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1 PRESENTACIO

La defensa dels interessos del municipi de Gava és una prioritat clara que
I’Ajuntament respon a la voluntat d'ajustar la prestacié dels serveis publics
quedant garantida per a tothom.

Amb aquesta voluntat ens movem per preservar de manera eficient i
estructurada amb l'autonomia i poder politic suficient per assolir un conjunt
d’objectius proposats com a fites estratégiques.

Unes fites que resulten, en aquest cas, de mantenir alhora una gestio
sostenible dels equipaments i installacions.

Oferir de major qualitat de vida els nostres ciutadans i tractar d’aconseguir,
alhora, una societat més solidaria i més cohesionada, son, alguns dels reptes
que impulsen els projectes de I’Ajuntament de Gava.

Orientada a la millora de la qualitat de vida, treballem per dotar al municipi
equipaments de qualitat, facilitant instruments d‘assisténcia i cooperacié juridica
i tecnica —com, en aquest cas, els llibres de documentacio funcional, técnic i
seguretat de cada equipament social, cultural i d'instal*lacions esportives—;
garantint la prestacié integral i adequada dels serveis publics de caracter
municipal, o bé fomentant els interessos peculiars d’aquestes.
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2 INTRODUCCIO

Actualment hi ha una altre tasca de gran complexitat que consisteix en adequar
els equipaments i instal*lacions a les noves necessitats. SO6n equipaments que
necessiten fortes inversions per garantir-ne la seva conservacio.

Les consideracions d'adequacio dels equipaments actuals, marquen ara en bona
part I'acompliment del marc amb competéncia. Tasques que poc a poc es van
normalitzant i és el moment oportl de programar, entre altres coses, les
actuacions de manteniment d’aquests.

Aquesta és la finalitat d'aquest llibre. Només programant les actuacions es pot
complir amb parametres de qualitat la competencia assignada.

La planificacié de les accions, amb la conseqlient prioritat segons necessitats i
dotacid pressupostaria, permetra gaudir d'uns equipaments per actes culturals,
socials i esportius amb la dignitat que es mereixen.
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Imprimir els segiients planols a DIN A3.
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4 DESCRIPCIO DE L’EQUIPAMENT

4.1 UBICACIO

Situada entre els carrers
J.Moragues, Sta. Teresa,
Avinguda Diagonal i passeig
Elisenda Montcada.

Veure planol d'ubicacid

Passeig Elisenda Montcada amb J. Moragues
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4.2 ESTRUCTURA I DISTRIBUCIO

- Camp de futbol i atletisme.

- Vestidors d’esportistes.

. Gimnas.
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4.3 ACCESSOS

e Porta daccés principal, Elisenda Montcada s/n. PORTES ME01-ME04

o Accés a sortida dabonats a pista, PORTA EM13

Revisié Juny 2014 Estadi municipal La Bobila
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e Accés a vestidors dabonats, PORTA EM23-EM31

e Accés a recepcio, PORTA EM05

o Accés lavabos publics, PORTA EM11-EM12

La resta d’accessos mantenir-los tancats.

Ajuntament
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4.4 FOTOGRAFIES

Camp de Futbol i Pista

d’Atletisme

r (1
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Grades de I'Estadi ‘IAEntrad_é‘ Pl?'i'néipal
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5 ORGANITZACIO FUNCIONAL GENERAL

Entrada Sta. Teresa

| |

Pista d’Atletisme
|

Camp de Futbol

A

J. Moragues

Entrada

—

|

Gimnas

Entrada
Avinguda
Diagonal

N

S ]

Vestidors

Sala
Polivalent

Clubs

Entitats Taller

Sala
Calderes
i

Magatzem

Infermeria

Recepci6

Entrada
Principal

Moll de
Carrega

N
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PLANTA SUPERIOR

|

Entrada
Avinguda
Diagonal

Megafonia

Pista d’Atletisme

Camp de Futbol

Sala
Taller Calderes
i
Magatzem

Recepcio

. 4
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6 USOS

6.1 ACTIVITATS QUE S’HI REALITZEN
Futbol.

Atletisme.
Altres activitats esportives.

6.2 MATERIAL PER A LES ACTIVITATS

Ubicacié Material existent a I’equipament Quantitat

Instal-laci6

Material d’atletisme

Magatzem 4i 1

Entitat: Club Atletisme Gava

Material

Magatzem 4

Entitat: Club Futbol Gava

Material

Magatzem 3

Revisi6 Juny 2014 Estadi municipal La Bobila
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6.3 PERIODICITAT D'UTILITZACIO

| Estadi municipal La Bobila

DILLUNS DIMARTS DIMECRES DIJOUS DIVENDRES DISSABTE DIUMENGE
7.00 7.00 7.00 7.00 7.00 8.30 8.30
22.00h 22.00h 22.00h 22.00h 22.00h 20.00h 14.00h
| Entitats
DILLUNS DIMARTS DIMECRES DIJOUS DIVENDRES DISSABTE DIUMENGE

El mateix que la instal*lacid.
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/  SUBMINISTRAMENTS DE SERVEIS
7.1 ELECTRIC

7.1.1 ESCOMESA | COMPTADOR PRINCIPAL ELECTRIC

Taller de la instal*lacio.

Carrer Tenor Vinyes, entrada principal
de I'estadi.

Observacions

|

7.1.2 QUADRE PRINCIPAL

Recepcid

Entrada principal de I'estadi

Observacions

Revisié Juny 2014 Estadi municipal La Bdbila
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7.1.3 QUADRES SECUNDARIS

A cada torre d’enllumenat del camp
de futbol.

Mateixa pista esportival.

Taller de la instal*lacid

Carrer Tenor Vinyes, entrada principal
de l'estadi.
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7.2 AIGUA

7.2.1 ESCOMESA | COMPTADOR D’AIGUA DE XARXA

L’'escomesa principal es troba
a la vorera de l'entrada a
I'Estadi per recepcid.

Carrer Tenor Vinyes

7.2.2 CLAU DE PAS DE CADA ZONA DE LA INSTAL-LACIO

Sala de calderes

Vestibul principal de la
instal*lacio i taller de
manteniment.

Hi ha 4 claus de pas al taller en bateria d’esquerra a dreta:

- Aigua freda sanitaria.

- Xarxa de fluxometres.

- Alimentacié acumuladors aigua calenta sanitaria.
- Escomesa exterior.
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7.2.3 SUBMINISTRAMENT D’AIGUA CALENTA

Ajuntament
de Gava

Serveis a la Persona

Sala de calderes

Vestibul principal de la
instal*lacio i taller de
manteniment.

Observacions

|

7.2.4 CLAU DE PAS DE L’AIGUA CALENTA A CADA O ZONA

Sala de calderes

Vestibul principal de la
instal*lacio i taller de
manteniment.

Observacions

- Alimentacié acumuladors aigua calenta sanitaria.

Ubicacio
Vestidors

Accés

Observacions

Hi ha una bateria mescladora darrera els vestidors amb:

- Clau de pas tall aigua freda, esquerra (Tallada normalment)

- Clau de pas tall aigua calenta, central (Suministra I’ACS amb temperatura
prefixada a 36/37°C.)

- Sortida aigua barreja (dreta).

- Clau de barreja de 36°C a 53°C. (anul*lada)

- Clau de pas tall fluxometre.

- Clau de pas tall rentamans (pels dos vestides continus).
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Ubicacio
Serveis publics.

Accés

Observacions
Hi ha 9 claus de pas humerades;

- N°1: Dutxa al vestidor de personal.

- NO2: Dos fluxometres esquerra als lavabos femenins planta superior.

- N©°3: Fluxometres als lavabos masculins i minusvalids planta superior.

- N°4: Lavabos femenins.

- NO5: Fluxometres lavabos femenins i minusvalids planta baixa.

- N96: Dos fluxometres als lavabos femenins planta superior.

- NO7: Rentamans, lavabos i infermeria planta baixa.

- N°8: Fluxometres (5) frontal lavabos femenins planta superior, fluxometres
lavabos masculins planta baixa.

-N©9: Rentamans i lavabos masculins planta superior i bar.
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73 GAS

7.3.1 ESCOMESA | COMPTADOR PRINCIPAL DEL GAS

L “escomesa general es troba
a la vorera de | "entrada a
| “Estadi per recepcio.

Carrer Tenor Vinyes

Observacions

|

7.3.2 CLAU DE PAS DEL GAS

Hi ha una clau de pas
general a I'exterior de la sala
de calderes i també una clau
de pas a l'entrada de cada
caldera.

Vestibul principal de la
instal*lacid i taller de
manteniment.

Observacions
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8 EQUIPAMENTS
8.1 ENLLUMENAT

8.1.1 ENLLUMENAT INTERIOR

Quadre eléectric de recepcio.

