies, seminaris i similars facilitant
I'assisténcia en hores de feina si és necessari i assumint o subvencionant segons els
suposits la quota d’inscripcio.

GESTIO DE RECURSOS HUMANS

DESCRIPCIO DE LA NOMINA

(1)

(2)

(3)

(4)

XXEXXX XXXXXX XXXXXKK

Carrer XXXXXX
QRDRENAA

X

08019 BARCELONA

BARCELONA
NIF. B59489351 1
BJPRESA DOMICILIO N°ING. 5.6,
TRANSIT PROJECTES S.L. C/ BORIA, 17 08/0493534-20
TRABAJADOR CATEGORIA N2 MATRIC ANTIGUBDAD DN
XXXXXX XXXXX XXXXIX ANTIMADOR DIA/MES/ANY | 0000000O0A
N AFILACION. 55 [TARIFA] Epig.[sEccion|  NRo. PERIODO TOT. DIAS
08/00000000-00( 3 2101 2483 |MENS 01 ABR 10 a 30 ABR 10 30
CUANTIA PRECIO CONCEPTO DEVENGOS DEDUCCIONES
30,00 45,450 1 | *SALARI BASE 1.363,50
30,00 2,567| 473 | -PLUS DIST,TRANS. 77,00
995 | COTITZACIO GONT,GCOMU 4,70 74,77
996 | COTITZACIO FORMACIO 0,10 1,59
997 | COTITZACIO ATUR 1,55 24,66
999 | COTITZACIO I.R,P.F. 13,00 187,27
REM. TOTAL P.PEXTRAS, BASES,S. |BASEAT.YDES.| BASELRPF. | T.DEVENGADO| T. ADEDUCIR
1.363,50 227,26 | 1.590,76 | 1,590,76 | 1.440,50 1,.440,50 288,29
FECHA SELLO BUPRESA RECIBI
3 MAYO 10
BARCELONA
LIQUIDO APERCIBIR
1.152,21
BANCO; 0000 Caixa Ag.0000-00
CLIENTA: 000000000000

*Percepciones Salanales. suiefas a Cot. §.5.

- Percenciones no Salaniales excluidag Cot. §.5.
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Encapgalament (1)

El full de ndmina ha de fer referéncia a les dades de I'entitat indicant:

° Nom de I'entitat.

*  Domicilio social.

° NIF (Numero d’ldentificacio Fiscal).

* Numero de Compte de Cotitzacio a la Seguretat Social.

En segon lloc ha de fer referéncia a les dades del treballador:

*  Nom i Cognoms del treballador.

°  DNL

*  Numero d’Afiliacié a la Seguretat Social .

° Categoria.

°  Grup de cotitzacio del treballador. Aquest grup es determina en funcié de
la categoria del treballador i es comunica a la Seguretat Social en el

moment de realitzar l'alta.

L'encapgalament també ha d’indicar el periode de liquidacié al que fa referéncia aquest full de
nomina i el numero total de dies.

Cos Central (2)

El cos central d’'aquest document descriu els diferents conceptes, imports i deduccions que
composen la nomina.

® La primera columna “QUANTIA”, fa referéncia al numero dies o hores que s’estan
retribuint.

* La segona “PRECIQ’, fa referéncia al valor economic d’aquell concepte per cada dia o
hora si s’escau.

° Latercera columna simplement mostra el codi intern de cada concepte.

° La quarta columna “CONCEPTE”, fa referéncia els diferents conceptes o retribucions
que el treballador ha percebut durant el periode de liquidacid, i als diferents conceptes
de cotitzacié.

° Lacinquena columna “DEVENGOS”, recull els diferents imports positius (percepcions).

°* La sisena columna “DEDUCCIONES”, recull els diferents imports negatius
(deduccions).

Linia de totals (3)
Recull els totals dels diferents imports i bases de cotitzacid.
Quadre final (4)

Recull el total del liquid a percebre, la data i el nUmero de compte del treballador.

* Conceptes

Salari base: és la retribucié basica que correspon al treballador en funcié de la seva categoria
o grup professional.

Complements salarials: altres percepcions que depenen de circumstancies especials del lloc

de ftreball (complement de disponibilitat horaria, complement de nocturnitat...) o de
circumstancies personals del treballador com el complement d'antiguitat o altres complements.
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Prorrata de pagues extres: quantitat corresponen a les pagues extraordinaries generades
durant el periode de liquidacio.

