REGLAMENT INTERN DE CONSERGES, ORDENANCES Y AUXILIARS DE
SERVEIS DE DATA 27.01.03

-Introduccio :

L’ajuntament i la representacio dels treballadors arriben a un acord de reorganitzacio
interna en les funcions dels subalterns, que es reflexa en l'acta de data 24.01.03.
Aquests acord, en el que es contemplen les funcions, es deriva del marc de
competéncies de article 38 del decret 214/90 de la Generalitat de Catalunya i de les
concrecions que donen contingut al mateix, que resultat de les negociacions queden
traduides en el present reglament intern. D’acord amb tot aixo I"estructura organitzativa
de categories i funcions es la segiient :

a) Ordenanca: les establertes de vigilancia d’edificis i equipaments, control i
accés de persones aixi com la custodia i trasllat de documentacié, maquines i
mobiliari. e

b) Conserge : les establertes en I’art. 38 del decret 214/90 en la seva totalitat.

¢) Auxiliars de Serveis: les establertes en I’article 38 del decret 214/90 abans
esmentat, amb funcions qualificades per fer el manteniment d’instalacions i
edificis, suport auxiliar administratiu, notificacions, reproduccio etc....

- Definicio. 3

W\

Art. 1r. Un Conserge de I'Ajuntament de Castelldefels és aquella persona encarrege?dgl\-- ;

fonamentalment d'atendre les diferents dependéncies dels edificis municipals i centres
escolars a qué s'hagi destinat, tant pel que fa a la vigilancia i el control d'accés a

aquestes instal-lacions, com a la seva conservacio 1 manteniment elemental: Les seves |

funcions son les establertes en 1’article 38 d) del Decret 214/90 corresponents a un i
subaltern amb les especificacions i concrecions establertes en aquest reglament. Les
funcions dels conserges s’extenen a les peculiaritats i activitats que les areas a les que
estan adscrits organitzen.

Decret
214/1990, de 30 de juliol, pel qual s’aprova el Reglament del personal al servei de les
entitats locals.

Article 38 d)

Subalterna. Li correspon la realitzacié de tasques de vigilancia de locals; control de
persones; informacid; custodia i trasllat de documentacidé; maquines i mobiliari;
utilitzacié de maquines reproductores, fotocopiadores i similars; consergeria 1
manteniment elemental de centres publics municipals i de centres educatius 1, en
general, altres tasques de caracter similar.

- Dependéncia.

Art. 2n. Bls conserges dels edificis municipals i centres escolars, en tot el que fa
referéncia al control, la conservacié d'edificis i1 d’instal-lacions, aixi com a la
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col-laboraci6 amb altres serveis municipals, dependran organicament del Cap de Seccio
corresponent de 1'Ajuntament de Castelldefels, de qui depengui l'edifici o el centre
escolar.

La dependéncia funcional correspon al encarregat de ’edifici o centre public, quan
aquest no correspongui al cap de seccid, en el cas concret de les Escoles Publiques, és el
Director/a del Centre.

L’especificitat del servei dels centres escolars, requereix una delegacié al director del
centre al qual estigui adscrit, pel que fa al funcionament quotidia 1 al seguiment general
de les seves funcions.

Aquesta delegacié vindra delimitada per l'acord establert cada curs entre la Regidoria
d’Educaci6é de I'Ajuntament de Castelldefels i el Director del Centre, respecte a: \

* Horari especific i programa de treball, tal com \
s'indica a l'art. 7¢ 1 8¢.

* Control d'assisténcia i absentisme.

- Condicions Generals i Forma d'Ingrés.

Art. 3r. La forma d'ingrés per optar a una plaga de Conserge de I'Ajuntament de (\'
Castelldefels sera la que determini la legislacié vigent. ~. ¥

\
N

[N

- Relacions laborals. N \ J
L !
e |

ek

Art. 4t. Les relacions laborals entre els conserges i I'Ajuntament es regeixen p les >

disposicions del conveni col-lectiu i acord de condicions laborals l'ajuntament de
Castelldefels.

Totes les giiestions relacionades amb els aspectes legals de les condicions de treball es
canalitzaran a través del Departament de Personal i/o Comité de Personal.

- Ambit.

Art. 5&. La responsabilitat del Conserge s'estén a totes les dependéncies adscrites a
l'edifici municipal o centre escolar a qué estigui assignat.

Art. 6&. Relacié enunciatives de les funcions propies del Conserge, en el context dels
articles anteriors:

DE VIGILANCIA :

6.1. Vigilar en general tot I'edifici municipal o centre escolar, aixi com del recinte 1 les
dependéncies a qué estd destinat, tenint-cura que-el personal no-en maltracti ni-deteriori
els diferents elements: portes, finestres, mobles, punts de llum, lavabos, dutxes, patis,
zones enjardinades, fonts, etc..