Entrada principal de la
instal*lacié

— Connectar I’ enllumenat 1 del vestidor 1.
— Connectar I'enllumenat 1 del vestidor 6.
— Connectar I'enllumenat del gimnas (1 i 3 interruptor pel 50% d’enllumenat dels
fluorescents i halogens).
A la nit connectar el 100% de I'enllumenat (4 interruptors).
— Connectar I'encesa dels fluorescents del passadis alternants (enllumenat 2
passadis).
— En cas de falta de llum natural connectar:
- Columnes grades, lavabos i vestibul.
- Enllumenat 3 passadis

8.1.2 ENLLUMENAT EXTERIOR

Quadre eléectric de recepcid.

Entrada principal de la
instal*lacid.

Observacions

Pista d’atletisme per abonats:
- Una encesa per torre independent de I" enllumenat als entrenaments (Encesa 1).

Entrenaments del C.F. Gava:

- Connectar 3 enceses per torre dependent de |" area destina a | “entrenament.
- Zona Nord: Torres 2 i 3 (enceses 1,2 i 3)
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8.1.3 ENLLUMENAT PROGRAMABLES

Quadre eléectric de recepcio.

Entrada principal de la
instal*lacio.

- Pati gimnas: Focus halogen amb fotocellula (s'encenen automaticament quan es fa
fosc).

- Finestra exterior recepcid: Focus halogens amb programador horari (a hores
preestablerts).

- Focus xemeneia: 4 focus halogens amb encesa automatica mitjangant rellotge
horari. L interruptor exterior del plannell haura d’ estar a la posicio I.

- Entrada Principal: Focus haldogens amb programador horari (hores preestablertes).
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8.2 CALEFACCIO

8.2.1 CALEFACCIO

Ubicacio

Accés

Observacions
No hi ha sistema de calefaccio a la instal*lacio

8.2.2 SALA DE CALDERES

Taller de manteniment

Vestibul principal de I'estadi
amb passadis dels vestidors.

Observacions
L'aigua calenta sanitaria esta regulada a 37° C

Elements principals de sala de calderes |
1 Caldera modular Roca model G-400

1 Acumulador de 1.500 litres

1 Bescanviador
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8.3 CLIMATITZACIO

8.3.1 AIRE CONDICIONAT

Recepcid

Entrada a I'estadi.

Observacions e
Split d'aire condicionat amb comandament a distancia.

8.4 ALARMA

8.4.1 ALARMA DE SEGURETAT

Recepcié de I'estadi

Entrada a I'estadi.

Observacions

[

Bar

Al costat de grades o des de les
escales del vestibul principal de
I'estadi que donen accés a les
grades.

Observacions

|

DF83023DT

DF84023DT



Codi d’activacié/desactivacié |

Entrada : 38821
Sortida : 38822

Clau per el Servei d'alarmes

Teléfon del Servei d’alarmes

Procediment

- Entrada 38821 + Enter
- Sortida 38822 + Enter
- Armado: quan la llum esta vermella
- Listo: quan la llum esta verda

8.4.2 ALARMA DE FOC

Recepcid de I'estadi

Entrada a I'estadi.

Observacions

8.5 TELEFONIA

Recepcid estadi.

Entrada principal de la
instal*lacio.

Observacions

Resta de telefons es troben als despatxos de les entitats i taller de manteniment.

DF85023DT



8.6 EQUIP DE MUSICA

Recepcid.

Entrada principal de la
instal*lacid.

Observacions

- 2 Microfons al taller de manteniment.

- 1 Microfon sense cables al taller de manteniment.
- 4 Cables de microfons.

- 2 Peus de microfons.

Procediment

- Connectar els amplificadors (I’ interruptor estara a la posicié 0)

- Seleccionar zones al microfon de pupitre (vestidors i gimnas) o grades.

- Connectar |" aparell de musica (no canviar el canal ni volum predeterminats).
- Canal emissora 103.6

8.7 MEGAFONIA

Sortida a pista des de vestidors
d’esportites.

Passadis a vestidors.

Observacions

Procediment

|




8.8 MARCADOR ELECTRONIC

Taller de manteniment

Entrada principal de la
instal*lacid, vestibul principal.

Observacions
La consola esta dins d'un maleti al despatx de manteniment.

Interruptor de posada en marxa en quadre general de recepcid.

Procediment

8.9 MATERIAL ESPORTIU

8.9.1 MATERIAL ESPORTIU DE L’EQUIPAMENT

Moll de carrega de I'Estadi.

Passadis d’entrada a recepcio i
serveis publics.

Observacions

|

8.9.2 MATERIAL ESPORTIU DE LES ENTITATS AMB CESSIO

Passadis principal dels vestidors.

Vestibul principal de la instal*lacio
i recepcio.

Observacions




8.10 FARMACIOLA

Taller de manteniment

Per entrada principal i
passadis de vestidors
d’esportistes del camp de
futbol.

Observacions

alguna cosa.

Peridodicament es revisa I'estoc de material, informant a prevencio, si falta

Material Fungible

Material No Fungible

Antiséptics

Tisores i pinces

Gases esterils

Termometre

Vaselina

Dosificador de sabo liquid

Guants estérils

Esparadrap

8.11 INFERMERIA

Vestibul principal.

Des de entrada principal de
I'estadi o passadis principal de
vestiors.

DF810023DT
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812 REG

8.12.1 ZONA DE BOMBES DE REG

Magatzem 1

Passadis d’entrada a recepcio

Observacions

Procediment

|

8.12.2 BOCA DE REG

Camp de futbol, repartits a
tot el camp.

Des de la zona de bombes
de reg.

Observacions

- 12 zones per 3 aspersors per zona.

- 1 Talus Estadi. Clau de pas en zona bombes.
- 1 Talus on estan les palmeres.

- 1 Talds al marcador del camp.

- 1 TalUs estret.

El reg del talus de la pista exterior s'activa obrint la clau de pas situada a una de les
arquetes que hi ha a la pista.

El subministrament d‘aigua pel reg és independent del subministrament d’aigua del

pavelld procedint aquest del registre situat a la rotonda de I'avinguda Joan Carles 1.

En cas d’haver mesures d’estalvi d’aigua vigents per I'ajuntament, el
procediment de reg descrit anteriorment seria substituida per la mesura
descrita per la directiva vigent.







9 GESTIO | FUNCIONAMENT

9.1 TITULARITAT
Ajuntament de Gava
9.2 PERSONAL

1 Responsable de zona
2 Tecnics especialistes de manteniment
2 Conserges

9.3 CONSERGERIA

9.3.1 IDENTIFICACIO DEL PERSONAL DE CONSERGERIA

El personal de consergeria, s’hi identificara davant dels usuaris, amb una
targeta enganxada a la jaqueta o camisa de forma visible en tot moment.

= Ajuntament
G ) deGava

Sl

A rresd




Ajuntament
‘s . , de Gava
Volum | Documentacié Funcional LLIBRE DE L’EQUIPAMENT

Serveis a la Persona

9.3.2 FUNCIONS A REALITZAR

Segons el Manual de Funcions i Relacid de Llocs de Treball 2013 de
I’Ajuntament de Gava les funcions a realitzar consistirien en els segiients punts;

Funcions Generals

Informar al public i vigilar 'equipament assignat quant als serveis i materials de
les dependencies sota la seva responsabilitat.

Encarregar-se de l'obertura i tancament de les instal*lacions, aixi com de la
custodia de les seves claus i vigilar els diferents punts de les instal*lacions i
custodiar els seus equipaments i material.

Assignar els espais previstos entre els diferents usuaris de les instal*lacions i
comprovar-ne el seu estat.

Preparar les instal'lacions i donar suport logistic per les activitats a
desenvolupar.

Realitzar el control d’usuaris i dinstal*lacions.

Vetllar pel compliment per part dels usuaris de la normativa vigent i dels
reglaments interns de les diferents instal*lacions.

Fer el seguiment del material utilitzat per part dels usuaris de les instal*lacions i
comprovar-ne el seu estat.

Realitzar i complimentar documentacié administrativa diversa aixi com treballs
de fotocopies, enquadernacié, folrat, destruir documentacid, i en general
realitzar treballs de reprografia basica.

Fer petits encarrecs, anar a buscar correspondeéncia, diaris i realitzar les
compres que el responsable superior encarregui.

Donar suport a les activitats/funcions que es duen a terme a I'equipament
assignat.

Detectar i donar compte de les diferéncies i/o problemes de la installacié o de
problemes amb la ciutadania o amb les entitats als seus responsables i en casos
d’'urgéncia (avaries, accidents) passar |'avis corresponent al responsable.

Controlar les activitats del centre per garantir un Us correcte i adequat.
I, en general, altres de caracter similar que li siguin atribuides.
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Funcions de manteniment
Realitzar trasllats de material i mobiliari, tenir cura del magatzem i del material
necessari per realitzar les tasques de manteniment, aixi com petites tasques de
petit manteniment, conservacio i reparacid d'instal*lacions i equipaments, com
ara arreglar panys i penjadors, regar zones enjardinades, canviar bombetes,
etc.