Altres retribucions: no cotitzen a la Seguretat Social. El més habitual a la nostra entitat és el
Plus Distancia Transport. Un altre exemple serien les dietes: despeses de desplagament,
manutencio...

La suma de tots aquests conceptes constitueix el total reportat i s'indica a la casella “TOTAL
DEVENGADOQO".

* Deduccions

A continuaci6 es descriuen els diferents conceptes de contribucié del treballador. El seu valor
s’indica a la columna “DEDUCCIONS” i és negatiu. Els primers fan referéncia a la cotitzacié de
la Seguretat Social i per ultim trobem la deduccié a compte de I'IRPF.

Si s’escau poden aparéixer altres deduccions per avangaments o bestretes rebuts pel
treballador.

o Deduccions Seguretat Social

Els percentatges a aplicar pel que fa a les cotitzacions a la Seguretat Social venen marcades
per la legislacié laboral de la Seguretat Social i no sén susceptibles de modificacid."

Aquestes es calculen sobre la Base de la Seguretat Social que esta integrada per tots el
conceptes salarials. Aquesta Base de la Seguretat Social s’indica a la casella “BASE S.S.”

o Deduccions IRPF.

El percentatge de retencié de I'lmpost sobre la Renta de les Persones Fisiques (IRPF) ve
marcat per la legislacio estatal vigent.

Es calcula sobre la Base IRPF. que s’indica a la casella “BASE IRPF”. Aquesta, recull la totalitat
de remuneracions salarials que estan subjectes a retencié. Aquesta base sol coincidir amb el
total reportat, ja que practicament tot el que es cobra esta subjecte a IRPF (s’exceptuen dietes i
les indemnitzacions establertes per la llei).

El percentatge de retencié de I'lmpost sobre la Renta de les Persones Fisiques (IRPF) ve
determinat per dos factors: les retribucions brutes anuals i les circumstancies personals de
cada treballador.

Les circumstancies personals les han de comunicar obligatoriament tots els treballadors a
l'iniciar la seva relaci6 amb I'entitat complimentant el model oficial 145 de “Comunicacié de
dades al pagador” que li facilitara el departament de Recursos Humans al signar el contracte.

En cas de no voler comunicar alguna de les circumstancies, cal marcar la opcié numero 3 de
I'esmentat model oficial.

El treballador té la obligacié de comunicar per escrit, utilitzant el mateix model, qualsevol canvi
o modificacié en les seves circumstancies personals que afectin el percentatge de retencio i
que vulgui fer constar. Exemple: Naixement d’'un fill, reconeixement de discapacitat...

Transit Projectes realitza periddicament regularitzacions del percentatge de retencié quan
conegui un canvi en qualsevol de les dues variables que el determinen (brut anual o condicions
personals comunicades de manera oficial).

1 El treballador ha de cotitzar a la seguretat social pels seglients conceptes:
° Contingéncies comunes
°  Atur
*  Formacio
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Tota persona treballadora pot sol-licitar per escrit, un percentatge de retenci6 SUPERIOR al
que li pertocaria segons les dades de las que disposa I'entitat, NO és possible, en canvi, aplicar
un percentatge inferior al que resulti.

PAGUES EXTRES

El salari anual que percebra el treballador es divideix en catorze pagues anuals. Aquestes es
distribueixen en dotze pagues mensuals i dues pagues extraordinaries. Una es percep al mes
de juny i l'altre al mes de desembre.

Els contractes temporals de curta durada, per defecte, inclouran la part proporcional de les
pagues extraordinaries a la paga mensual. Aquelles persones que prefereixin no percebre les
pagues extraordinaries prorratejades ho poden sol-licitar a I'entitat per escrit.

El import de les Pagues Extraordinaries es genera cada mes en funcié del salari base i els
complements salarials retribuits.

* La paga extraordinaria d’estiu es percep a finals del mes de juny i es genera des del 1
de juliol del any anterior fins al 30 de juny del mateix any.

* La paga extraordinaria de Nadal es percep entre el 20 i el 24 de desembre i es genera
de I'1 de gener al 31 de desembre de 'any en curs.

ABONAMENT DE NOMINES

L'abonament de nomines és realitzara per transferéncia bancaria al nimero de compte
proporcionat per la persona treballadora (que necessariament ha de ser-ne titular) al final del
mes corresponent.

TRAMITACIONS

L'objectiu d’aquest punt és servir com a guia pel treballador en tots aquells processos
que requereixen realitzar alguna tramitacié o sol-licitud a I'entitat.

