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1. NORMATIVA INTERNA

La present normativa interna en cap cas té el proposit de substituir ni modificar el
Conveni que s’aplica a 'empresa NOUGRAPATS EI “CONVENIO COLECTIVO DE LA
RECUPERACION Y RECICLADO DE RESIDUOS Y MATERIAS PRIMAS SECUNDARIAS”, sind
que pretén regular la conducta en I'ambit laboral per a millorar el bon funcionament de
I’organitzacié.

Aquesta normativa interna és d’aplicacié obligatoria per a tot el personal de I'empresa,
rao per la qual el/la técnic/a d’insercié n’entregara un exemplar a cada treballador. A
més, sempre estara disponible per a tots els treballadors i treballadores al despatx
d’administracié.

En cas d’actualitzacid o modificar aquesta normativa, els canvis es comunicaran als
treballadors, ja sigui a través del correu electronic personal o en format paper.

2. EMPRESA

Nougrapats Empresa d’Insercié forma part del Grup empresarial Grapats juntament amb
el Centre Especial de Treball (CET) Grapats. Caritas d’Urgell és I'organitzacié que

administra ambdues empreses.

2.1 Organigrama

La cadena de comandament de Nougrapats és la seglient:

Administrador/a de Caritas > Director/a Gerent > Responsables d’area > Personal de
suport / Personal d’insercid.

El/La cap de personal de Nougrapats és el director gerent, persona encarregada de
delegar funcions de gestid de recursos humans pel que fa als treballadors/es
responsables d’'una area o negoci.

El personal d’estructura es dividira en: geréncia, responsables d’area o negoci, técnics
acompanyament.

Els responsables que tinguin treballadors a carrec, hauran de programar i organitzar les
activitats de la seva area, els recursos humans i materials necessaris pel
desenvolupament de I'activitat, d’acord amb la fitxa de funcions i tasques que cada
responsable ha de tenir.
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2.2 Missio i Valors

La missié de Nougrapats és crear oportunitats de treball per a persones en situacié o
risc d'exclusié social afavorint la seva integracié sociolaboral mitjancant un projecte
d'economia social i solidaria, compromes amb la sostenibilitat i promogut per Caritas
d'Urgell.

Valors:

= Treball col-laboracio
=  Compromis

» Professionalitat

= Generositat

* Innovacié

3. VESTUARI | IDENTIFICACIO

Nougrapats entregara roba corporativa als treballadors/es de les diverses arees. Per la
seva part, els treballadors/es signaran el Full d’entrega de vestuari.

= Recollida i mudances: forro polar + 2 samarretes corporatives, pantalons de
treball i Equip de Proteccio Individual (EPI).

= Botigues Moda re-: Targeta identificativa.

= Botiga Encants: Targeta identificativa.

Tot el personal haura de procurar tenir un aspecte net i polit, independentment del seu
lloc de treball. Caldra entendre que tots els treballadors/es som la imatge de I'empresa,
i per tant, cal anar sempre ben vestits/des i mostrar una bona higiene.

El personal de botiga haura de vestir de forma correcta i portara la targeta
d’identificacié amb el nom a la solapa.

Cada treballador/a sera responsable del manteniment de la roba rebuda. En el moment
de baixa en I’'empresa es retornara la roba rebuda. En cas de pérdua d’una peca de roba
es penalitzara amb 30 euros.

Important

= Esta totalment prohibit agafar material de la tria de roba per a treballar, ja sigui
una peca de roba, sabates i/o complements, en qualsevol moment del procés
(recollida, carrega i descarrega, transport i seleccio).

= Quan un treballador de la linia de tria o de mudances necessiti una peca de roba
per a treballar (per desgast o ruptura) cal que ho comuniqui al seu
encarregat/ada.
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» |’encarregat/ada intercanviara amb el treballador la pega en mal estat per una
de nova entregada.

4. SEGURETAT | PREVENCIO DE RISCOS LABORALS

Sobre mesures de salut i seguretat s’aplicara I'informe técnic i especific del servei de
prevencio de riscos laborals, en aquest cas SP Activa.

Quan un treballador/a s’incorpora a I'empresa cal que participi, per una banda, de la
formacié de Prevenciod de Riscos Laborals (2h) i, per una altra, de la revisié médica anual.
Concretament, I'Article 22.1 de la Llei 31/1995, de 8 de novembre, de prevencié de riscos
laboral estableix que els examens médics han de ser voluntaris. Estan exempts d'aquesta
norma, entre d'altres, els realitzats per comprovar si I'estat de salut del treballador pot
constituir un perill per a qualsevol treballador de I'empresa i que en tot cas hauria de
ser realitzar els reconeixements que provoquin menys moleésties al treballador i que
siguin proporcionals al risc.

