institut ramon llull / Av. biagonal 373 / barcelona 08008/ tel. (+34) 934 67 80 00 / fax (+34) 934 67 31 67 / irl@llull.cat / www.llull.cat

LLLL

Instruccié sobre les indemnitzacions per raé del servei

1. Objecte i ambit d’aplicacié.

L’'objecte d’aquesta Instruccid és l'aprovacié dels criteris per a I'aplicacié de les normes
juridiques en matéria d’'indemnitzacions per radé del servei, en el marc del que disposa
l'article 11 j) dels Estatuts de I‘Institut Ramon Llull, modificats per TACORD GOV/12/2014,
de 28 de gener (DOGC num. 6551 — 30/1/2014), i per I'Acord GOV/133/2015, de 4 d’agost
(DOGC num. 6929 — 6/8/2015).

Soén objecte d’aquesta Instruccid els suposits seguents:

= Les comissions de servei (en endavant “motiu de servei”) fora de la localitat del
lloc de treball habitual amb dret a indemnitzacio.
= Les comissions de servei (en endavant “motiu de servei”) dins la localitat del lloc

de treball habitual amb dret a indemnitzacio.

L’ambit d’aplicacié abasta els treballadors de I'Institut, aixi com la Direccid i la resta de
carrecs amb rang directiu (la Geréncia i els caps de les arees creades pel Consell de
Direccio), d’acord amb les especialitats derivades de l'organitzacié de I'Institut (article 15

dels Estatuts).

'Normativa de referéncia
o Estatuts de I'Institut Ramon Llull
o Decret 138/2008, de 8 de juliol, d'indemnitzacions per raé del servei, que estableix en la seva disposicio final sisena que
les normes que preveu aquest Decret son d'aplicacio supletoria al personal que presta serveis als consorcis, fundacions i
empreses publiques amb participacié majoritaria de la Generalitat de Catalunya.
e Conveni colslectiu de treball del personal de I'Institut Ramon Llull, especialment:
o larticle 27, que estableix que les indemnitzacions per rad de servei es regiran per les bases d’execucio
aprovades conjuntament amb el pressupost per la Junta Rectora de I'IRL.
o Larticle 40, que estableix que d’acord amb l'article 52 de 'EBEP, el personal comprés en aquest Conveni
haura de desenvolupar amb diligéncia les tasques que tingui assignades, vetllar pels interessos generals i
respectar en la seva actuacié els principis étics i de conducta recollits als articles 53 i 54 de 'EBEP.
e Acord de Govern 82/2016, de 21 de juny, pel qual s’aprova el Codi de conducta dels alts carrecs i personal directiu de
I’Administracié de la Generalitat i de les entitats del sector public, i altres mesures en matéria de transparéncia, grups
d’interes i etica publica.
o Llei 19/2014, del 29 de desembre, de transparéncia, accés a la informacié publica i bon govern.
e Llei 40/2015, de 1 de octubre, de Regim Juridic del Sector Public (LRJSP)
e Llei 26/2010, del 3 d’agost, de regim juridic i de procediment de les administracions publiques de Catalunya, en tot alld
gue no s’oposi o contradigui la legislacié basica estatal.
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2. Motiu de servei fora de la localitat amb dret a indemnitzacid. Definicio.

2.1. S6n motius de servei amb dret a indemnitzacié.

a) El desenvolupament d’activitats de caracter circumstancial que s'han d'exercir fora de la
localitat del lloc de treball habitual.

b) L'assisténcia a cursos de capacitacio, especialitzacidé, ampliacid d'estudis i de
perfeccionament que es realitzin fora de la localitat del lloc de treball habitual, sempre que

estiguin vinculats a les funcions propies d'aquest.

2.2. Les funcions desenvolupades en l'exercici dels llocs de treball que sén retribuides amb

caracter ordinari dins d'algun dels conceptes retributius no donen lloc a indemnitzacio.

2.3. El gerent és I'drgan competent per designar els motius de serveis amb dret a
indemnitzacié del personal. El carrec directiu al que estigui adscrit organicament el
treballador ha de proposar la designacié i I'abonament de les indemnitzacions a I'dérgan

competent.

La Direccid és I'0rgan competent per designar els motius de serveis amb dret a

indemnitzacio de la propia Direccié i dels caps de les arees.