En un primer apartat es fa una atencié especial als diferents permisos i la seva
sol-licitud, i en un segon es fa referéncia aquells processos que requereixen algun tipus
de tramitacié (incapacitat temporal, maternitat, paternitat, accident laboral...).

-SOLICITUDS | PERMISOS

Qualsevol sol-licitud s’ha de comunicar a la direccié del centre o projecte al que esta adscrit el
treballador i s’ha de fer arribar al departament de RRHH de Transit Projectes amb el vist i plau
previ de la direccié del centre. Les sol-licituds s’han de fer per escrit, han d’estar signades per
la persona treballadora, tenir el vist i plau de la Direccié corresponen i s’han de comunicar amb
I'antelacié adequada.

- Vacances

Tots els treballadors i treballadores han de gaudir, per cada any complet de servei actiu, d’'unes
vacances retribuides de 30 dies naturals en els periodes de cessament d’activitat o de menor
activitat de cada centre de treball (que principalment és el més d’agost). L’'acord intern de
millores amplia aquest periode afegint 4 dies laborals a Setmana Santa (abans de Dijous Sant
0 Després de Dilluns de Pasqua) i 4 dies laborals al Nadal (des del 22 de desembre al 6 de
gener) que han de gaudir-se en aquest periode.

Excepcionalment i en funcié de les necessitats del centre i I'interés de la persona treballadora

es pot arribar a pactar un altres periode.
Transit
Projectes

20



Els dies de vacances a que es té dret sén proporcionals als dies treballats durant I'an natural en
curs.

Les vacances s’han de sol-licitar sempre per escrit. En el cas d’aquells centres que tanquen
durant un periode concret (agost a la majoria de centres) es demanara a les direccions del
mateixos que aportin al departament de RRHH el quadre de vacances signat per tots els
treballadors adscrits.

- Permisos Retribuits:

El treballador/a, amb I’avis previ i la justificaciéo corresponent, pot absentar-se del
lloc de treball amb dret a remuneracié pels seglients motius recollits al capitol 7 del al Conveni
col-lectiu de treball per al sector del lleure educatiu i sociocultural de Catalunya i a les millores
internes pactades entre I'entitat i la Representacio legal dels treballadors.

El model per sol-licitar el vostre permis, que reproduim a continuacio, el trobareu a I'intranet de

LICITUD

'empresa. MODEL DE SOL-

Adjuntem el segiient quadre resum del permisos més frequients esperant que us sigui d’utilitat

JUSTIFICACI
MOTIU TEMPS 6 OBSERVACIONS
Accident o malaltia greus,
intervencié quirurgica,
hospitalitzacié o defuncio Fi 3 di
de parents fins al segon Fins ';2 3.e3 gnfsh'. ha Justificacio Cal avis previ sempre
grau de consanguinitat o ; 2 di Lt corresponent que sigui possible.
afinitat canvi de municipi.
Art 37,3.b TRET
Art43,4,2.CLL
Naixement d’un fill/a. ; ;
Fins a 3 dies. e
Art 37,3,b TRET. : Justificacio
Art 43.4.1 CLL 4 si cal desplagament
Canvi de domicili. 1 dia. Comunicacié prévia
Art 37,3,c TRET Fins a 2 dies en cas de| Empadronament | amb antelacié de 15
Art43,4,4, CLL canvi de municipi dies.
Matrimoni o inici de vida en
comu dels treballadors i
treballadores, amb Certificat Comunicaci6 prévia
independéncia de la seva Fins a 15 dies ertitica amb antelacié de 15
orientacié sexual. corresponent dies.
Art 37,3,a TRET
Art 43,4,5 CLL
Realitzaci6é d’examens t Selrlnzre que el .
prenatals i técniques de . o rebaflador no pugul
preparacio al part.. Temps Necessari Justificant acudir-hi en un altre _
Art 43.4.6 CLL moment fora de I'horari
o laboral.
Sempre que el
Assistencia a un consultori | Sempre sense excedir treballador no pugui
médic. 30 hores I'any o la part | Justificant medic | acudir-hi en un altre
Art 43,5 CLL proporcional moment fora de I'horari
corresponent en laboral.
Per acompanyar a consulta| contractes parcials,
médica un familiar fins al jacumulant el comput de C
primer grau de temps entre els dos | Justificant meédic Cal ;mug:}ctzlc;cgigrewa
consanguinitat o afinitat suposits. )
Art 43,6 CLL

21

Transit
Projectes


http://www.transitprojectes.info/documents/modelsollicitudtransit.pdf
http://www.transitprojectes.info/documents/modelsollicitudtransit.pdf

Assistir a examens finals
oficials.
Art 43,7 CLL

Fins a 35 hores anuals
o el que
proporcionalment
correspongui a la
jornada de treball
contractada,
realitzables en un
maxim de 10 dies.