Durant la jornada laboral tindran al seu carrec i custodia la sala de comptadors i motors 1
les entrades d'aigua, llum i gas. Es mantindra tancat l'accés a: comptadors, motors,
cabines d'energia eléctrica, aigua i gas, i s'en permetra el pas i la manipulacié nomeés a
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ies persories degudanent autoriizades. Ls donara compte, per osenil; de-les-anomalies
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observades al Responsable de l'edifici o centre i al Cap de Seccié corresponent de
I'Ajuntament de Castelldefels. Aixi mateix es suspendra el servei d'aquells aparells 1
subministres que poguin causar perill la seva utilitzacio.

Vigilar que estiguin nets els baixants i claveguerams receptors d’aigiies pluvials en
terrasses, terrats, patis etc.. en els que si pogui accedir facilment i complint les normes
de seguretat 1 salut laboral.

Aixi mateix, i com a norma general, haura de desconnectar i connectar les alarmes
existents i l'enllumenat general, diariament, i controlar en intervals regulars, abans i
després dels esbarjos, les instal'lacions d'aigua, les aixetes, la descarrega d'inodors 1 els
urinaris, etc. / \
Encendre i apagar la calefaccié aixi com vigilar l'estat de l'esmentada instal-lacio,. ‘\f(_‘
d'acord amb les ordres rebudes del Cap de Seccié corresponent de I'Ajuntament de NN
Castelldefels o del responsable de cada centre.

On hi hagi calefaccié de gas-oil, controlar-ne els diposits i informar del seu estat al
responsable corresponent amb la periodicitat que s'estableixi.

6.9.2 En aquells edificis municipals o centres escolars en els quals I'Ajuntament,
hagués autoritzat 1'is de pistes o intal.lacions a qualsevol de les diferents entitats
civiques (culturals, esportives, AMPA, AAVYV, etc.) de la poblacié per a activitats
culturals, festives, civiques, esportives, extraescolars, o qualssevol altres que es conside-
ri oporty, fora de I'horari laboral normal, no sera responsabilitat del conserge cfx&p\]\ar .
aquella activitat ni la neteja posterior, siné que aquesta responsabilitat sera de I'éntitat.
que organitzi l'activitat. HM \

CONSERGERIA I MANTENIMENT ELEMENTAL:

6.2. Els conserges seran responsables de realitzar les tasques de petit manteniment pel
que fa a la execuci6 de les reparacions basica i elemental; corregir totes les anomalies
que estiguin al seu abast, sol'licitant el material necessari, com : el canvi de bombetes,
fluorescents, canvis d'endolls, senzills interruptors, aixetes de lavabos, desembussar
desguassos, i col'locar tacs, peces soltes de rajoles, persianes, canvis 1 reparacié de
panys de portes, i finestres, petit arranjament de pintura,etc.

Quan les tasques mencionades anteriorment requereixin la preséncia d’un especialista,
el conserge ho comunicara al Cap de la Regidoria corresponent que estudiara la
demanda i la derivara s’escau al servei o regidoria que correspongui.

Relacié d’altres tasques considerades dins el petit manteniment elemental que es
formulen de forma orientativa y no limitativa:

Canvi-de manstes de portes-i finestres

Engrassar frontisses.

Reapretar cargols de cadires, mobles, taules, etc...

Rec de zones ajardinades

Col-locacié de tapes de water, eixugamans, saboneres, pissarres, cuadres, miralls, etc..

5 : — .,
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les pistes poliesportives, les sorreres (quan n'hi hagi) i els patis, i encarregar-se de regar
els arbres i espais verds en el cas d'escoles. En la resta de centres fara el petit rec de
plantes interiors.

6.4. Traslladar els cubells d'escombraries fins al lloc assignat per perque els serveis de
neteja els retirin, i si, durant I'horari de funcionament del centre, es produis al Centre
alguna circumstancia excepcional que requeris una neteja immediata, el Responsable de
l'edifici municipal o centre escolar podra sollicitar els serveis del Conserge per a
aquesta finalitat.

conserge, sind del personal de neteja. El conserge vetllara pel bon compliment de la
neteja del centre donant compta a la direccid o responsable del centre en cas que observ1 \
anomalies. A

\\
‘\ N

La neteja d’aules, passadissos, vestidor, lavabos i altres dependéncies no es funcié del ( _
l

6.5. Facilitar les diferents activitats que es realitzin a l'edifici o centre proporcionant les
diferents fonts d'energia i el subministrament d'aigua.