El treballador que no vulgui fer-se la revisié6 meédica anual, ha de manifestar-ho per
escrit.

En el cas dels i les xofers, quan el responsable tingui sospites fonamentades de que
I’estat del treballador pot donar lloc a situacions de risc es proposara la prova de
reconeixement del seu estat d’alcoholemia. En cas que el treballador no vulgui fer la
prova no podra sortir amb la furgoneta i en el cas que fos positiu tampoc.

4.1 Equips de Proteccid Individual (EPIs)

S’entregara a cada treballador/a de I'area de mudances i recollida de roba I'Equip de
Proteccié Individual EPI (guants, sabates de seguretat, armilla de visibilitat, etc.). A la
vegada, caldra que la persona signi el Full d’Entrega d’aquest material. Els EPls sén d’us
obligatori i s’emmagatzemaran a la taquilla individual de cada treballador/a per tal
d’estar disponibles sempre que sigui necessari.

L’encarregat/a ha d’avisar al treballador/a que no porti I'EPI corresponent per a la
realitzacio de les tasques que ho requereixin. En cas que el treballador/a es negui a
utilitzar-lo, haura de signar el Full d’abstencid/renuncia. L'abstencio reiterada sera
motiu de comiat procedent.

4.2 Accidents Laborals

En cas que un treballador prengui mal en horari laboral cal que ho comuniqui a
I’encarregat i acudir al consultori de la mutua:

= LA SEU - Umivale Activa: C/ de la Germandat de Sant Sebastia, 7, La Seu d’Urgell
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= BALAGUER - Prisma Serveis Meédics i Sanitaris: C/ de Sant Lluis, 4, Balaguer (fora
de I’horari de mati: Hospital Arnau de Vilanova o Perpetua de Socorro de Lleida)
= GUISSONA- Centre médic Tarrega- Osmedical: Av.de Catalunya, 74, Tarrega

Administracié omplira la documentacié requerida per tal que el treballador pugui
presentar-se al consultori i ser ates.

Els responsables d’area o negoci tenen autoritzacié per enviar als treballadors/es a casa,
en cas de considerar que |'estat de salut no és adequat per a treballar. Al mateix temps,
comunicaran a direccié la incidéncia i s’anotara com a baixa sense part medic fins a

reincorporar-se o confirmar baixa medica.

5. JORNADA LABORAL, REGISTRE HORARI | COMPENSACIO
D'HORES

5.1 Jornada Laboral

La durada de la jornada de cada treballador és I'estipulat en el seu contracte de treball,
definint com a jornada complerta, la jornada que té 40 hores setmanals. En tot cas es
respectaran les 1.780 hores anuals segons el Conveni actual.

L’horari de referéncia s’estableix en el seglient: al mati de 8h a 14 hores, i a la tarda, de
15,30 a 17,30 hores, en el cas de I'area de mudances i recollida de roba. Pel que fa a les
botigues, I'horari de referencia és de 10h a 14h i de 17h a 20h. Podran haver-hi, segons
conveniéncia i necessitat, horaris flexibles.

Els treballadors d’estructura podran intercanviar dies de treball o torns de treball, amb
els altres treballadors de produccié o estructura, prévia autoritzacié del director gerent.

Parada de descans

L’Article 34.4 de I’Estatut dels Treballadors, estableix que sempre que la durada de la
jornada diaria continuada excedeixi de 6 hores, haura d’establir-se un periode de
descans obligatori no inferior a 15 minuts.

Malgrat que aquest temps de parada no és obligatori, el personal de NG que tingui torns
de 6h pot fer una parada de 15 minuts maxim, ja sigui per esmorzar, trucar, etc. sense
perjudici del servei encomanat.

En el cas dels treballadors que estan de ruta, podran fer la parada de 15 minuts quan
ells decideixin, segons la propia planificacid, trajecte i necessitats.
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En el cas que calgui i per no abandonar I'atencié publica s’organitzaran torns.

Les despeses ocasionades pel cafés, tes i altres seran a carrec dels treballadors.