Per ra6 d'economia procedimental, I'drgan competent pot fer la designacié dels motius de
servei amb dret a indemnitzacié en el mateix moment de l'aprovacié i conformitat de la

liquidacio de les indemnitzacions corresponents.
2.4. Classes d’indemnitzacions.

Dieta: és la quantitat que s’acredita diariament per satisfer les despeses de manutencio i

allotiament que originen els motius de servei fora de la localitat amb dret a indemnitzacio.

Despesa de viatge: és la quantitat que s’abona per la utilitzacid6 de qualsevol mitja de

transport per ra¢ de la prestacio de serveis.

2.5. Calcul de les dietes.
Els motius de servei indemnitzables han de tenir una durada minima de 5 hores. Es té dret a

percebre dietes de manutencié i allotjiament en els casos seglents:

= Els motius de servei que s'inicien a partir de les 13 hores i finalitzen després de
les 16 hores s'indemnitzaran amb l'import corresponent de la manutencié de

dinar.
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= Les que s'inicien a partir de les 16 hores i finalitzen després de les 20 hores

s'indemnitzaran amb l'import corresponent de la manutenci6 de sopar.

= Les que s'inicien a partir de les 13 hores i finalitzen després de les 20 hores

s'indemnitzaran amb l'import corresponent de la manutencié de dinar i de sopar.

Els motius de servei que comprenguin part de dos dies naturals, perd de durada igual o
inferior a un dia natural, seran indemnitzades per les despeses d'allotjament corresponents

a un sol dia i per les despeses de manutencio en les condicions que fixa l'apartat anterior.
Els motius de servei de més d'un dia natural es regeixen per les regles segients:

a) La indemnitzacié correspon per les despeses d'allotiament quan el periode del

motiu de servei comporti pernoctar fora de la localitat.

b) El primer dia o dia de sortida s'indemnitza per I'import de la manutencié de dinar si
se surt a partir de les 13 hores i/o per l'import de la manutencié de sopar si se surt

a partir de les 16 hores i finalitzen després de les 20 hores.

c) L'Ultim dia o dia de tornada s'indemnitza per I'import de la manutencié de dinar i
sopar si es torna després de les 20 hores i només s'indemnitza per la manutencio

de dinar si es torna a partir de les 13 hores i abans de les 20 hores.

d) Els dies intermedis s'indemnitzen per les despeses d'allotjament, si s'escau, i la

manutencioé de dinar i sopar.

Les indemnitzacions pels motius de servei que hagin de realitzar-se fora del territori
espanyol sén les que corresponguin a cada pais on es trobi el treballador o el carrec,
d'acord amb els criteris que estableixen els paragrafs anteriors, tant quan I'objecte del motiu
de servei es realitzi en un sol pais com quan sigui necessari fer un recorregut per diversos

paisos.
D’acord amb I'anterior,

1.- L'Institut Ramon Llull rescabala els treballadors i els carrecs, per cada esmorzar, dinar o
sopar que es faci en un municipi diferent al del lloc habitual de treball i residéncia sempre
que es realitzi per motiu de feina. La sol-licitud d’indemnitzacié ha d’anar acompanyada del
document de liquidacid d’indemnitzacié de la despesa, aixi com de la motivacio

corresponent a la reunio i/o activitat de que es tracti.
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2.- Els imports maxims de les indemnitzacions diaries per aquest tipus de despesa sén els
fixats en el Decret 138/2008, de 8 de juliol, d'indemnitzacions per rad de servei (veure annex
1). No es consideren despeses d’allotjament els extres de les factures de I'hotel (rentadora,
teléfon, serveis de TV, etc). No s’autoritzaran despeses realitzades en begudes alcoholiques
(excepte copa de cervesa o vi durant el dinar i/o el sopar) ni en tabac. Tampoc s’acceptara
la inclusi6 de propines en els documents justificatius de la despesa, excepte en els suposits
de paisos en els que aquests imports s’inclouen en la mateixa factura del servei.
Excepcionalment, es rescabalaran les propines no incloses a la factura sempre que sigui
practica habitual al pais on s’hagi efectuat la despesa i amb I'informe del treballador i la

conformitat del superior jerarquic (amb rang de personal directiu).

3.- L’allotjament es contractara des de I'lRL preferentment mitjangant I'agéncia de viatges
contractada a I'empara de '’Acord marc per a la prestacio del servei de gestio i assisténcia
en viatges formalitzat per la Comissié Central de Subministraments. Amb caracter general,
la categoria de l'allotjiament sera de tres estrelles. Les reserves d’allotiament es tramitaran
mitjangant el portal de viatges i allotiaments que esta connectat directament amb I'agéncia

de viatges.