Mantenir actualitzada la relaci® del material inventariat dels diferents
equipaments.

Funcions de Neteja

Netejar les installacions dels equipaments (vestidors, lavabos, passadissos,
exteriors, etc.) que no siguin assumides per altres mitjans.

Coordinar i supervisar la neteja, si s’escau, i ordre de totes les dependéncies
dels equipaments.

Exemples d’aquest equipament:
Jornada de Mati:
« Desconnectar l'alarma
« Comprovar que els accessos de I'estadi, sortides a pista, vestidors
d’abonats V1 i V2, gimnas i els lavabos publics de la planta inferior
estiguin oberts.
» Connectar l'equip de musica.
+ Connectar programa “Toolwin” ordinador accés usuaris.
« Connectar I'enllumenat.
+ Revisi6 general de les grades.
+ Revisio periodica (neteja) dels accessos generals a la instal*lacio.

+ Obrir gimnas (llums, finestres, portes d’alumini).

+ La sortida dels atletes a la pista es fara per la rampa d’ infermeria.



* Neteja d'accessos.

« En cas de trobar anomalies a la instal*lacid i no es puguin solucionar,
reflectir-ho als fulls d’ incidéncies.

« Comprovar el funcionament de les calderes (temperatura) al entrar.
Jornada de Tarda:

+ Neteja d'accessos, sales, lavabos publics de planta baixa, magatzem 1,
sala clubs, vestidors i infermeria.

+ Tancar interruptors dels lavabos i quadres eléctrics.

« Tancar portes.
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9.3.3 INDICACIONS PER ALS CONSERGES

« Vetllar pel bon Us de les instal‘lacions.

e Redactat i comunicacié d'informes diaris relatius a incidéncies ( usuaris /
serveis / instal*lacions).

¢ Revisio de les instal*lacions i comunicacio d'informe mensual.

e Revisid de les instal-lacions per al seu correcte funcionament i Us (ordre,
neteja, senyalitzacid, seguretat — Fitxa revisio instal-lacions).

* Revisio i deteccid d'aquelles circumstancies que puguin suposar un risc per als
usuaris o la propia installacié (correccid, senyalitzacid i comunicacio als serveis
implicats).

e Crear i mantenir l'inventari dels recursos associats a I'equipament.

e Us i revisid dels equips installats en les seves instal-lacions (material audio
visual, equips informatics, ...).

e Reparacions i petit manteniment (canvi de bombetes, fluorescents, ...).

« Informar al seu responsable directe de les incidencies que puguin afectar a
usuaris, a la seguretat o al correcte Us i manteniment de les instal*lacions.

e Consulta i gestido de les previsions del Programa de Gestidé d'Incidéncies i
Previsions d'activitats necessaries pel correcte desenvolupament de les
activitats programades.

 Donar suport a les activitats programades en la instal*lacié seguint els criteris
de seguretat i atencidé a usuaris establerts en el Reglament d'Us de la
instal*lacid.

e Informar als usuaris de les instruccions necessaries per al correcte Us dels
recursos i equips instal‘lats.

e Mantenir els espais adequat al seu Us, ordenant o distribuint el mobiliari
segons la seva funcionalitat i les necessitats de I'activitat programada.

* Coneixement del Pla d'emergéncia de la instal*lacid.

e Mantenir ordenat i actualitzat el “clauer de la instal*lacid” aixi com la custodia
de claus.

e Comunicar a l'empresa mantenidora de l'ascensor (si ho hi hagués) de
qualsevol avaria del mateix.
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e Coneixer i vetllar pel compliment de la normativa vigent quant a la prohibicié
de fumar en equipament de publica concurrencia o altres aplicables.
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9.3.4 CONTROL DE L'EQUIPAMENT | ENREGISTRAMENT

Recepcid.

Accés
Entrada principal de I'estadi.

Observacions
Entrada a usuaris: Es mitjangant la targeta al control automatic d’accessos o previ
pagament de |'entrada als preus segons tarifa vigent.

Control de claus

— Es lliurara només als entrenadors, directius, monitors i delegats d’equips.

— Hi ha un armari a recepcié on estan totes les claus amb les copies (fer-les servir
només en cas d’emergencies).

— Per agafar material d'atletisme de la reixa (magatzem 4) ha d'anar la persona
interessada amb un conserge de la instal*lacié, no es podra deixar la clau de la
reixa.

9.3.5 INVENTARI DE CLAUS

Armari de recepcio.

Vestibul principal de I'estadi.

Observacions
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EM05-06-07-09-10-11-12-14-17-19-
1 |Clau mestra de portes de fusta. [20-21-22-23-24-25-26-27-28-30-31-
32-33-45-46-47-48

Clau mestra de portes de ferro. |EM01-02-03-35-37-38-39-40-41-42
3 [Clau mestra de portes d’alumini. [EM04-13-15-16-29-34-36-43

N
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9.3.6 MATERIAL FUNGIBLE

MATERIAL MARCA MODEL CARACTERISTIQUES TECNIQUES
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9.4 UBICACIO DE LA DOCUMENTACIO

Recepcid de I'estadi.

Entrada principal de la instal*lacié

Es trobara tota la documentacid relativa de I'equipament, sent aquesta la segiient;

- Documentacid Funcional
- Documentacio Tecnica
- Documentacié Seguretat i Higiene
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9.5 TELEFONS D'INTERES
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Annex V. FITXES D'ENREGISTRAMENT

REGISTRE DE TELEFONS D'INTERES

Numero 1 DF0009.5

CONTROL DE RECEPCIO

N2 TELEFONS DE L'AJUNTAMENT TELEFONS DE LES ENTITATS TELEFONS D'EMERGENCIES

1 C.F.Gava 936 381 044 EMERGENCIES 112
2 C.Atletisme 936 380 296 POLICIA LOCAL 092
3 C.Handbol 629 724 904 MOSSOS D’ESQUADRA 088
4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15
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9.6 SUGGERIMENTS DE L'USUARI

9.6.1 INTRODUCCIO

Un sistema de gesti6 de suggeriments i queixes efectiu juga un paper
primordial en la qualitat de la gestidé d'un equipament o instal*lacié prestadora
de serveis. Les queixes, suggeriments o reclamacions dels usuaris, sén una font
d'informacid que aquestes poden usar per millorar la prestacid dels seus
serveis, la seva reputacié i la confianca que generen entre els seus usuaris, a
més representant una eina de participacié i contribucid a la qualitat de
I'acompliment.

Amb la finalitat de aprofitar aquest coneixement per a I'equipament o
instal*lacié, és important disposar d'un sistema eficac de gestio de les queixes i
suggeriments, a més de mecanismes que incentivin la participacié dels usuaris.

9.6.2 GESTIO DE QUEIXES | SUGGERIMENTS

Amb la finalitat de millorar la qualitat del servei prestat a I'usuari, és necessari
conéixer les seves expectatives, determinar si aquestes s'estan complint i fins a
quin punt poden arribar a satisfer-se. Quan el que espera i desitja l'usuari
excedeix els recursos disponibles en I'equipament o instal*lacié o en el servei a
prestar, aquesta informacié pot usar-se per determinar els canvis que han de
portar-se en un futur.

9.6.3 SISTEMA DE GESTIO DE QUEIXES | SUGGERIMENTS

El procés de transformacid de les queixes i suggeriments dels usuaris en
coneixement Util per a I'equipament o instal‘lacid, que proporcioni un valor
afegit per la seva gestid, implica I'existéncia d'un sistema robust per a la gestié
de queixes i suggeriments. Aixi com també és necessari disposar de
mecanismes que incentivin la participacié dels usuaris. Aquest sistema de gestio
de queixes i suggeriments permetra millorar el nivell de qualitat amb el qual es
presten els serveis i productes oferts per I'entitat, i generar sistemes per a la
participacio dels usuaris per a la millora integral dels serveis.

Perqué aquest sistema constitueixi un instrument eficag i operatiu, sén
necessaries algunes consideracions basiques per a la seva implantacié (Martin,
J.1., 2006):

e Es important disposar d'una unitat o personal designat (Conserge),
responsable de la gestid de les queixes, suggeriments i reclamacions. Aquest
personal ha d'estar capacitat per a les activitats de recollida, gestio, tramitacio,
resolucio i comunicacid, especialment la capacitat de resposta a I'usuari.

» Disposar d'un procediment establert i formal per a la gesti6 dels suggeriments
i queixes.
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» Difusié i comunicacid cap als usuaris sobre I'existéncia d'un sistema per a la
recollida i gesti6 de queixes i suggeriments, a més han de ser publics i
suficientment clars els procediments que l'usuari ha de dur a terme per a la
presentacié d'una queixa o suggeriment.

* El sistema ha de ser de facil accés per als usuaris.

e Han d'existir formats a la disposicid dels usuaris per a la presentacid de
queixes i suggeriments, aixi com un lloc indicat per a la seva presentacio.
(Bustia de queixes i suggeriments).