5.2 Registre Horari

El Reial Decret Llei 8/2019 del 8 de mar¢ de mesures urgents de proteccio social i de
lluita contra la precarietat laboral a la jornada de treball estableix 'obligacié del
registre de jornada i control horari d’entrada i sortida dels treballadors. La norma exigeix
que es registri cada entrada i sortida de tot el personal del centre de treball (d’aquesta
obligatorietat n’ha estat exclos el director gerent per considerar-lo d’alta direccid).

Per registrar I’horari disposem de I'aplicacido de mobil “Timenet” que cada treballador
tindra descarregada al seu mobil. Cadascu, amb el seu codi personal i intransferible,
fitxara en el seu lloc de treball I'entrada i la sortida de cada torn. Fitxar fora del lloc de
treball implicara una falta, sempre i quan I’encarregat no hagi donat permis perque el
treballador fitxi en una ubicacio diferent.

En el cas que el treballador/a no pugui fer el registre correctament a causa d’un error
de I'aplicacié, aquest ha d’informar immediatament al seu encarregat o al técnic/a
d’insercié laboral. Donat el cas que el treballador s’oblidi de realitzar el registre, també
ho haura de notificar. Sempre que el registre de fitxatges no estigui complert degut a
oblits o en el cas de no avisar quan falla I'aplicacio, s’"haura d’omplir el full d’incidéncies
que facilitara el técnic d’insercio.

Perque el registre estigui permanentment actualitzat, administracié revisara diariament
les dades obtingudes del sistema de registre, controlant el seu correcte funcionament i
corregint possibles errades.

Cada responsable d’area o negoci, tenint en compte el volum de feina i la propia
organitzacid i planificacié de les tasques, podra proposar canvis de torns, incrementar o
reduir d’hores. El treballador registrara les entrades i sortides en funcié dels canvis
proposats.

Puntualitat

Es responsabilitat de cada treballador amb horari fix, arribar puntual a la feina, tenint
en compte que cal arribar abans de I'hora d’inici.

L’aplicacié de control d’horari pel que fa amb els horaris fixes, esta programat per a que
fins 15 minuts abans de I’"hora d’entrada i fins 15 minuts després de I’"hora de sortida no
es comptabilitzin aquests minuts.
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El personal de botigues i de punts d’atencié al public ha d’entrar abans de I'hora
d’obertura comercial establerta, i han d’obrir just el moment de I’'hora d’apertura, ja que
la il-luminacié i el TPV han d’estar en funcionament en el moment d’obertura.

5.3 Compensacié d’hores

Mensualment, el responsable d’area conjuntament amb el/la técnic d’insercié fara el
seguiment del saldo d’hores dels treballadors assignats per programar les
compensacions corresponents (es registrara al Timenet amb la nomenclatura
recuperacié hores). Al finalitzar cada mes, el/la técnic d’insercié donara a cada
treballador/a d’insercid el seu registre de fitxatge mensual juntament amb les hores
acumulades. Sempre es quedara I'empresa una copia signada.

A partir de I'informe facilitat pel programa del control d’horari en el qual s’indiquen les
hores acumulades o no realitzades, es programara la seva compensacié el més aviat
possible de manera que els saldos positius o negatius d’hores es regularitzin com a
maxim el mes segiient.

6. ABSENCIES LABORALS: PERMISOS | BAIXES

Es considera una abséncia laboral quan el treballador/a abandona momentaniament el
seu lloc de treball. Les abséencies es poden produir de forma parcial o total en relacié a
la jornada i han d’estar sempre degudament justificades. En cas contrari es consideraran
absentisme laboral. El control de les abséncies el porta el responsable d’area respectiu.

6.1 Permisos laborals

L’Estatut dels Treballadors (Article 37) juntament amb el Conveni col-lectiu recullen els
permisos estipulats per a les abséncies laborals justificades.

= 15 dies naturals en cas de matrimoni.

= 2 dies en cas de defuncid o accident.

= 1 dia per trasllat de domicili.

= Pel temps indispensable per al compliment d’un deure inexcusable de caracter
public i personal.

= 8 hores anuals retribuides amb la finalitat d’acompanyar a fills/es menors,
familiars de primer grau de parentesc i adults amb situacié de discapacitat o
dependéncia que convisquin amb el treballador/a consultes meédiques.

= Maternitat, paternitat i adopcid: 16 setmanes en cas de naixement tant pel pare
com la mare, permis pel temps indispensable propi de als examens prenatals i
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tecniques de preparacié al part, per a la lactancia del menor, per naixement
prematur, i permis de reduccié de jornada per a menors de 12 anys, entre altres.