Justificant

Amb notificacié préevia
per escrit a I'empresa i/
o entitat amb 2
setmanes d’antelacid.

casament de familiar fins
2n grau .
Art 43,4,3 CLL

1 dia

Justificacio

Cal comunicacio prévia
amb antelaci6 de 15
dies

Temps indispensable per el
compliment d'un deure
inexcusable de caracter

public i personal. Inclou el

dret de sufragi actiu
Art 37,3, d TRET

Temps Necessari

Justificacio

Cal preavis sempre que
sigui possible.

Dies propis retribuits
Millora d'empresa

2 dies a l'any

S'han de sol‘licitar amb
antelacio al cap directe i
es valorara la idoneitat
de concedir-los en el
moment demanat.

Lactancia d'un fill menor 9
mesos.
Art 37,4 TRET

1 hora diaria d'abséncia
o partida en dues
fraccions, o acumular-la
en jornades completes

Justificacio

Preavis de 15 dies per
iniciar i tornar jornada
habitual

Naixement fill prematur o
hospitalitzacié després del
parts.

Art 37,4 bis TRET

1 hora diaria d'abséncia
0 2 hores de reduccio
de jornada

Justificacio

En cas de reduccio,
de jornada, es redueix
proporcionalment el
sou.

Cal preavis de 15 dies
abans de tornar a la
jornada inicial.

Guarda legal de menor de
8 anys o de persona
discapacitada que no

realitzi activitat retribuida

Art 37,4,5 TRET

Reduccio de jornada de
treball entre 1/8 part o
la meitat com maxim

Justificacio

Reduccié proporcional
del sou

Cura de familiar fins a
segon grau que per rad
d'edat, malaltia o accident,
no pugui valdras per ell
mateix i no realitzi activitat
retribuida
Art 3,5 TRET

Reduccié de jornada de
treball entre 1/8 part o
la meitat com maxim

Justificacio

Reduccioé proporcional
del sou

Per realitzar funcions
sindicals o de
representacio de
treballadors en els termes
establerts a la llei o
convencionalment.
Art 37.3eTRET

Determinat per la llei o
el conveni

Treballadora victima de
violéncia de génere
Art 37,4 TRET
Art 57 CLL

Dret a fer efectiva la
seva proteccié o el seu
dret a I'assisténcia
social integral; a la
reduccio de jornada,
reordenacié del temps

de treball

Si opta per la reduccié
de jornada, reduccio
proporcional del salari
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TAULA DE PARENTIUS
Parents de 1° grau
PARELLA

(matrimoni o unio de fet)
Linia directa ascendent per consanguinitat PARE | MARE
Linia directa ascendent per afinitat SOGRE/A
Linia directa descendent per consanguinitat FILL/A
Linia directa descendent per afinitat GENDRE | NORA

Parents de 2° grau
Linia directa ascendent per consanguinitat AVI/A
Linia directa descendent per consanguinitat NET/A
Linia col-lateral per consanguinitat GERMA/NA
Linia col-lateral per afinitat CUNYAT/DA

- Recuperacié d’hores

S’entén sempre que hi ha una activitat extraordinaria que causa un excés d’hores de la jornada
laboral habitual.

Coneixent les dinamiques i les programacions dels centres, el primer que cal fer és planificar
amb temps els excedents de feina, de manera que:

Es puguin adaptar els horaris de I'equip en funcié d’aquesta activitat extraordinaria. La
consigna és flexibilitzar enlloc d’acumular.

Contemplar la possibilitat de contractar suports puntuals i especifics per aquestes
ocasions, sempre que es pugui justificar la necessitat i es contempli en el pressupost
de l'activitat. Aquest suport pot ser extern o intern (alguna persona de I'equip), si és
possible i adient. Aquests aspectes s’hauran de consensuar amb el /la cap d’area.

Si tot i aixi, hi ha persones que generen hores extraordinaries de feina, la persona
afectada haura de presentar una proposta de recuperacié d’hores a la direccio del
centre, o al/la cap d’area en el seu defecte.

La direccié/cap d’area valorara la idoneitat de la proposta i com s’organitzara la feina
de la persona absent dins del propi equip. Es donara el vist i plau 0 es proposaran
dates alternatives.