No s'acrediten les indemnitzacions que preveu aquesta Instruccié quan s'hagi renunciat
expressament a la indemnitzacié. S'entendra que es renuncia a la percepcié de les
indemnitzacions si en el termini maxim de 60 dies des de la data de realitzacié del motiu de

servei no presenta la corresponent liquidacio de les despeses davant I'drgan competent.
2.6. Indemnitzacions per despeses de viatge.

a) Qualsevol motiu de servei déna dret a viatjar a compte de I'IlRL des del lloc de treball habitual
fins a la destinacid, i a la inversa, en el mitja de transport que s’autoritzi, el qual ha de tenir la

consideracio de regular i col-lectiu.

b) En qualsevol dels casos, sén indemnitzables les despeses de consignes d’equipatges i de
desplagament en taxi, autobus i/o ferrocarril en les localitats de destinacio i/o transit i des

dels/als aeroports i estacions corresponents d’aquestes localitats.

En el cas dels desplacaments des dels/als aeroports i estacions de la localitat del centre de
treball, la utilitzacié del taxi per part dels treballadors tindra caracter restrictiu i el seu Us sera

autoritzat en els casos seguents:
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els desplacaments que s’hagin de realitzar abans de les 10 hores o posteriorment a

les 20 hores, llevat dels dissabtes, diumenges i festius en els que no sera

d’aplicacié la limitacié horaria;

e perraons de seguretat del treballador desplacat;

e en el supdsit de limitacions excepcionals en els mitjans regulars i colslectius de
transport (per exemple, una vaga de transports);

e en cas que de I'is compartit per diversos passatgers en resulti un preu inferior al
transport public col-lectiu;

e en cas de transport de material;

e altres circumstancies excepcionals.

Les factures simplificades o els tiquets hauran d’indicar I'origen i el desti del recorregut.

La utilitzacio del taxi per part dels carrecs directius es regira pel principi d’austeritat que ha de

guiar la seva actuacio.

c) Els bitllets o passatges utilitzats han de ser inclosos dins les tarifes corresponents a la classe

turista o equivalent.

En tots els casos, les despeses hauran d’estar degudament justificades per la necessitat de
complir les funcions encomanades. En la sol-licitud d’autoritzacié i liquidacié de les despeses
s’ha de fer constar el nom de la persona que fa la despesa, el motiu, la causa (si escau) per la
no utilitzacié del transport public col-lectiu en la localitat del centre de treball i la conformitat del
superior jerarquic (amb rang de personal directiu,), aixi com l'origen i el desti del recorregut en

taxi en cas que no s’hagi pogut incloure en el tiquet.

2.7 Utilitzacié de vehicles particulars i altres mitjans especials de transport.

Amb caracter excepcional, un cop comprovat que no hi hagi mitjans regulars i col-lectius de
transport o aquests siguin inadequats, mitjangant un informe explicatiu amb el conforme del
superior jerarquic (amb rang de personal directiu), s’autoritzara préviament per part del gerent de
PIRL la utilitzacié per part dels treballadors de vehicles particulars que s'indemnitzaran d'acord

amb els quildmetres del recorregut (veure I'import per quilometre recorregut en I'annex 2).

Es consideraran indemnitzacions per despeses de viatge i per limport que es justifiqui

documentalment els peatges d'autopistes i d'aparcament dels vehicles particulars, en els casos
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en qué aixi s'autoritzi, ateses les caracteristiques del recorregut o la ubicacio del lloc de

destinacio.

En suposits excepcionals i degudament motivats en informe explicatiu, el gerent de I'IRL pot
autoritzar la utilitzacio de vehicles de lloguer amb o sense conductor. En aquest cas l'import de
la indemnitzacié sera el realment gastat i justificat (acreditacido del recorregut del servei, la
persona que fa la despesa i el motiu pel qual no s’ha utilitzat el transport public, amb la
conformitat del superior jerarquic (amb rang de personal directiu, com a responsable de I'érgan

administratiu). També, es rescabalara de les despeses de peatge que es justifiquin.
3. Motius de servei dins de la localitat amb dret a indemnitzacio.

Els treballadors de I'Institut tenen dret a ser rescabalats per les despeses dels desplagaments
que, amb la conformitat expressa del superior jerarquic (amb rang de personal directiu), es vegin
obligats a efectuar per rad del servei dins la localitat on tingui la seu el centre de treball habitual.