CUSTODIA, TRASLLAT DE DOCUMENTACIO, MAQUINES I MOBILIARI \

6.6. Tindra cura de canalitzar convenientment la correspondéncia i els avisos qu s \
rebin de tots i cadascun dels diferents estaments de l'edifici o centre, aixi co \\\
notificacions i repartiment de correspondéncia que no siguin de caracter partlc \
lliurara, custodiara i traslladara el petit material d'oficina o mobiliari dins del centre™
entre equipaments municipals. : \
El trasllat de material o estris dins del centre haurd de ser realitzat per mes d'un %
conserge quan les caracteristiques del material o requereixin, (pel seu volumen, pes o
quantitat excessiva). Si el trasllat s'ha de realitzar d'un centre a altre i les caracteristiques N
del material son similars a les anteriors, aquest trasllat 'haura d'efectuar la Brigada |
Municipal amb els mitjans que aquest en disposin.

.
|
m

Notificacid, ordenacid, classificacié y control en el suport que se'ls faciliti, de totes les
notificacions, documents, oficis i cartas dels diferents areas de l'ajuntament, utilitzant o
no vehicle municipal.

INFORMACION I CONTROL DE PERSONES

6.7.1 Sera l'encarregat de controlar les entrades i sortides de les persones que acudeixen
a l'edifici municipal o centre escolar i de facilitar-los la informacié que demanin

Haura d'atendre aixi mateix el timbre de la porta i l'interfono o altre sistema manual o
electronic quan n'hi hagi i atendran el teléfon quan sigui al seu abast.

6.7.2. Per a tasques d'inspeccié d’instal'lacions, lectura de consum d'energia,
reparacions, ctc., facilitara I'entrada amb identificacié o autoritzacié prévies segons el
cas. Si es tracta de Personal de I'Ajuntament, el Conserge haura de prestar-li la maxima
col-laboracid, no solament facilitant-li l'accés, sind també 1is de les energies
d1sp0n1bles (basicament aigua i electricitat) encara que les feines que s'hi hagin de fer

'
L“&Lu“ externes-a 1 nrl 'F;r‘1 o C‘“ﬂtre, Sempvn qnn no-s nknfnr\n]ﬁ"ﬂ ]'J ]9]'\01‘ AF\(‘PT’\‘F

\\psajO6\personal\Ramon\NEGOCIACION CONVENIO\conserges VILdoc



REGLAMENT INTERN DE CONSERGES, CRDENANCES Y AUXILIARS DE
SERVEIS DE DATA 27.01.03

6.7.3. En el cas concret de les Escoles Publiques, les relacions amb els alumnes, els
professors i els pares podran ser regulades pel Reglament interior del centre o per nor-
mes que el substitueixin sempre que no s'oposin al present reglament.

UTILITZACIO DE MAQUINES REPRODUCTORES, FOTOCOPIADORES 1
SIMILARS

6.8 Realitzara els encarrecs, els avisos i les tasques de copisteria propies de l'activitat
escolar o cultural o del centre al que estigui adscrit, mitjangant l'iitilizacio de maquines
reproductores, fotocopiadores o similars que el centre posi a la abast i disposicid. En
portara el control i seguiment de comptadors de consums i estock necessarl.

- Programa de Treball ,-’\

[\
Art. 7¢. En quant a la distribucid i organitzacié de les feines del treball corresponen\al\ BN
personal assignat al Centre, la direccié haurd de tenir present l'impediment legal < [\

d'ordenar funcions diferents de les propies del servei objecte d'aquesta normativa.. \

8¢ - Horari i Vacances.

Ve determinat segons el conveni col-lectiu i acord de condicions de treball.

Conserges amb casa-habitaci6 :

9¢. Els Conserges amb casa habitacio, a mes de les funcions i obligacions determinades
per aquesta norma, tindran les segiients obligacions propies com a compensacio per I'us
de la casa:

9.1 Utilitzar com a domicili habitual i ser-hi present en ell durant el dies feiners.

9.2 Facilitara prévia identificaci6 , accés al centre escolar durant I’horari establert en
conveni, als serveis de neteja i a tot el personal de I’ajuntament autoritzat, companyies
de serveis, o empreses de conservacio o persones autoritzades.

9.3 En aquells col'legis amb casa habitaci a on ’ajuntament hagi autoritzat a les
AMPAS o altre entitat la utilitzacié del centre en horari extraescolar, el conserge
permetra i facilitara el desenvolupament de qualsevol activitat autoritzada. Mentre durin
aquestes activitats, el conserge podrd restar a I’habitatge i serd responsabilitat de
L’AMPA o de I’entitat organitzadora, la conservacié i manteniment de les instal-lacions
facilitades. En qualsevol cas, aquestes activitats no podran perllongarse mes de les 22h,
moment en el que el conserge tancard les portes i instal-lacions, i deixara el centre
completament tancat, especialment pel que fa a installacions, comptadors i alarmes.

9.4 Els dies festius setmanals, s’aplicaran les normes generals que consten en aquesta
normativa, es a dir, es podran absentar de I’habitatge, el dissabtes i tots els festius.