La recuperacié d’hores cal fer-la en moments que la dinamica del projecte ho permeti i
organitzar la feina dins del propi equip, sense que el servei quedi afectat per aquest
motiu. Per aix0, és necessari que les propostes de recuperacié d’hores es comuniquin
amb I'antelacio suficient.

- Permisos sense retribucio

Tot el personal pot sol-licitar fins a trenta dies de permis sense sou en el transcurs d’'un any tal i
com s’indica als acords de millores internes pactades entre I'entitat i la Representaci6 legal dels
treballadors.

Aquest permis s’ha de sol-licitar amb antelacié i es concedira des del departament de RR.HH.
previ informe favorable de la direcci6 d’area o centre al que estigui adscrit el treballador
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Permis no retribuit
Art 46 CLL..
Millora empresa

Fins a 30 dies

l'any

Cal sol‘licitud amb
antelacié minima de 10
dies. No poden unir-se

a vacances. La
concessié dependra de
les necessitats del
servei.

- Excedéncies

El treballador/a, amb I’avis previ necessari, pot sol-licitar una excedéncia sempre i quan
es compleixin els requisits recollits als articles que ho justifiquen.

Adjuntem quadre resum:

QUI LA POT
DEMANAR?

PERIODE

OBSERVACIONS

EXCEDENCIA

VOLUNTARIA

Art 46,2 TRET
Art 44 CLL

Treballadors amb
almenys, un any
d’antiguitat a 'empresa i
no hagin gaudit
d’excedéncia durant els 4
anys anteriors.

Periode no inferior a
quatre mesos ni
superior a cinc anys

El treballador només
conservara el dret al_reingrés
si al lloc de treball hi ha una
vacant en la mateixa
categoria laboral. Durant
aquest temps no es computa
I'antiguitat.

EXCEDENCIA
FORCOSA

Art 46,1 TRET

Art45i43,1 CLL

Qualsevol treballador com
a consequéncia de la
designacidé o eleccio per a
un carrec public que
impossibiliti 'assisténcia a
la feina.

Periode que duri la
causa que motiva
I'excedéncia

Cal preavis per escrit amb
antelacié d'un mes.
Desapareguda la causa que
motiva I'excedéncia el
treballador té 60 dies per
reincorporar-se al seu llos de
treball preavisant.

EXCEDENCIA
PER CURA DE
FILL
Art 46,3 TRET

Per tenir cura de fill, ja
sigui per naturalesa o per
adopcié o acolliment
permanent o preadoptiu.

No superior a 3 anys
a comptar des de la
data de naixement, o
en el seu cas, des de
la resolucio judicial o
administrativa.

Computa antiguitat.
El treballador té dret durant el
1er any a la reserva de lloc
de treball, després a una
vacant de igual categoria.

EXCEDENCIA
PER CURA DE
FAMILIAR
Art 46,3 TRET

Per tenir cura de familiar
fins al segon grau de
consanguinitat o afinitat
per raons d'edat, accident,
malaltia o discapacitat que

no pugui valer-se per si
mateix i no realitzi activitat
retribuida.

No superior a 2 anys.

Computa antiguitat.

El treballador té dret durant el
1er any a la reserva de lloc
de treball després només a
una vacant de igual categoria
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-INCAPACITAT TEMPORAL PER MALALATIA COMUNA (BAIXES
MEDIQUES)

Gestio de partes

La incapacitat temporal per malaltia comuna (IT) comenga en el moment que el metge de la
sanitat publica (Centre d’Atencié Primaria, CAP.) fa el comunicat de baixa médica. El treballador
té 'OBLIGACIO de presentar aquesta baixa i els consecutius partes setmanals de confirmacio
aixi com el comunicat d’alta quan es produeixi.

Per a una correcta gestié d’'una situacid6 de baixa meédica el treballador té I'obligacié de
comunicar immediatament la situacio al seu responsable directe per tal de poder reorganitzar el
servei.

Els tres primers dies de malaltia no és obligatori presenta un comunicat de baixa, pero si és
aconsellable aportar el justificant d’assisténcia médica, en cas contrari es tractara d’'una
abseéncia injustificada. En qualsevol cas si la situacié d’Incapacitat Temporal s’allargués més
enlla del tercer dia cal presentar la baixa médica des del primer dia d’abséncia.