« Disponibilitat de diversos mitjans per a la presentacid dels suggeriments i
queixes, incloent formats escrits, electronics o via telefonica, per exemple.
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9.6.4 PROCEDIMENT EN LA GESTIO DE QUEIXES | SUGGERIMENTS.
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El procediment establert per el tractament i gestid dels suggeriments i queixes
presentades en el marc d'un equipament o instal*lacié dependra del seu criteri i
de les seves prioritats i requeriments d'informacié i d'analisi de la mateixa. Cada
equipament o instal‘lacié defineix les caracteristiques de procés intern, tenint
en compte almenys els principis anteriorment descrits, el compliment dels quals
és la base per garantir un procés transparent, equitatiu i eficient per a totes les

parts.

A continuacié es proposa i descriu un procediment tipus per a la gestié de les

queixes i suggeriments.
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REF VI965

Ajuntament de Gava
Serveis a la Persona

Placa de Jaume Balmes s/n,

08850 Gava

Tel. 93 263 91 36 Fax 93 263 91 37
P0808800G

Full de suggeriments i demandes

Dades de la persona que presenta el suggeriment

Cognoms i nom | DNI
Adreca
Localitat CcP | Teléfon

Correu electronic

En relaci6 a o Zona Esportiva Diagonal
o Altres
Exposo
Signatura Data__ /__/

Poden deixar el suggeriment o demanda a la recepci6 de I'equipament.

En un termini de 15 dies I'Ajuntament de Gava es compromet a donar resposta al seu
suggeriment o demanda.
Gracies per la seva col-laboracio.

D’acord amb el que disposa I'article 5 de la Llei Organica 15/1999, de proteccié de dades de caracter personal i I’ article
12 del seu Reglament de Desplegament, aprovat pel Reial Decret 1720/2007, us informem que les vostres dades de
caracter personal s’incorporaran al fitxer DIRECTORI DE CONTACTES, AGENDA | TERCERS, del que és
responsable I'Ajuntament de Gava i seran objecte de tractament per la gestié de I'agenda dels empleats i carrecs
publics de la entitat local, aixi com dels contactes o comunicacions per qualsevol mitja amb persones relacionades o
vinculades directament en els assumptes de indole municipal. No seran cedides a persones fisiques i juridiques
publiques o privades sense el vostre consentiment o si no ho autoritza una llei.

Podeu exercir els drets d’accés, rectificacio, cancel-lacié i oposicié adregant-vos a I'’Ajuntament de Gava, Punt d’Atencié
al Ciutada (PAC), Placa de Jaume Balmes s/n. Planta Baixa o al correu electronic ajuntament@aj-gava.cat.
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9.6.6 BUSTIA DE SUGGERIMENTS

Introduccio

Als equipaments publics les activitats es desenvolupen en benefici dels usuaris
a fi de proporcionar-los, amb actitud disposada i cordial, un servei eficient.
Quotidianament el conserge atén a persones de diverses edats i ocupacions i
amb necessitats diferents d'informacio; s'esforca per mantenir en les millors
condicions I'organitzacid interna, els materials, el mobiliari i el mateix
equipament, i ofereix serveis degudament reglamentats.

En la mesura en que Il'usuari rebi major informacid de tot el que I'equipament li
brinda, podra sollicitar major atencié en alguns aspectes relacionats amb el
que espera trobar en ella.

La bustia de suggeriments és un excel*lent recurs perqué els usuaris col*loquin
notes —no necessariament signades— amb idees i opinions critiques pendents
al millorament de I'equipament.

Aprofitat adequadament, aquest recurs déna a coneixer el concepte que la
poblacié té de I'equipament public, i permet al seu personal realitzar accions
encaminades a millorar aquells aspectes que no s'estiguin desenvolupant
adequadament en el servei.

Activitats relacionades amb la bustia de suggeriments

Es important que el conserge sigui qui realitzi les activitats relacionades amb la
bustia de suggeriments, tals com:
Mantenir la bustia i el seu retol en bones condicions fisiques.
Promoure i orientar als usuaris per a la utilitzacié de la bustia.
Vigilar que mai faltin al costat de la bustia els fulls de suggeriments.
Extreure i registrar setmanalment els suggeriments de la bustia.

Revisi6 Juny 2014 Estadi municipal La Bobila
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Suggeriments

Data & e
Equipament :

Moltes gracies per la seva col-laboracié

Si vosté ho desitja pot deixar les seves dades
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ANNEXES
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10 ANNEX | . PLANOLS DE L’EQUIPAMENT
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11 ANNEX Il. NECESSITATS ESPECIALS DE L’EQUIPAMENT

Per poder fer un bon seguiment de les funcions que es tenen que realitzar a
I'equipament, estaran estructurades per tres categories;

Documentacié Funcional.
Documentacié Tecnica.
Documentacié Seguretat i Higiene.

Les funcions que es realitzin a I'equipament, vindran definides en la
Documentacié Funcional com a procediment o protocol a seguir. Aquest
procediment es realitzaria, segons el cas particular, d'una instruccio
enregistrada en la Documentacio Tecnica.

En els casos que la funcid a realitzar, necessités de protocols especifics on
intervinguin la seguretat i la higiene del propi personal i I'equipament, es podra
consultar en la Documentacio de Seguretat i Higiene.

Relacionar els procediments de les funcions amb cadascuna de les seves
instruccions, vindra determinat per una referéncia situada en els titols dels
capitols de cadascun dels documents, sent la seva relacio:

Categories Procés |Enregistrament
VolumI | Documentacié Funcional Protocol DF12345
Volum IT | Documentacié Tecnica Instruccié | DF12345DT
Volum III | Documentacid de Seguretat i Higiene Protocol DF12345DSH

Exemple metodologic

LLIBRE DE L'EQUIPAMENT

7 SUBNMINISTRAMENTS DE SERVEIS
71 ELECTRIC
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12 ANNEX IlIl. PROTOCOLS D’ACCIDENTS I/O INCIDENTS

PERSONA ACCIDENTALDA,
T
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13 ANNEX IV. FITXES D’ENREGISTRAMENT

13.1 REGISTRE DE MANTENIMENT
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Serveis a la Persona

Annex V. FITXES D'ENREGISTRAMENT

FITXA DE REVISIO DE MANTENIMENT (VERIFICACIO)

Numero 1/3 DFAR13.1
CONTROL DE CONSERGERIA
Instal-lacié Activitat Periodicitat Interna | Externa Proveidor G|FIM/A/M|J|JI|Ag|S|O|N|D| Data Firma Observacions

Revisié dels equips d'il-luminacié
(fluorescents, focus, etc.) Semestral X X X
Revisié d'interruptors i endolls Semestral X X X
I(R(’ﬁ;/;fécr)]cdizlg;adres eléctrics Semestral X X X Registre propil.

Eléctrica Revisio I " r——— Documentacio
sa‘fl\tlgsrlglsl&ri?:rer?;q;genma (fen Mensual X XIX| XXX [X|X| X | X[X|X|X Técnica
Revisié linies telefoniques Trimestral X X X X X
Revisié del material de recanvi
(bombetes, fluorescents...) Setmanal X
Comprovacio de I'estat general de
conservacio i condicions de la S| |
instal-lacié, calderes, radiadors, Ignar a les
pressic’)lde I'gigua, bor.n'bes,. o Semestral X X X creus

Calefacci6 connexions i calefaccié (al'inici i
parada de les calderes)
Comprovacio del correcte Albara de
funcionament Anual X ROCA X comprovacio
de les instal-lacions
Comprovacio del correcte Albara de

Gas funcionament Anual X REPSOL X comprovacio

de lainstal-laci6 P

Revisié Juny 2014 Estadi municipal La Bobila



Volum | Documentacié Funcional

LLIBRE DE L’EQUIPAMENT

Ajuntament
de Gava

Serveis a la Persona

Comprovacio del bon estat de . .
manteniment i operacié de les Registre propi.
unitats condensadores,equips de Mensual XX Documentacié
c_IlmatltzaC|o,reV|S|0 i neteja de Técnica
filtres.
Neteja de safates amb
Climatitzacio |compressor d’aire i productes 5
quimics. Canvi del 50% de les Anual X CLIMAVA Albara de. )
corretges. Tractament de neteja i comprovacio
desinfeccié
Neteja de safata de condensacio i Albara de
i6 3 isi6 Semestral X CLIMAVA L
comprovacio de desguas, revisio comprovacio
termostat
Revisi6 estat conservacié i neteja . .
d’acumuladors, comprovacié dels Registre propi.
elements de regulaci6 i seguretat Trimestral X Control
de les linees d’alimentaci6 a Legionel-la
calderes
Registre propi.
Punts finals de la xarxa Anual Control
Legionel-la
Obertura setmanal d’aixetes de Registre propi.
Control consum d’ACS, utilitzades amb Mensual XX Control
Legionella  menys frequencia. Legionel-la
Purga d’acumuladors d’aigua Registre propi.
calenta Setmanal C(_)ntrol
Legionel-la
Desinfecci6 i neteja de tota X 1SS Albara de
I'instal-lacié comprovacio
Registre propi.
Medici6 de temperatures aigua
calenta d’aixetes Mensual XX C(_)ntrol
Legionel-la
Control diari del grau de cloracio Registre propi.
de l'aigua en diferents aixetes de Diaria Control
consum de cada planta de I'edifici Legionel-la
ACS Legionel-la _g -
- . Registre propi.
Mesura i registre diari de la Diaria Control
temperatura dels acumuladors. (_)n ro
Legionel-la
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Mesura i registre diari de la