= Cites mediques: es concertaran fora de I’horari laboral sempre que sigui possible.
En cas contrari, caldra avisar amb un minim de 48h i portar el justificant médic al
lloc de treball I'endema de la visita.

= Vacances programades.

= Baixes mediques

En tots els casos descrits, caldra aportar justificant per a I'empresa. Per a situacions
diferents a les descrites, consultar el Conveni Col-lectiu i/o preguntar al/la
responsable d’area. Destacar que el vigent Conveni col-lectiu no disposa de dies
d’assumptes propis.

Les absencies laborals injustificades poden derivar en comiat disciplinari.

6.2 Baixes mediques

Les baixes mediques també sén un tipus d’abséncia justificada.

Quan el malestar d’un treballador/a impedeix el desenvolupament adequat de les seves
tasques al lloc de treball, caldra acudir al centre médic. Les baixes sense parte médic
tenen una durada maxima de dos dies habils i requeriran sempre de justificant médic.
Transcorreguts aquest dos dies s’ha de presentar la baixa medica.

Si el malestar del treballador NO impedeix el seu desenvolupament a la feina, es
mantindra I’activitat laboral (exemple: refredat lleu).

7. VACANCES

Segons I’Article 17 del Conveni Col-lectiu tot el personal tindra dret a un periode de
vacances, no substituibles per compensacié economica, de 31 dies naturals
ininterrompudes a I'any. Les vacances es gaudiran durant els mesos de baixa activitat
productiva en cada area laboral, excepte acord entre 'empresa i el treballador/a. El
personal que cessi en el transcurs de I'any tindra dret a la part proporcional de les
vacances.

Tot respectant el dret de qualsevol treballador a gaudir les vacances segons Conveni, i
vist la peculiaritat de la nostra empresa, es proposa |'alternativa de fer-les en intervals
més curts i distribuides en diversos periodes.

El comput sera de 22 dies habils anuals per treballador/a sense comptar les possibles
festes del calendari anual publicat, considerant habils els dies de dilluns a divendres. En
el cas del personal que treballi 6 dies a la setmana (dilluns-dissabte) el comput sera de
26 dies habils anuals.
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El periode minim per gaudir de les vacances és d’una setmana complerta, és a dir, de
dilluns a diumenge (5 dies/6 dies habils). El dies que resten per completar una setmana
sencera no podran ser utilitzats per a possibles ponts i es podran programar i gaudir
segons acord amb direccid.

S’ha de portar un control de les vacances mitjancant la aplicacié Timenet.

Les vacances caldra fer-les abans de finalitzar el contracte laboral (en el cas que el
contracte afecti a dos anys diferents s’hauran de realitzar els dies de vacances
proporcionals que corresponguin a I'any en curs, sind aquests dies es perdran).

Programacié de les vacances

La data maxima de proposta de vacances de cada treballador d’estructura sera el 31 de
gener de cada any (en cas dels contractes temporals, durant el primer mes de contracte
0 renovacio).

Cada cap responsable d’area o negoci, programara el calendari de vacances de la seva
area, en funcié del venciment del contracte i de la carrega de feina. Una vegada
confeccionat el pla de vacances de la seva area es presentara a direccidé per fer la
coordinacio global i I'aprovacié.

El director/a gerent de NG programara i controlara el calendari de vacances dels caps
responsables.

El calendari de vacances ha d’estar fet el 31 de gener i degut a les casuistiques de rotacié
i temporalitat, cada mes direccid I'actualitzara.

8. FORMACIONS | REUNIONS

Considerem la formacié una peca clau per a desenvolupar noves competéencies i
reinventar-se professionalment. Per aquest motiu, el/la Responsable del Projecte Social
en conjunt amb el treballador/a detectaran les necessitats formatives i es cercaran
formacions que puguin ser d’interes.

Aguestes formacions es podran portar a terme dins o fora de I’horari laboral.

En el cas que alguns treballadors/es d’insercié es neguin a realitzar la formacid, signaran
un full de refus formatiu, conforme I'empresa li ha ofert un curs del seu intereés,
relacionat amb el seu lloc de treball i que el pot ajudar a augmentar la seva ocupabilitat
i la sevainsercié i I'ha rebutjat per diferents causes.