En cas d’incapacitat temporal per malaltia comuna, des del primer dia d’inici de la baixa fins el
noranté, el treballador percebra el 100% de la seva retribucio total salarial tal i com recull
I'acord de millores internes pactades entre I'Entitat i la Representacio Legal dels Treballadors.

-MATERNITAT | PATERNITAT

La llei Organica per la Igualtat d’Oportunitats (LO 3/2007) va establir canvis importants en
materia de conciliacié familiar incorporant a la normativa espanyola la Directiva 89/552/CE.
Exposem a continuacio les principals situacions possibles derivades de maternitat, sense que
pretendre fer una exposicio exhaustiva. Per sup0sits especifics aconsellem consultar la llei.

o Maternitat

La suspensi6 del contracte per maternitat (art 48 de I'TRET) tindra una durada de 16 setmanes
continuades e ininterrompudes, ampliable en dues setmanes en cas de discapacitat del fill i en
el cas de maternitat multiple per cada fill.

En els casos de maternitat bioldgica les sis setmanes posteriors al part les ha de gaudir
necessariament la mare. La resta del permis es pot distribuir abans del naixement o després
de les sis setmanes. L'altre progenitor pot assumir la part que la mare determini (despres de les
sis primeres setmanes) en el moment d’iniciar el descans i pot fer-ho a posterioritat del periode
que gaudeixi la mare o simultaniament amb ella (no poden sumar entre els dos més de 16
setmanes).

En els casos d’adopcid, acolliment preadoptiu o simple (si supera I'any, art 45 ET) el permis
s’inicia a eleccié del treballador o bé en el moment de la resolucié judicial que constitueix

I'adopcié o bé de la resolucid administrativa o judicial d’acolliment. En els casos d’adopcid
internacional que comporti desplagament al pais d’origen poden optar per iniciar la suspensié
del contracte per maternitat fins a quatre mesos abans de la resolucié que atorgui I'adopcié.

La distribucié entre els dos progenitors la decideixen aquests i pot ser simultania o consecutiva.

Hi ha supdsits especials recollits al mateix art 48 de I'ET.
Tramitacio:

Es important comunicar la situacié de maternitat el més rapid possible donat que comporta
canvi de pagador (ho abona directament la Seguretat Social).

Si la mare es troba en situacié de Incapacitat Temporal prévia a la maternitat, haura de
demanar I'alta el seu metge de capcalera i entregar-la al departament de RRHH juntament amb
el certificat de maternitat que haura tramitat préviament a I'cficina de INSS corresponent.
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(Aconsellem consultar el lloc concret on presentar la documentacio, els terminis etc. al vostre
CAP-Centre d’Atencié Primaria abans del moment del naixement o consultar la pagina web de
la Sequretat Social.

En el cas dadopcid o acolliment caldra entregar la resolucid administrativa o judicial
corresponen.

El departament de RRHH entregara el “certificat d’'empresa” on consten les bases de cotitzacié
de la persona treballadora.

Aquesta ho haura d’entregar juntament amb I'imprés de sol'licitud i la resta de documentacio
personal requerida a I'oficina de I'Entitat gestora de I'INSS.

En el moment en que sigui aprovada la prestacio la persona treballadora passara a cobrar
directament de la Seguretat Social el 100% de la base reguladora (s’inclouen per tant les
pagues extres). Aconsellem sol-licitar un percentatge de retencié igual o un punt per sota del
percentatge que tingui aplicat fins aquell moment.

o Paternitat

L’altre progenitor pot demanar la prestacié per Paternitat. Té una durada de 13 dies consecutius
i interromputs i es comenga a gaudir immediatament després del permis de paternitat
reconegut a la llei o al conveni collectiu d’aplicacié que en el cas de Transit Projectes sén 3
dies.

Podeu consultar també la pagina web de la Seguretat Social.

Es independent de la possibilitat de compartir el permis de maternitat explicat anteriorment.

La tramitacio és la mateixa que en la sol'licitud de la prestacié de maternitat: presentacio a
RRHH del certificat de maternitat fet per 'INSS o de la resolucid judicial o administrativa.
Entrega a I'INNS de la sol-licitud de prestacié per paternitat juntament amb la documentacié
personal que requereix 'INSS i el certificat d’empresa on hi consti les bases de cotitzacio.

Els dies de permis de paternitat son abonats directament per la Seguretat Social en funcié de la
base reguladora (inclou també la part proporcional d’extres).

o Lactancia

Qualsevol dels dos progenitors pares d’'un menor de 9 mesos, si ambdds treballen, té dret a
una hora d’abséncia de treball per lactancia, que poden distribuir en dues fraccions de mitja
hora o acumular-la en jornades senceres (en aquest cas 15 dies) sense reduir les seves
retribucions.