Registre propi.

temperatura de la caldera. Diaria . C(')ntrolll
egionel-la
Revisi6 ocular d’estat de ; ;
conservacié, senyalitzacio... Mensual x| X Registre propi.
extintors Autoproteccio
Contra Incendis
Revisié del bon estat i 5
funcionament (alarmes, detectors Trimestral X POBE X Albara de_ 3
de fum, extintors, comprovacio
central de I’alarma...)
" Control de plagues urbanes: Albara de
Higiene desratitzacio, desinsectacio. Semestral X RETROKAT comprovacio
Comprovaci6 bon estat i ) Reqistre propi
Seguretat manteniment piles, llanternes i Trimestral Agt pt FI) )
focus (Recepci6/office utocontro
etlo.)
npg Revisi6 del material de musica ; - Registre propi.
Imatge i SO (equips, microfons, cables) Previ Activitat Autocontrol
Revisi6 del material de telefonia i i
Telefonia (equips, cables, endolls telefonics Trimestral X Registre propi.

i correcta transmissio)

Autocontrol
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Revisi6 de parets i sostres Mensual X XX
Pintades exteriors Diaria X . .
Pintura coviid de Testatd -~ Registre propi.
evisio de I'estat de portes i -
finestres Diaria X Autocontrol
Taques d'humitat Setmanal X
Revisié de manetes de portes i
finestres, panys, baldons, Setmanal X
frontisses, etc..
. Comprovar el correcte Registre propi.
Fusteria funcionament de les claus de Setmanal X Autocontrol
I'edifici
Revisi6 de I'estat de inmobiliari
de I'edifici (armaris, calaixeres, Setmanal X
etc...)
Revisio claus de pas Mensual X XX
Revisio aixetes, descarregues
lavabos, claus d’esquadra, flexos, Diaria X Registre propi
Lampisteria desguas,etc... gl propi.
Autocontrol
Neteja i revisié de claveguerons,
terrats, cobertes, etc... (treure Mensual X XX

herbes, pinasa...)
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13.2 REGISTRE DE LLIURAMENT DE MATERIAL A ENTITATS
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Annex V. FITXES D'ENREGISTRAMENT

REGISTRE DE LLIURAMENT DE MATERIAL A ENTITATS

Numero 1 DFAF13.2
CONTROL DE RECEPCIO
QuI
QUANTITAT|DATA | HORA ENTITAT | SIGNATURA
LALSITE ARG REBUDA | RECEPCIO | RECEPCIONA ENTITAT
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13.3 REGISTRE DE MERCADERIES
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FULL DE REGISTRE D'ENTRADES DE MERCADERIES

Annex V. FITXES D'ENREGISTRAMENT

Numero 1

DFAR13.3

CONTROL DE RECEPCIO

PRODUCTE

QUANTITAT
REBUDA

DATA | HORA
RECEPCIO

Qul
RECEPCIONA

EMPRESA

SIGNATURA
PROVEIDOR

Revisié Juny 2014

Estadi municipal La Bobila






Ajuntament
‘s . , de Gava
Volum | Documentacié Funcional LLIBRE DE L’EQUIPAMENT

Serveis a la Persona

13.4 REGISTRE D’INCIDENCIES
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Annex V. FITXES D'ENREGISTRAMENT

REGISTRE DE INCIDENCIES

Numero 1 DFAR13.4
CONTROL DE RECEPCIO
DATA | HORA QuUI

DESCRIPCIO DE LA INCIDENCIA ACTUACIO REALITZADA

RECEPCIO RECEPCIONA
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13.5 REGISTRE D’'OBJECTES PERDUTS
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FULL DE REGISTRE D'OBJECTES PERDUTS

Numero 1 DFAR13.5
CONTROL DE RECEPCIO
OBJECTE PERDUT DATA | HORA QL LLIURAT A: DATA DE LLIURAMENT FIRMA | DNI

RECEPCIONA
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13.6 REGISTRE DE PROVEIDORS
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REGISTRE DE PROVEIDORS

CONTROL DE CONSERGERIA

Annex V. FITXES D'ENREGISTRAMENT

Numero 1

DFAR13.6

PROVEIDORS

SERVEI

CONTRACTE

PERSONA DE
CONTACTE

TELEFON

MAIL

ADRECA
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14 ANNEX V. ENQUESTA DE SATISFACCIO

Enquesta:

1.- Quina opinid té voste sobre la relacié qualitat - servei que ofereix aquesta
instal*lacié?

Deficient

Molt Bona

1

2

3

4

5

6

v

2.- Quina opinio té respecte a les activitats que s'ofereixen a la instal*lacid?

Inadequat Adequat
1 2 3 4 ) 6 7

Quines activitats es podrien incorporar?

3.- Per quin mitja de comunicacid va tenir coneixement del programa

d'activitats de la instal*laci?

4.- En l'actualitat, la publicitat que s'ofereix de la instal*lacid és:

Insuficient Suficient
1 2 3 4 ) 6 7

5.- Tenint en compte només aquesta instal*lacid, quina opinio té voste respecte
als segtients aspectes?

Deficient Molt Bona
L’estat de conservacio 1 2 3 4 5 6 7
Els vestidors 1 2 3 4 5 6 7
La neteja en general 1 2 3 4 5 6 7
L’atencié rebuda pel personal 1 2 3 4 5 6 7
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L’atencié rebuda pel monitor

L’horari de funcionament

La preparacio del monitor

La facilitat per escollir horari

La qualitat del servei

RPlRrlRr|Rk|R

NININININ

WlWlw|lw|w

E I B S

galor|or| oo

olo|lo|o|o
AN IEN IENE BN PN

6.- Quina opinid es mereix la creacié d’'una oficina de I'usuari o un altre sistema
per la recepcid de suggeriments, queixes i reclamacions?

Deficient Mol
Bona
Oficina de I'usuari 1 2 134 | 5|6 |7
Servei de reclamacions / 1 2 3 4 5 6 7
queixes
7.- Dels serveis que fa servir o coneix en la instal*lacio, qué és per voste ....
Cost L Oferta »
d’activitat Instal-laci6 Personal d’activitats Altres (*)
... ho millor?
... ho pitjor?
(*) Quines?
8.- Per finalitzar, ens agradaria saber la seva opinid sobre el servei de la
instal*lacid.
Deficient et
Bona
Funcionament actual del servei 1 2 3 4 5 6 V4
Qualitat ofertada pel servei 1 2 3 4 5 6 V4
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DADES D'IDENTIFICACIO DE L'USUARI
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Casal Municipal

Equipaments on rea

Biblioteca Municipal

Sexe: Edat:

Home Fins 14 anys De 25 a 34 anys De 45 a 54 anys
Dona De 15 a 24 anys De 35 a 44 anys Més de 55 anys
A . 0 . D € DU d C >e

Musica Natacio Futbol-Sala Historia Art

Teatre Gimnastica Aerobic Idiomes

Dansa Futbol Ritmica Salut

Literatura Atletisme Voleibol Taller creatiu

Excursions Basquet Beisbol Altres

itza lI'activitat

Piscina Municipal

Centre Civic

Museu

Camp de Futbol

Estadi Municipal

Poliesportiu

Pavell6 Municipal

Usuari: Puntual

| Habit

ual | |D's lliure

| [ Abonat

Horari: De mati

| De tarda

| De mati i tarda

Poblacio:

GRACIES PER LA SEVA COL‘LABORACIO
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1 PRESENTACIO

La defensa dels interessos del municipi de Gava és una prioritat clara que
I’Ajuntament respon a la voluntat d'ajustar la prestacié dels serveis publics
quedant garantida per a tothom.

Amb aquesta voluntat ens movem per preservar de manera eficient i
estructurada amb l'autonomia i poder politic suficient per assolir un conjunt
d’objectius proposats com a fites estratégiques.

Unes fites que resulten, en aquest cas, de mantenir alhora una gestio
sostenible dels equipaments i installacions.

Oferir de major qualitat de vida els nostres ciutadans i tractar d’aconseguir,
alhora, una societat més solidaria i més cohesionada, son, alguns dels reptes
que impulsen els projectes de I’Ajuntament de Gava.