Referent a les reunions de seguiment i de coordinacid, aquestes es portaran a terme
dins I’horari laboral.
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9. COMPRA DE ROBA, OBJECTES | MOBILIARI

Nougrapats El té una gran diferenciacié envers les empreses ordinaries: 1) el projecte
social (creacid de llocs de treball per a persones en risc d’exclusid) i 2) el projecte
mediambiental d’economia circular (donar una segona vida util a material que esta en
bon estat).

Per a que aquest projecte sigui viable, és imprescindible que tots els treballadors i
treballadores tinguem clars quins son els nostres drets i deures.

Per una banda, a I'hora d’adquirir material fruit de donacions, I'empresa dona la
oportunitat als treballadors/es de fer una compra exclusiva del material abans que
aquest surti a la venda. Per tant, qualsevol treballador/a pot comprar el que hi ha a les
botigues o al magatzem.

Per altra banda, cal recordar que tota donacié de roba, objectes o mobiliari és propietat
de I'empresa, i per tant, el personal de Nougrapats El té el deure i la responsabilitat de
vetllar per a la seva conservacid, quedant totalment prohibit la sostraccié de qualsevol
tipus de material sense la prévia autoritzacid corresponent. Per tal d’adquirir el
material de forma adequada caldra seguir sempre els passos descrits al Protocol de
compra:

PROTOCOL DE COMPRA: AREA RECOLLIDA DE ROBA |
MUDANCES

- Roba i Objectes -

1. Notificar a I'encarregat/ada del material que es vol adquirir.
Guardar el material a I'armari situat al costat de la plataforma de tria.
Retirar el material de I'armari quan hagi finalitzat la jornadai anar a la botiga
a fer el pagament.
El/La responsable de la botiga, valorara i establira el preu de venda habitual.
5. El/La responsable de la botiga comunicara la venda a I’encarregat/ada del
treballador/a.

- Mobiliari -

Notificar a I’encarregat/ada del moble que es vol adquirir.
’encarregat/ada del treballador consultara el preu la persona responsable
de la botiga de mobles.

3. Eltreballador/a pagara I'import del moble directament a la botiga Encants.

11
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PROTOCOL DE COMPRA: AREA BOTIGUES

- Roba, Objectes i Mobiliari -

1. Notificar a I'encarregat/ada del material que es vol adquirir.
El/La responsable de la botiga valorara i establira el preu de venda segons
I'import habitualment establert.

3. Fer el pagament en presencia del/la responsable de botiga un cop hagi
finalitzat la jornada.

* Personal responsable de botigues

En el cas dels treballadors i treballadores d’estructura d’aquesta area, s’exigeix el
compromis d’establir el cost de venda habitual per a qualsevol client.

Caldra realitzar el pagament en presencia d’un altre treballador/a.

10. TELEFONIA

Durant la jornada laboral, excepte temps de parada, només es poden fer servir els
mobils per a Us laboral. Tot i aixi en casos excepcionals, el treballador d’insercié podra
demanar permis per a realitzar una trucada.

Llistat telefons de contacte: tots els treballadors de NG han de facilitar telefon de
contacte per ser utilitzats exclusivament per raons de la propia organitzacid. El personal
d’insercid no pot donar el telefon personal als clients de 'empresa. Sempre que sigui
necessari, haura de facilitar el telefon de contacte de Nougrapats (973360426 ext.8 /
665 777 999).

Els treballadors de la linia de negoci de recollida de roba i mudances cal que tinguin
sempre el seu mobil particular operatiu, i sind és possible, I'empresa facilitara un telefon
corporatiu.

11. PROTECCIO DE DADES | CONFIDENCIALITAT

Tal com estableix la llei de proteccié de dades (Llei 15/1999) els treballadors no poden
facilitar informacié sobre I'empresa a I'exterior, regint-se per tant, pel principi de
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confidencialitat, tant durant la seva activitat laboral com quan ja no formin part de
I'empresa. No es poden compartir dades per exemple de pérdues i guanys de les linies
de negoci, informacié dels clients, dels treballadors, de |a caixa de les botigues, etc.

Per a aquest motiu, els treballadors signen una clausula de confidencialitat conforme no
revelaran cap tipus d’informacid a tercers.

De la mateixa manera, I'empresa es compromet a no cedir les dades dels seus
treballadors a tercers.

Cal recordar que les contrasenyes no poden estar mai guardades en una nota a la vista
de tothom, sén personals i cada 6 mesos s’han de canviar.