Cal demanar per escrit la possibilitat per la que s’opti amb antelacié suficient a RRHH amb el
coneixement previ de la Direccio del centre.

o Reduccio de Jornada

Tanmateix per menor de 8 anys o persona amb discapacitat fisica, psiquica o sensorial que no
rebi retribucions a carrec es pot sol-licitar una reduccié de jornada com maxim de la meitat de la
seva jornada i com a minim d’'una vuitena part de la mateixa, que comportara reduccié salarial.
Cal demanar-ho per escrit amb antelacié suficient amb el coneixement previ de la Direcci6 del
centre.
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PREVENCIO DE LA SALUT | RISCOS LABORALS

La llei 31/1995 recull les disposicions establertes en les Directives europees sobre les
questions basiques en matéria de prevencié de riscos.

L'Entitat compleix tots els requisits legals en aquest ambit i ha adoptat una actitud de
preocupacio i interés que la porta a millorar en les questions relacionades.

La prevencié de riscos des del punt de vista de les persones treballadores s’ha d’interpretar
tant com un dret com un deure: un dret en tant i quan la finalitat Gltima és la proteccié de la
seva salut en tot allo en que pugui resultar perjudicada en I'exercici de la seva tasca, i un
deure perqué la persona ha de vetllar per la seva propia seguretat, aixi com per la de les
demés persones relacionades amb ella per motiu de la seva feina (companys, usuaris etc.).

Transit Projectes ha elaborat un protocol d’assetjament sexual, assetjament per raé de sexe i
assetjament laboral, questié molt vinculada a la prevencio de riscos, perd amb entitat propia per

la seva importancia. El posicionament de P’Entitat és molt clar: no tolerara cap actuacié
que vulneri la dignitat de la persona.

L'actuacio preventiva es desenvolupa en dos grans blocs:
1. La Prevencio6 de riscos:

Transit Projectes ha optat pel sistema de prevencié ali€, contractant a UNIPRESALUD com
empresa de prevencio.

Des d’aquesta empresa, a través de la persona designada com a técnica, s’efectuen a cada
projectes diferents accions enquadrades en dos grans blocs:

a.-La Formacié en prevencié de riscos:

La formacié és fonamental per prendre consciéncia de la importancia de mantenir uns bons
habits en matéria de prevencié de riscos laborals.

La Tecnica de prevencio, en coordinaciéo amb I'Entitat, elabora el calendari anual de formacio,
realitzant sessions formatives en els centres amb una periodicitat generalment anual, depenen
de la tipologia del servei. Les sessions es poden realitzar al mateix centre de treball o a les
oficines centrals depenen de cada cas concret.

Aquelles persones que s’incorporen a I'Entitat reben formacié a distancia, en tant no sigui
possible oferir-li una sessio presencial.

b.- Avaluacio de riscos del lloc de treball:

El servei de prevencié ha avaluat cada lloc de treball de I'Entitat, en funcié de les tasques que
comporta; segons els resultats de I'avaluacié es fixen les proves médiques que es realitzaran a
la revisié médica anual.

Tanmateix cada centre compte amb un pla d’emergéncia que cal conéixer per garantir la
seguretat de les persones treballadores aixi com dels usuaris de cada servei.

2. La Prevencio de la salut:

També esta contractat amb Unipresalud.

Anualment Transit Projectes ofereix una revisid6 medica. A més de les proves que determina
I'avaluacio de riscos del lloc de treball, 'empresa hi ha afegit, com a millora d’empresa, una
analitica a totes les persones treballadores.

Des de Recursos Humans es fara arribar a les direccions els fulls d’autoritzacié que hauran
d’omplir i signar TOTES LES PERSONES treballadores indicant si volen o no fer la revisio.
L’Entitat comunicara a Unipresalud quantes persones desitgen fer la revisié médica, i aquesta
proporcionara les cites personals (dia, hora i lloc de la revisio).