9.5 L’incompliment d’aquestes obligacions pot fer perdre ’habitatge.

9.6 Si excepcionalment s’ha d’organitzar un acte fora de I’horari establert i fos requerit
el conserge, se li comunicara amb I’antelacié deguda per convenir la seva disponibilitat
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10¢. No podran tenir animals que impliquin perill fisic per als alumnes del centre. Aixod
no obstant, ¢s permes que tinguin gossos sempre que s'atenguin a la normativa segiient:
Tindra l'animal al seu carrec dintre de I’habitatge i no podra estar deslligat en hores
escolars.

Vigilara mai no ocasioni desperfectes a les instal-lacions del centre, i traura la bruticia
que ocasioni.

Cada mes de setembre en presentara a la Seccid corresponent de 1’Ajuntament el
Certificat de vacunacions i de bona salut, estés pel veterinari.

11 A més de ['is de I'habitatge, aquests conserges tindran dret als serveis d'aigua, llum i
gas a carrec de I'Ajuntament de Castelldefels.

Només el telefon, el manteniment i la conservacié de I'habitatge, aixi com aquelles fonts
d'energia no incloses dintre de les fonts d'energia de I'edifici municipal o centre escolar,
seran a carrec dels conserges. e

12. En cas de canvi de destinacié del conserge, se 1i donaran 3 mesos per desallotjar
l'habitatge.
En cas de jubilacié o abandonament voluntari del lloc de treball, el desallotjament sera
immediat.

13 No podran realitzar obres al habitatge sense l'autoritzacié del Cap de I'Area

corresponent de I'Ajuntament de Castelldefels, qui abans haura de consultar els Seiveis
.. .. . . ~ N\

Tecnics Municipals i el responsable de 'edifici o centre.

14. No es podran tenir productes en condicions que impliquin perill fisic o sanitari pe
als alumnes, 1 la resta de persones.

DURANT LA NEGOCIACIO D’AQUEST REGLAMENT S’HAN PLANTEJAT
CONCRECIONS EN ALGUNES DE LES FUNCIONS DE CONSERJE DE
MANTENIMENT ACTUALMENT DENOMINADES AUXILIAR DE SERVEIS,
QUE S’AFEGEIXEN A LES DISPOSADES EN ELS ANTERIOR ARTICLES
DEL PRESENT REGLAMENT.

Relacié enunciativa de funcions compreses expressament dins de 1’actual categoria
d’auxiliars de serveis dels departaments de cultura, cal ganxo i edificis municipals. per a
la resta de conserges aquesta llista servird per dilucidar competéncies en cas de dubtes.

CAL GANXO.

Cobrar i fer rebuts d’algunes activitats del casal i estades, collaborar en la preparacié
del material de suport per les activitats, en els centres a on ni hi hagi control mecanic ,
realitzaran I’anotacié de les hores d’entrada i sortida del personal del centre.
Participaci6 en les activitats del centre propies de la seva categoria, col.laboracié en la
confeccié de mailings, controlar el diposit d’aigua i les bombes, omplir els diposits de
clor 1 fer les mesures diaries portant la fulla de control, preparar la roba necessaria de les
lliteres per a les persones que realitzen estades en el centre Cal Ganxe,
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Control i compra de material necessari pel centre al que estan adscrits.
CULTURA

Col.laboracié en les connexions eléctriques dels quadres d’enllumenament, muntatge i
condicionament de camerinos, tant interiors com exteriors, conduccié de vehicles dins
del terme municipal i fins a municipis limitrof a la ciutat de Castelldefels, control 1
vigilancia de recintes amb material pirotécnic, cavalcades, rua de carnaval, pasacarrers,
etc, trasllat en vehicles de taules, cadires, tarimes, tanques, etc, a altres recintes amb el
posterior muntatge i desmuntatge, compra, preparacio, servei als ciutadans, del ron
cremat i catering, collocacié de les figures del pessebre en la plaga de I’església,
col'locar al mati i retirar per la nit, portar el material a la bugaderia ,’faldons,
tovalloles, mantells, roba dels patges , muntatge i trasllat de taules per a activitats
diverses com Sant Jordi, concerts de juliol a la plaga, castanyada, etc, control i
manteniment de la roba dels patges, reis, control 1 vigilancia i reposicié del material en
les cavalcades, rues “caramels, entorxes ,etc”.

EDIFICIS

Substitucié de la telefonista i recepcionista , classificaci6é i repartiment del correu
exterior. Muntatge 1 desmuntatge d’exposicions. Igualment s’inclouen les funcions de
propies de notificadors, reprografia amb utilitzacié de maquines mecaniques 1
informatitzad;s i-les funciones d’auxiliar administratiu amb utilitzacié de la informatica,
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