Orientada a la millora de la qualitat de vida, treballem per dotar al municipi
equipaments de qualitat, facilitant instruments d‘assisténcia i cooperacié juridica
i tecnica —com, en aquest cas, els llibres de documentacio funcional, técnic i
seguretat de cada equipament social, cultural i d'instal*lacions esportives—;
garantint la prestacid integral i adequada dels serveis publics de caracter
municipal, o bé fomentant els interessos peculiars d’aquestes.
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2 INTRODUCCIO

Actualment hi ha una altre tasca de gran complexitat que consisteix en adequar
els equipaments i instal*lacions a les noves necessitats. Son equipaments que
necessiten fortes inversions per garantir-ne la seva conservacio.

Les consideracions d'adequacio dels equipaments actuals, marquen ara en bona
part I'acompliment del marc amb competéncia. Tasques que poc a poc es van
normalitzant i és el moment oportl de programar, entre altres coses, les
actuacions de manteniment d’aquests.

Aquesta és la finalitat d'aquest llibre. Només programant les actuacions es pot
complir amb parametres de qualitat la competéncia assignada.

La planificacié de les accions, amb la conseqient prioritzat segons necessitats i
dotacid pressupostaria, permetra gaudir d'uns equipaments per actes culturals,
socials i esportius amb la dignitat que es mereixen.
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4 DESCRIPCIO DE L’EQUIPAMENT

4.1 UBICACIO

Carrer Sant Pere

Veure planol d’ubicacié
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4.2 ESTRUCTURA I DISTRIBUCIO

. Recepcio.

- Vestibul principal.

- Pista Interior.
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- Vestidors.

- Pista Exterior.

- Magatzem.
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4.3 ACCESSOS

e Porta daccés principal- Carrer Sant Pere. PORTA JM 1

e Accés alumnes Col"legi J.March, per la pista exterior J.M 18 quedant al
passadis al costat la porta de calderes J.M. 17
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4.4 FOTOGRAFIES

Pista Interior

Zona Espotiva

= - -

Pista Exteribr
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5 ORGANITZACIO FUNCIONAL GENERAL

Entrada P. Elisenda Montcada

L

m

ntrada G. J. Moragues

Pista Exterior

Sala
de
Calderes

Magatzem
Exterior

Infermeria

—

Grades
i

. Magatzem
Pista 9

del
Vestidors Pavello

4

Vestibul Principal

Recepcio STEIAVETES
Publics

Entrada Principal
Crer Sant Pere
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6 USOS

6.1 ACTIVITATS QUE S’HI REALITZEN
Futbol Sala.

Basquet.
Altres activitats esportives i socioculturals.

6.2 MATERIAL PER ACTIVITATS

Ubicacio Material Existent a ’Equipament Quantitat
Instal-lacio
Cadires 6
Cadires normals 10
Microfon sense fils HT80 1
Microfon Okay 2000 series 1
Focus fixes 100w 12v 8
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MATINS

DILLUNS DIMARTS DIMECRES | DIJOUS DIVENDRES | DISSABTE DIUMENGE
7.30h 7.30h 7.30h 7.30h 7.30h

| Entitats

Gent Gran

DILLUNS DIMARTS DIMECRES | DIJOUS DIVENDRES | DISSABTE DIUMENGE
10.30 10.30 10.30

11.30h 11.30h 11.30h
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/  SUBMINISTRAMENTS DE SERVEIS
7.1 ELECTRIC

7.1.1 ESCOMESA | COMPTADOR PRINCIPAL ELECTRIC

Recepcid

Vestibul principal del pavelld

Observacions

—

7.1.2 QUADRE PRINCIPAL

Recepcid

Vestibul principal del pavello

Els magnetotermics etiquetats de color verd, son els d’Us més freqient i els que
controlara el conserge, la resta (etiquetats de color vermell), sén responsabilitat del
personal de manteniment.
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7.2 AIGUA

7.2.1 ESCOMESA | COMPTADOR PRINCIPAL D’AIGUA DE XARXA

Calderes JM 17

_ e [ 1L &n;
. — Ed

Crer General Moragues

L'escomesa principal es troba a la vorera on esta el Centre de Transformacié que fa
cantonada entre el crer Passatge Elisenda de Montcada i crer General Moragues.

7.2.2 CLAU DE PAS DE CADA PLANTA I/O ZONA DE LA INSTAL-LACIO

Serveis Publics

Vestibul principal del pavell6

La clau de pas dels serveis publics, talla només aquesta zona i esta situada al sostre
del lavabo de minusvalids.

Vestidors, sota rentamans

Passadis principal del pavell6

Observacions
Els vestidors disposen de dos claus de pas per el tall parcial d'aquestes zones.
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7.2.3 SUBMINISTRAMENT D’AIGUA CALENTA

Sala de Calderes

Al final del passadis principal

1 Tall subministrament principal.

2 Tall d'alimentacié rentamans i aigua freda dutxes.
3 Tall d'alimentacio fluxometres.

4 Alimentacio circuit acs.

7.2.4 CLAU DE PAS DE L’AIGUA CALENTA A LA ZONA

Sala de Calderes

Al final del passadis principal
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73 GAS

7.3.1 ESCOMESA | COMPTADOR PRINCIPAL DEL GAS

Sota la rampa d’accés a la pista
exterior.

Pista exterior

L'escomesa principal es troba a la vorera on esta el Centre de Transformacié que fa
cantonada entre el crer Passatge Elisenda de Montcada i crer General Moragues.

7.3.2 CLAU DE PAS DEL GAS

Entrada de Sala de Calderes.
PORTA IM 17

Final del passadis del vestuari de la
pista.

Observacions
El subministrament prové del col*legi Jacme March
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8 EQUIPAMENTS
8.1 ENLLUMENAT

8.1.1 ENLLUMENAT INTERIOR

Quadre electric de recepcid

Vestibul principal d'accés a
I'equipament

Observacions
Connectar enllumenat de vestidors (segons necessitats).
Connectar I'enllumenat del passadis.

El fluorescent situat sobre la porta de calderes, romandra ences.

8.1.2 ENLLUMENAT PISTA

Quadre electric de recepcid

Vestibul principal d’accés a
I'equipament

Observacions
Es connectaran totes les enceses del focus (entrenaments i/o partits).

També quan sigui necessari (a partits oficials i altres actes) es connectara I'enllumenat
de la grada.

8.1.3 ENLLUMENAT PISTA EXTERIOR

Quadre eléctric de recepcid

Vestibul principal d’accés a
I'equipament

Observacions
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Es connectaran totes les enceses del focus (entrenaments i/o partits).
També quan sigui necessari (a partits oficials i altres actes) es connectara I'enllumenat
de la grada.

8.1.4 ENLLUMENAT COL-LEGI

Quadre electric de recepcid

Vestibul principal d'accés a
I'equipament

Observacions

Es connectaran totes les enceses del focus (entrenaments i/o partits).
També quan sigui necessari (a partits oficials i altres actes) es connectara I'enllumenat
de les grades.
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8.2 CALEFACCIO

8.2.1 CALEFACCIO

Ubicacio

Accés

Observacions
Aguesta installacid no té sistema de calefaccio

8.2.2 SALA DE CALDERES

Final del passadis de vestidors, PORTA
M 17

Carrer Sant Pere (entrada principal) i
Pista exterior. PORTA JM 18

1 CALDERA ADISA DE 60000 Kcal/h
1 ACUMULADOR DE 500 LITRES

Procediment |

La temperatura del termostat de I'acumulador ha d’estar a 60-65°C.

L'encesa de la caldera es automatica, només cal posar l'interruptor a la posicié ON i
tenir la clau de pas de la caldera oberta.

La temperatura de la caldera esta en uns 60°C aproximadament.

No tallar el subministrament al quadre eléctric de proteccid.

L'aigua calenta sanitaria esta regulada a 30-36°C
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8.3 ALARMA

8.3.1 ALARMA DE SEGURETAT

Ajuntament
de Gava

Serveis a la Persona

DF83023DT

Recepcid

Entrada principal del pavellé

Observacions

Codi d’activacio/desactivacio

Entrada : 38821
Sortida : 38822

Clau per el Servei d'alarmes

Teléfon del Servei d’alarmes

Procediment

- Entrada 38821
- Sortida 38822

- Armado: quan la llum esta vermella
- Listo: quan la llum esta verda
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8.4 TELEFONIA

Recepcid

Entrada principal del pavellé

Observacions

|
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8.5 EQUIPS DE MUSICA

Recepcid

Vestibul principal del pavello.
PORTA JM 02

Observacions

Caixa de connexions. Situada a la sortida del passadis a pista consta de:
Presa de corrent 230v.
Connector d’entrada pel marcador electronic.
Interruptor amb clau pel marcador electronic.
Connectar cannon (superior) pel microfon.
Connectar cannon (inferior) per senyal aparell de musica.