Els resultats son confidencials entre Unipresalud i la persona (excepte casos excepcionals
regulats legalment); 'Entitat només rep la relacié de persones APTES o NO APTES.
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-COMISSIO DE SEGURETAT | SALUT

D’altra banda, també de compliment amb les disposicions de la Llei 31/1995, a Transit
Projectes s’ha constituit una comissié de seguretat i salut, que vetlla per la correcta aplicacié de
totes les mesures en matéria de prevencio de riscos. Pot instar a I'Entitat a realitzar els canvis
que consideri necessaris, ha de col-laborar amb I'Entitat pel que fa a qualsevol tema relacionat
amb la prevencio de riscos i resta a la disposicid de qualsevol persona treballadora que vulgui
efectuar qualsevol consulta, queixa o suggeriment. Compte amb I'assessorament de la técnica
de prevencid, Sra. Ana Campos.

Esta integrada de forma paritaria pels delegats de prevencidé (membres del comite de
treballadors/es) i per persones designades per I'empresa; adjuntem relacio i contacte:

Representants de la Representacioé Legal dels treballadors:
Veronica Garcia Sanchez

Kenchan Onaga Pueyo

Judith Agullo Aguilar

Representants de I'Entitat:
Oscar Pérez Torregrosa
Antonio Cano Rubio
Sonsoles Gonzalez Simo

Contacte: transitcomiteseguretat@gmail.com

-MUTUA LABORAL

Tota empresa ubicada al nostre pais necessita designar una mutua laboral i en el cas de Transit
Projectes és Mutua Universal.

La Mutua gestiona per delegacié de Seguretat Social les incidencies derivades de malalties
comunes (iniciades pel comunicat de baixa del metge de capcgalera de ICSS) i les incidéncies
per malalties professionals i accidents.

Al mateix temps computa la sinistralitat de 'empresa (nimero d’accidents relacionats amb la
mitjana del sector i el numero de treballadors) i informa I'adequacié d’atorgament o no de
determinades prestacions (per exemple el risc durant I'embaras).

o Malaltia professional

Es aquella generada o agreujada per motiu de la feina. Determina el caracter de malaltia
professional la Matua Universal.

o Accidents laborals

Accident laboral és tota situacié imprevista que posa en perill la integritat fisica de la persona/
es treballadora/es durant la seva jornada laboral o en el desplagament des del seu domicili al
centre de treball o del centre al domicili realitzat per la ruta habitual i en un periode de temps
raonable.

Aquest accident podem comportar unes lesions; en aquest cas el treballador ha d’adrecar-se
per tal de ser assistit, al centre de Mutua Universal més proper.
Conxulta la Xarxa de Centres de Mutua Universal.

Per tal de ser atés haura de presentar el volant d’assisténcia que li entregara la direccio del seu
centre o, en el seu defecte el departament de recursos humans de Transit Projectes, signat i
segellat, manifestant que es tracta d’'un accident laboral.. NO ES POSSIBLE SER ATES A
MUTUA UNIVERSAL SI NO ES TRACTA D'UN ACCIDENT LABORAL O UNA MALATIA

PROFESSIONAL.
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(En cas de no disposar del volant, des de RRHH podra fer-se arribar a Mutua Universal via fax.
Si es tracta d’'un cas urgent i el treballador/a es assistit a un centre que no pertany a Mutua,
caldra justificar amb posterioritat que es tractava d’'un accident laboral. En cas que el treballador
hagués d’entrar en procés de baixa cal que aquesta la certifiqui un metge de Mutua Universal.)

El servei médic de Mutua Universal emetra un comunicat que pot ser:
* Comunicat d’accident sense baixa médica
* Comunicat d’accident amb baixa

En els dos suposits la persona treballadora ha de fer-ho arribar el més rapid possible al
departament de RRHH on es realitzara una investigacio del accident.

En cas de baixa, el seguiment I'ha de fer un facultatiu de Matua Universal que sera I'inic amb
potestat per atorgar l'alta.

Igual que en el cas de la Incapacitat Temporal per contingéncies comunes (malaltia comuna),
és responsabilitat de la persona treballadora, entregar els volants médics corresponents.
Transit Projectes abonara el 100% de l'import brut de les retribucions de la persona
accidentada el primers 180 dies.

ACOMIADAMENT

La comissié de Igualtat de Transit ha concebut aquest document de benvinguda com una eina
dinamica que, per tant, sera revisada periddicament en funcié dels possibles canvis o millores
que es puguin anar produint.

Tanmateix vol fer constar que es tracta d’'un document obert a les aportacions i/o rectificacions
que considereu oportu realitzar.

La comissioé de Igualtat de Transit confia que aquest document de benvinguda sigui d'utilitat per
a totes les persones que integren I'Entitat, i el signen manifestant la seva conformitat en el
contingut del mateix.

Barcelona 10 de maig de 2010
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