També és d’aplicacié aquesta previsio als carrecs de I'Institut.

En el cas de la utilitzacié de taxi per part dels treballadors, el seu us només s’autoritzara per a
desplagaments que s’hagin d’efectuar abans de les 8 hores i després de les 21 hores (llevat que
el desplagament s’hagi de dur a terme en dissabte, diumenge o festiu, que no sera d’aplicacio la

limitacio horaria) i en la resta de suposits de I'apartat 2.6.b).

Els carrecs de I'Institut també tenen dret a ser rescabalats per les despeses de desplagaments
en I'exercici de les seves funcions i s’hauran d’atenir al principi d’austeritat que ha de regir la

seva actuacio.

Les indemnitzacions a qué es refereix aquest apartat s'han de justificar documentalment en tots
els casos. En la sol-licitud d’autoritzacio i liquidacié de les despeses s’ha de fer constar el nom
de la persona que fa la despesa, el motiu, la causa (si escau) per la no utilitzacio del transport
public col-lectiu en la localitat del centre de treball i la conformitat del superior jerarquic (amb
rang de personal directiu,), aixi com I'origen i el desti del recorregut en taxi en cas que no s’hagi

pogut incloure en el tiquet.
4. Aspectes generals.

4.1.- Tots els treballadors i els carrecs de I'IRL podran demanar una bestreta per tal de fer front

a les despeses previstes en la present Instruccid que, posteriorment, hauran de justificar
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presentant el document dindemnitzacid corresponent d’acord amb els criteris esmentats

anteriorment.

Les bestretes s’hauran de sol‘licitar amb una anterioritat minima de 72 hores, la seva

autoritzacio correspondra al gerent i el coordinador de Gestié Econdmica i Administrativa.

En els casos que no es demani bestreta, el treballador o el carrec presentara el document
d'indemnitzacié corresponent i I'IRL rescabalara les despeses que corresponguin mitjangant

transferencia bancaria al nimero de compte que consti per les transferéncies de la ndmina.

4.2.- Si no es justifiquen les despeses realitzades en un termini maxim de 60 dies, cal retornar
les quantitats percebudes indegudament, d’acord amb el que preveuen els articles 13 i 14 del
Decret legislatiu 3/2002, de 24 de desembre, pel qual s’aprova el Text refés de la Llei de

finances publiques de Catalunya.

A aquest efecte pot incoar-se un procediment de compensacio de credits que hagi de percebre

el treballador o el carrec pel mateix concepte, fins a satisfer els deutes pendents.

4.3.-El personal disposa en l'apartat de gesti® econdmica de lintrallull tots els formularis

corresponents per tal de justificar totes les despeses recollides en aquesta Instruccio.

5. Publicitat activa.
De conformitat amb l'article 10 de la Llei 19/2014, del 29 de desembre, de transparéncia, accés

a la informacié publica i bon govern, I'Institut Ramon Llull fara publica aquesta Instruccié en el

portal de la transparéncia.

Barcelona, 27 d’abril de 2017
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Annex 1: Quanties de les dietes.

Quanties de les dietes en territori espanyol:
= Manutencié de dinar/sopar: 19 euros.
= Manutenci6 de dinar i sopar: 38 euros.

Quanties de les dietes en territori estranger

Africa
= Manutencié de dinar/sopar: 22 euros.
= Manutencié de dinar i sopar: 44 euros.

Ameérica del Nord
= Manutencié6 de dinar/sopar: 50 euros.
= Manutencié6 de dinar i sopar: 100 euros.

America Central i Ameérica del Sud
= Manutencié de dinar/sopar: 37 euros.

= Manutencié de dinar i sopar: 74 euros.

= Manutencié6 de dinar/sopar: 31 euros.

= Manutencié6 de dinar i sopar: 62 euros.
Europa

= Manutencié de dinar/sopar: 38 euros.

= Manutencié de dinar i sopar: 76 euros.
Oceania

= Manutencié de dinar/sopar: 50 euros.

= Manutencié6 de dinar i sopar: 100 euros.
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Annex 2: Import per quilometre recorregut.

Quanties d'indemnitzacions per ra6 de serveis mitjangant I'is de vehicles particulars o altres

mitjans de transport

Tipus de vehicle Import per quilometre recorregut

Automobils 0,30 euros

Motocicletes 0,15 euros
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