Al registre, situat a peu de pista, hi ha diverses preses de 230V i 400V. A les activitats
que es desenvolupen a la Pista del Pavell6 i que es fa servir la megafonia, les
monitors/es accedeixen directament als amplificadors pel seu Us.

Els monitors son els que més I'utilitzen.

Assegurar-se de que el magnetotermic (esta al quadre de recepcid) designat com a
Megafonia, estigui sempre connectat.

Posar l'interruptor de I'amplificador que hi ha a recepcié en la posicié ON.

Els volums dels canals 1(megafonia) i 2(CD) estan preestablerts i es corresponen amb
els dos connectors que hi ha a peu de pista.
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8.6 MARCADOR ELECTRIC

Ajuntament
de Gava

Serveis a la Persona

DF86023DT

Pista Interior

Vestibul principal d’entrada del
pavell6

Observacions

Al descans prémer el botd 8, i el marcador manté el resultat de la primera part.
La instal*lacié del marcador electronic sera responsabilitat d’Esports i el seu control
anira a carrec de la persona designada per ell (jutges, delegats,...).

Procediment |

Connectar la consola a la xarxa eléctrica (230V).

Connectar el cable de senyal al pannell situat a peu de pista.
Accionar amb la clau de l'interruptor del marcador.

Accionar l'interruptor de la consola a la posicio 1.

Prémer el bot6 3, una vegada.

Prémer el bot6 9, tants cops com 10 minuts facin falta.
Prémer el bot6 8, una vegada.

Prémer el botd 10, una vegada.

Prémer el bot6 8, una vegada.

Dins la consola hi ha el plec d'instruccions del marcador.
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8.7 MATERIAL ESPORTIU

8.7.1 MATERIAL ESPORTIU DE L’EQUIPAMENT

Magatzem sota grades

PORTA JM 06 al vestibul principal

Observacions

El muntatge i desmuntatge del material esportiu (cistelles, porteries, etc.) sera
responsabilitat del conserge i/o entitat esportiva.

Les monitores disposen d'un espai al magatzem general per guardar el material que
estan sota grades.

Els partits de Futbol Sala de categoria “Divisié d'Honor” es substituiran les porteries
d'handbol per les oficials d'aquest esport fixades convenientment.

MOLT IMPORTANT:

— Per futbol sala les porteries han d’estar mitjangant fixador a la paret.
— Per handbol les porteries han d’estar fixades al paviment.

8.7.2 MATERIAL ESPORTIU D’ENTITATS AMB CESSIO

Magatzem sota grades. JM 02

Vestibul principal d’entrada.
Davant dels serveis publics

Observacions :
Els clubs disposen d’un espai determinat pel seu material especific, que son els tres
primers moduls del magatzem principal.
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8.8 FARMACIOLA

Ajuntament
de Gava
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DF88023DT

Infermeria

Passadis dels vestidors de pista, entre
vestuari 6 i sala de calderes.

Observacions

|

Material Fungible

Material No Fungible

Gases esterils

Tisores

Gases de rotllo 6

Termometre

Aigua Oxigenada
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8.9 INFERMERIA

Final del Passadis dels vestidors de pista

Entre el vestuari 6 i Sala de Calderes i
sortida porta a pista exterior.

Observacions

|
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.10 REG

Talud de gespa

Pista exterior

El subministrament d‘aigua pel reg és independent del subministra d’aigua al Pavelld i
procedeix del registre situat a la rotonda de I’Avda. Joan Carles I.

Procediment
El reg del talis de la pista exterior s'activa obrint la clau de pas situada a una de les
arquetes que hi ha a la pista.
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9 GESTIO | FUNCIONAMENT

9.1 TITULARITAT
Ajuntament de Gava
9.2 PERSONAL

1 Responsable de zona
2 Tecnics especialistes de manteniment
2 Conserges

9.3 CONSERGERIA

9.3.1 IDENTIFICACIO DEL PERSONAL DE CONSERGERIA

El personal de consergeria, s’hi identificara davant dels usuaris, amb una
targeta enganxada a la jaqueta o camisa de forma visible en tot moment.

= Ajuntament

G ) deGava

Sl

A rresd
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9.3.2 FUNCIONS A REALITZAR

Segons el Manual de Funcions i Relacid de Llocs de Treball 2013 de
I’Ajuntament de Gava les funcions a realitzar consistirien en els segiients punts;

Funcions Generals

Informar al public i vigilar 'equipament assignat quant als serveis i materials de
les dependencies sota la seva responsabilitat.

Encarregar-se de l'obertura i tancament de les instal*lacions, aixi com de la
custodia de les seves claus i vigilar els diferents punts de les instal*lacions i
custodiar els seus equipaments i material.

Assignar els espais previstos entre els diferents usuaris de les instal*lacions i
comprovar-ne el seu estat.

Preparar les instal'lacions i donar suport logistic per les activitats a
desenvolupar.

Realitzar el control d’usuaris i dinstal*lacions.

Vetllar pel compliment per part dels usuaris de la normativa vigent i dels
reglaments interns de les diferents instal*lacions.

Fer el seguiment del material utilitzat per part dels usuaris de les instal*lacions i
comprovar-ne el seu estat.

Realitzar i complimentar documentacid administrativa diversa aixi com treballs
de fotocopies, enquadernacié, folrat, destruir documentacid, i en general
realitzar treballs de reprografia basica.

Fer petits encarrecs, anar a buscar correspondeéncia, diaris i realitzar les
compres que el responsable superior encarregui.

Donar suport a les activitats/funcions que es duen a terme a l'equipament
assignat.

Detectar i donar compte de les diferéncies i/o problemes de la installacié o de
problemes amb la ciutadania o amb les entitats als seus responsables i en casos
d’'urgéncia (avaries, accidents) passar |'avis corresponent al responsable.

Controlar les activitats del centre per garantir un Us correcte i adequat.
I, en general, altres de caracter similar que li siguin atribuides.
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Funcions de manteniment

Realitzar trasllats de material i mobiliari, tenir cura del magatzem i del material
necessari per realitzar les tasques de manteniment, aixi com petites tasques de
petit manteniment, conservacio i reparacid d'instal*lacions i equipaments, com
ara arreglar panys i penjadors, regar zones enjardinades, canviar bombetes,
etc.

Mantenir actualitzada la relaci® del material inventariat dels diferents
equipaments.

Funcions de Neteja

Netejar les installacions dels equipaments (vestidors, lavabos, passadissos,
exteriors, etc.) que no siguin assumides per altres mitjans.

Coordinar i supervisar la neteja, si s’escau, i ordre de totes les dependéncies
dels equipaments.

Exemples d’aquest equipament:

e Obrir portes i encendre o revisar que els llums estiguin encesos a tots els
pisos.
* Desconnexié de 'ALARMA.
« Comprovar que els accessos i els lavabos publics estiguin oberts. Només tarda — nit
— festius.
* Revisid general de la instal-lacié: Portes, lavabos, perxes, rellotges, pista, banys,
porteries.
—PAVELLO / PISTA EXTERIOR:
» Escombraries i objectes aliens a I'espai.
» Pista de joc.
* Revisi6 periodica (neteja) dels accessos generals a la instal*lacio. Dilluns a
divendres.
¢ En cas de trobar anomalies a la instal*lacié i no es puguin solucionar, reflectir-ho als
fulls d'incidéncies. (Full d’incidencies)
e Treure objectes que puguin afectar a la seguretat de la instal*lacié i/o usuari.
e Comprovar el funcionament de les calderes (temperatura) i aigua calenta sanitaria.
e Comprovar que els accessos i els lavabos publics estiguin oberts.
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9.3.3 INDICACIONS PER ALS CONSERGES

« Vetllar pel bon Us de les instal‘lacions.

e Redactat i comunicacié d'informes diaris relatius a incidencies ( usuaris /
serveis / instal*lacions).

¢ Revisio de les instal*lacions i comunicacio d'informe mensual.

e Revisid de les instal-lacions per al seu correcte funcionament i Us (ordre,
neteja, senyalitzacid, seguretat — Fitxa revisio instal-lacions).

* Revisio i deteccid d'aquelles circumstancies que puguin suposar un risc per als
usuaris o la propia installacié (correccid, senyalitzacié i comunicacio als serveis
implicats).

e Crear i mantenir l'inventari dels recursos associats a I'equipament.

e Us i revisid dels equips installats en les seves instal-lacions (material audio
visual, equips informatics, ...).

e Reparacions i petit manteniment (canvi de bombetes, fluorescents, ...).

« Informar al seu responsable directe de les incidéncies que puguin afectar a
usuaris, a la seguretat o al correcte Us i manteniment de les instal*lacions.

e Consulta i gestido de les previsions del Programa de Gestidé d'Incidéncies i
Previsions d'activitats necessaries pel correcte desenvolupament de les
activitats programades.

 Donar suport a les activitats programades en la instal*lacié seguint els criteris
de seguretat i atencidé a usuaris establerts en el Reglament d'Us de la
instal*lacid.