12. US DE LES INFRAESTRUCTURES | ELS RECURSOS

12.1 Equips Informatics

Els ordinadors cal apagar-los al finalitzar la jornada laboral.
Per racionalitzar la despesa cal: imprimir amb el minim de paper i fer-ho amb tinta negra.

Notificar si hi ha alguna incidéncia informatica a I’'encarregat d’area corresponent.

12.2 Sistemes de climatitzacio

El responsable de cada centre de treball és també responsable del bon funcionament de
les instal-lacions de calefaccid i/o refrigeracid: ha de coneéixer i controlar la programacio
de l'aparell de comandament, avisar immediatament en cas d’averia o mal
funcionament, vetllar per la neteja periddica dels respectius filtres, etc.

= Graus de temperatura dels termostats de calor: 21 graus
= Graus de temperatura dels termostats d’estiu: 24 graus

12.3 Instal-lacions i equipaments

Els respectius encarregats han de vetllar pel coneixement de les diferents instal-lacions
al seu carrec, com també pel funcionament dels equips i recursos dels espais assignats.

S’han de mantenir els espais nets i endrecats en la mesura del possible.

Junt amb el director/a de NG han de dissenyar i implantar el pla de manteniment

respectiu.
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Les instal-lacions de I'empresa romandran tancades fora de la jornada laboral i durant la
pausa entre torns.

12.4 Eines, maquinaria i vehicles

Tot el personal que utilitza eines, maquinaria i furgonetes té la responsabilitat de
salvaguardar les eines, de mantenir en bon estat la maquinaria i els vehicles de
I’empresa.

Els vehicles s’han de mantenir nets i ben conservats. En cas de cops o ratllades s’ha de
comunicar immediatament la incidéencia. Tant el conductor com el copilot seran
responsables dels desperfectes ocasionats als vehicles.

Cal portar un registre sobre les dates d’inspeccio técnica del vehicle. Cal preveure-ho
amb temps.

S’ha de procurar que la furgoneta tingui gasoil sempre i no deixar el combustible mig
buit abans de sortir de ruta.

S’han de notificar les multes a I'encarregat d’area. El treballador responsable de la
infraccié de transit sera qui haura de fer el pagament de la mateixa.

Cada vegada que s’agafa un vehicle, cal apuntar al registre el conductor i els quilometres.

12.5 Botigues

Control de les caixes dels punts de venda: cada caixa tindra un/a responsable que vetllara per la
seva custodia i seguretat. L’encaix maxim autoritzat és de 350,00€.

Ultim dia laborable de cada mes s’haura de deixar la caixa a 100 €.

El preu dels productes és fix tant per als clients com per als treballadors, aixi doncs esta prohibit
fer descomptes puntuals. Les promocions seran generals a totes les botigues i s’organitzaran
préviament amb direccid.

12.6 Claus i Targetes bancaries

Administracié portara el control de les claus entregades.

S’ha de vetllar pel bon Us de les claus i per la seva seguretat. En cas de pérdua s’ha de
comunicar immediatament.

Administracié portara el control de les targetes bancaries entregades.

S’ha de vetllar pel bon Us de les targetes bancaries i per la seva seguretat. En cas de
perdua s’ha de comunicar immediatament.
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13. INFORMACIO D’INTERES

. Taulell informatiu: la nau del poligon industrial de la Seu d’Urgell consta d’un
taulell informatiu on s’hi penja la programacié de vacances, esdeveniments i
avisos.

. Comunicacié de conductes: tot el personal té I'obligacid de comunicar al seu
encarregat/ada I'observacié de conductes i procediments incorrectes per part
d’altres treballadors, quan aquests afectin a I'organitzacié de I'empresa, tant si
es produeixen dins com fora de I’horari laboral.

. Vinculacions familiars: tant a les empreses del Grup Grapats com a Caritas
d’Urgell no es contractaran persones que estiguin vinculades amb
treballadors/es actuals de I'empresa com a membres d’'una mateixa familia.

= Normes de convivéncia :

- La convivéncia s’ha de basar en el respecte mutu entre les persones.
- No es toleraran conductes irrespectuoses o agressives.

- S’ha de mantenir un to de veu adequat a tots els espais.

- No es permet fumar durant la jornada laboral.

- No es permet menjar en els llocs de treball.

- No es permet beure begudes alcoholiques al lloc de treball.

14. REGIM DISCIPLINARI

El regim sancionador sera executat pel director gerent de NG d’acord amb I'article 39
del conveni vigent: Article 39é Régim disciplinari.

14.1 Regim de faltes i sancions

Els treballadors/es podran ser sancionats per la direcci6 de I'empresa en virtut
d’incompliments laborals, d'acord amb la graduacid de faltes i sancions que
s'estableixen en els seglients articles.

L'enumeracid dels diferents tipus de faltes és merament enunciatiu i no implica que no
en puguin existir altres, les quals seran qualificades segons I'analogia que es guardin amb
aquelles.

Les faltes per incompliment de la normativa interna del régim del conveni vigent seran
equiparades a una sanci6 de caracter lleu/greu/molt greu.
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14.2 Graduacio de les faltes

Faltes lleus:
Es consideraran faltes lleus, les seglients:
a) La suma de més de sis oblits i/o errors no notificats al registre horari (App Timenet).
b) Faltar al treball una vegada al mes sense causa justificada.

c) No comunicar, amb caracter previ, I'abséncia al treball, excepte impossibilitat de fer-
ho.

d) L'abandonament del lloc de treball, sense causa o motiu justificat, per breu temps,
sempre que dit abandonament no fos perjudicial pel desenvolupament de l'activitat
productiva de I'empresa o causa de danys o accidents a les persones, en qué podra ser
considerada com greu o molt greu.

e) Negligéncia en el desenvolupament del treball encomanat i en la conservacié del
material, sempre i quan no causen perjudici de consideracié a I'empresa o a les
persones.

f) No comunicar a I'empresa qualsevol variacié de la seva situacio que tingui incidéncia
en el treball, com el canvi de la seva residéncia habitual.

g) La falta d’higiene o neteja personal.

h) Les faltes de respecte i discussions, tant dels treballadors com dels seus superiors,
sempre que es produeixi amb motiu o ocasié del treball.

i) La inobservanca de les normes en materia de prevencié de riscos laborals, que no
impliquen risc greu per al treballador, ni per als seus companys o tercers persones.

j) Trobar-se al centre de treball, sense autoritzacié, fora de la jornada laboral, sempre
gue no hi hagi una causa justificada.

k) L'ocultacié de qualsevol fet o falta que el treballador hagi presenciat i que podria
causar perjudici a I'empresa, per als seus companys de treball o per a tercers; incloent
gualsevol anomalia, avaria o accident que observi en les instal-lacions, maquines o
locals.

[) La utilitzacié dels mitjans informatics propietat de I'empresa (correu electronic,
intranet, Internet, ordinadors, escaners, carpetes de xarxa, fotocopiadores, entre altres)
per a fins particulars i diferents dels relacionats amb el contingut de la prestacid laboral,
dins de la seva jornada de treball, sense |'autoritzacié oportuna.

m) La no comunicacio a encarregat sobre un cop a la furgoneta.
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n) El fitxatge del registre horari fora de les instal-lacions del grup Grapats, sense previa
autoritzacio.

Faltes greus:

Es consideraran faltes greus, les seglients:
a) Més de tres faltes de puntualitat en un mes, sense causa justificada.

b) Faltar dos dies al treball durant un mes, sense causa justificada.
c) Les faltes de respecte fortes, o discussions que produeixin escandols o conflictes.

d) L'incompliment de les normes en mateéria de prevencié de riscos laborals, quan les
mateixes suposen un risc greu per al treballador, els seus companys o tercers, aixi com
la no utilitzacid dels mitjans de seguretat facilitats per I'empresa.

e) La desobediéencia als superiors en qualsevol matéria de treball, sempre que I'ordre no
impliqui condicié d’abus per al treballador o inclogui risc per a la vida o salut, tant d'ell
com d'altres treballadors.

f) Qualsevol alteracié o falsificacié de dades personals, laborals o de salut relatives al
propi treballador o als seus companys.

g) Realitzar, sense autoritzacio, treballs particulars en el centre de treball, aixi com la
utilitzacid d'eines de I'empresa per a usos propis, tant dins com fora dels locals de
treball, sense previa autoritzacid.

h) L'abus d'autoritat dels encarregats/des cap al conjunt de treballadors.
i) Introduir o facilitar I'accés al centre de treball a persones no autoritzades.
j) Simular la preséncia d'un altre treballador, signant o fitxant per ell.

k) Consum de begudes alcohodliques o de qualsevol substancia o estupefaent que
repercuteixi negativament o perillosament, en el treball.

I) La reincidéncia de tres faltes lleus, dins del mateix trimestre, quan hi ha hagut una
sancio per escrit de I'empresa.
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Faltes molt greus:

Es consideraran faltes molt greus les seglients:

a) Més de deu faltes de puntualitat no justificades, comeses en el periode de tres mesos
o de vint, durant sis mesos.

b) Faltar al treball tres dies en un mes, sense causa o motiu que es justifiqui.

c) El frau, la deslleialtat o I'abus de confianca en el treball, gesti6 o activitat
encomanades; el robatori, tant als seus companys com a l'empresa o a qualsevol
persona que es troba al centre de treball o fora del mateix, durant el desenvolupament
de la seva activitat laboral.

d) Fer desapareixer, inutilitzar, destruir o causar desperfectes amb mala fe en, eines,
maquines, instal-lacions, edificis, aparells, articles, documents, llibres o vehicles de
I'empresa o del centre de treball.

e) L'assetjament laboral, sexual, moral o psicologic.

f) Proporcionar dades confidencials del centre de treball o de I'empresa, o de persones
de la mateixa, sense la deguda autoritzacid per a aixo.

g) Els mals tractes de paraula o obra o faltes de respecte i consideracid a les persones
dins de I'ambit del treball, aixi com I'abus d'autoritat.

h) L'incompliment de les normes de prevencié de riscos laborals, quan siguin causants
de greu: accident laboral, perjudici a les persones, danys a I'empresa.

i) La negativa a I'Us dels elements de proteccié en mateéria de seguretat i higiene.
j) La desobediencia continuada o persistent.

k) Els actes desenvolupats en el centre de treball o fora d'ell, amb motiu o ocasié del
treball encomanat, que poden ser constitutius de delicte.

[) La imprudéncia o negligencia en el rendiment del treball encomanat, i en la
conservacié del material, quan aixo implica risc d'accident o perill greu d’errors per a les
instal-lacions o maquinaria o un altre perjudici greu de consideracié a I'empresa.

m) Trobar-se en estat d'embriaguesa o baix els efectes del consum d'estupefaents o
drogues de forma reiterada durant el compliment del treball.

n) Fumar o encendre llumins, encenedors o qualsevol altre aparell analogic, sempre que
sigui prohibit i senyalitzat per raons de seguretat.

0) La reiteracid en més de tres vegades per la utilitzacido dels mitjans informatics
propietat de I'empresa (correu electronic, intranet, Internet, ordinadors, escaners,
carpetes de xarxa, fotocopiadores, entre altres) per a particulars i diferents dels
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relacionats amb el contingut de la prestacié laboral, dins de la seva jornada de treball, a
no ser que es compti amb l'autoritzacié oportuna.

p) La reincidéncia de tres faltes greus, encara que siguin de diferent naturalesa, sempre
que tingui lloc dins dels 9 mesos seglients a la data de la primera, que ha estat objecte
de sancio per escrit.

14.3 Prescripcid de les sancions i faltes

Les faltes lleus prescriuran als 10 dies, les greus als 20 dies i les molt greus als 60 dies a
partir de la data en qué I'empresa tenia coneixement de la seva accid i, en tot cas, als sis
mesos de cometre-ho.

14.4 Sancions i aplicacié

Les sancions que les empreses podran imposar, segons la gravetat i circumstancies de
les faltes comeses, seran les seglients:

= Per faltes lleus: Amonestacio per escrit. Suspensié d'ocupacié i sou de dos dies.
= Per faltes greus: Suspensié d'ocupacio i sou de 3 a 14 dies.
= Perfaltes molt greus: Suspensié d'ocupacid i sou de 15 a 60 dies. Acomiadament.

14.5 Procediment sancionador

La Direccié de I'empresa podra sancionar disciplinariament als seus treballadors/es,
observant en tot cas les disposicions en vigor. De les sancions que I'empresa pot imposar
es fara traslladar per escrit a l'interessat/ada, essent necessari indicar, en la mateixa,
que s'ha de fer constar la data i els fets que la motiven, tenint aquest a la vegada dret a
ser oida, préeviament a la imposicié de la sancio en les faltes molt greus.

La copia d’aquesta comunicacio, en el cas de les greus o molt greus, es donara en
coneixement per escrit a través de qualsevol mitja, inclosos els electronics (correu
electronic, SMS, fax, intranet, etc.), als representants legals dels treballadors, si n’hi
hagués, en el termini de cinc dies.

Aquesta normativa ha estat aprovada i ratificada per
I’administrador del Nougrapats E.l. SLU en data 01-06-2023
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