 Informar als usuaris de les instruccions necessaries per al correcte Us dels
recursos i equips instal‘lats.

e Mantenir els espais adequat al seu Us, ordenant o distribuint el mobiliari
segons la seva funcionalitat i les necessitats de I'activitat programada.

* Coneixement del Pla d'emergéncia de la instal*lacid.

e Mantenir ordenat i actualitzat el “clauer de la instal*lacid” aixi com la custodia
de claus.

e Comunicar a lI'empresa mantenidora de l'ascensor (si ho hi hagués) de
qualsevol avaria del mateix.
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e Coneixer i vetllar pel compliment de la normativa vigent quant a la prohibicio
de fumar en equipament de publica concurrencia o altres aplicables.
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9.3.4 CONTROL DE L'EQUIPAMENT | ENREGISTRAMENT

Recepcid

Accés
Entrada principal del pavelld

Observacions
Es lliuraran els vestidors, segons quadrant.

Control de claus

Es lliuraran només als entrenadors, directius, monitors i delegats d’equips.
Hi ha un armari a recepci6 on estan totes les claus. Les copies estan a recepcid de
I'Estadi.




9.3.5 INVENTARI DE CLAUS

Recepcid

Entrada principal del pavelld.
Carrer Sant Pere.

PORTA JM 02

* El professor d’Educacié Fisica del Col*legi Jacme March té claus per accedir a la pista
(JM18, IM24, IM25).

* La professora de ritmica del col*legi Jacme March té claus per accedir a la pista
(JM18, IM24, IM25).

e L'Us de les grades queda restringit durant els entrenaments i I'accés JM17 romandra
tancat fora de les competicions i activitats concretes.

e La resta d'accessos mantenir-los tancats, excepte altres serveis.




NO Ubicacié Codi Referencia de Claus
1 Entrada Principal JM 01
2 Recepcid JM 02
3  |WC Publics Dones JM 03
4  |[WC Publics Discapacitats JM 04
5  |WC Publics Masculi JM 05
6 Magatzem "Sota Grades” JM 06
7 Accés Pista “Dreta” (Costat Grades) JM 07
8  |Accés Pista “Esquerra” JM 08
9  |Vestidors Arbitres (VA, VA A, VA B) JM 09
10 [Vestidor 1 JM 10
11 |Vestidor 2 IM 11
12 |Vestidor 3 IM 12
13 |Vestidor 4 JM 13
14 |Vestidor 5 IM 14
15 |Vestidor 6 JM 15
16 [Infermeria JM 16
17 |Sala de Calderes IM 17
18 |Sortida Passadis a Pista Exterior JM 18
19 |Corredissa Accés a Pista Exterior JM 19
20 |Corredissa Accés a Magatzem Pista Exterior JM 20
21 [Sortida Grades a Pista Exterior (Emergencia) IM 21
22  |Corredissa Accés a ptge. Elisenda de Moncada M 22
23  |Accés de Pista Exterior a crer. J. Moragues JM 23
24 |Accés a Llar D'infants JM 24
25 |Accés a col*legi Jacme March JM 25
26
27
28
29




9.3.6 MATERIAL FUNGIBLE

MATERIAL MARCA MODEL CARACTERISTIQUES TECNIQUES
Florescents 67 PHILIPS
Cebadors 67 PHILIPS

Reactancies 59

Interruptors 8

Endolls 12

Bombetes 37 PHILIPS PLC2P
Aixetes 64 OLYMPEX

Descarregues WC 12

Fletxes 12 FIL-NEOX

Panys de portes 22

Bombins de portes 22
Clavilles 17




9.4 UBICACIO DE LA DOCUMENTACIO

Recepcid

Entrada principal del pavelld.

Observacions

Es trobara tota la documentacid relativa de I'equipament, sent aquesta la segiient;

- Documentacid Funcional
- Documentacio Tecnica
- Documentacié Seguretat i Higiene
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Annex V. FITXES D'ENREGISTRAMENT

REGISTRE DE TELEFONS D'INTERES

Numero 1 DF0009.5

CONTROL DE RECEPCIO

N2 TELEFONS DE L'AJUNTAMENT TELEFONS DE LES ENTITATS TELEFONS D'EMERGENCIES

1 EMERGENCIES 112
> POLICIA LOCAL 092
3 MOSSOS D’ESQUADRA 088
4

5

6

10

11

12

13

14

15
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9.6 SUGGERIMENTS DE L’USUARI

9.6.1 INTRODUCCIO

Un sistema de gesti6 de suggeriments i queixes efectiu juga un paper
primordial en la qualitat de la gestidé d'un equipament o instal*lacié prestadora
de serveis. Les queixes, suggeriments o reclamacions dels usuaris, son una font
d'informacid que aquestes poden usar per millorar la prestacid dels seus
serveis, la seva reputacié i la confianca que generen entre els seus usuaris, a
més representant una eina de participacié i contribucid a la qualitat de
I'acompliment.

Amb la finalitat de aprofitar aquest coneixement per a I'equipament o
instal*lacid, és important disposar d'un sistema efica¢ de gestié de les queixes i
suggeriments, a més de mecanismes que incentivin la participacié dels usuaris.

9.6.2 GESTIO DE QUEIXES | SUGGERIMENTS

Amb la finalitat de millorar la qualitat del servei prestat a I'usuari, és necessari
conéixer les seves expectatives, determinar si aquestes s'estan complint i fins a
quin punt poden arribar a satisfer-les. Quan el que espera i desitja l'usuari
excedeix els recursos disponibles en I'equipament o instal*lacié o en el servei a
prestar, aquesta informacid es fa per determinar els canvis que han de portar-
se en un futur.

9.6.3 SISTEMA DE GESTIO DE QUEIXES | SUGGERIMENTS

El procés de transformacid de les queixes i suggeriments dels usuaris en
coneixement Util per a I'equipament o instal*lacid, que proporcioni un valor
afegit per la seva gestid, implica I'existéncia d'un sistema robust per a la gestié
de queixes i suggeriments. Aixi com també és necessari disposar de
mecanismes que incentivin la participacié dels usuaris. Aquest sistema de gestio
de queixes i suggeriments permetra millorar el nivell de qualitat amb el qual es
presten els serveis i productes oferts per l'entitat, i generar sistemes per a la
participacio dels usuaris per a la millora integral dels serveis.

Perqué aquest sistema constitueixi un instrument eficac i operatiu, sén
necessaries algunes consideracions basiques per a la seva implantacié (Martin,
J.1., 2006):

e Es important disposar d'una unitat o personal designat (conserge),
responsable de la gestid de les queixes, suggeriments i reclamacions. Aquest
personal ha d'estar capacitat per a les activitats de recollida, gestio, tramitacio,
resolucidé i comunicacid, especialment la capacitat de resposta a l'usuari.

» Disposar d'un procediment establert i formal per a la gestié dels suggeriments
i queixes.
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« Difusié i comunicacié cap als usuaris sobre I'existéncia d'un sistema per a la
recollida i gesti6 de queixes i suggeriments, a més han de ser publics i
suficientment clars els procediments que l'usuari ha de dur a terme per a la
presentacié d'una queixa o suggeriment.

* El sistema ha de ser de facil accés per als usuaris.

e Han d'existir formats a la disposicié dels usuaris per a la presentacid de
queixes i suggeriments, aixi com un lloc indicat per a la seva presentacio.
(Bustia de queixes i suggeriments).

« Disponibilitat de diversos mitjans per a la presentacid dels suggeriments i
queixes, incloent formats escrits, electronics o via telefonica, per exemple.
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9.6.4 PROCEDIMENT EN LA GESTI

O DE QUEIXES | SUGGERIMENTS.
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El procediment establert per el tractament i gestid dels suggeriments i queixes
presentades en el marc d'un equipament o instal*lacid dependra del seu criteri i
de les seves prioritats i requeriments d'informacié i d'analisi de la mateixa. Cada
equipament o instal‘lacié defineix les caracteristiques de procés intern, tenint
en compte almenys els principis anteriorment descrits, el compliment dels quals
és la base per garantir un procés transparent, equitatiu i eficient per a totes les

parts.

A continuacié es proposa i descriu un procediment tipus per a la gestié de les

queixes i suggeriments.
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Procedimiento para la gestion de quejas y sugerencias. Fuentes: slaboradién propia Basado en IS0 W0002-200%
“Gestion de las quejas y sugerencias de clientes y usuarios”. Manual de Buenas Préacticas en Instalaciones Deportivas

(pag. 269)
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9.6.5 FULL DE SUGGERIMENTS | QUEIXES
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REF VI965

Ajuntament de Gava
Serveis a la Persona

Placa de Jaume Balmes s/n,

08850 Gava

Tel. 93 263 91 36 Fax 93 263 91 37
P0808800G

Full de suggeriments | demandes

Dades de la persona que presenta el suggeriment

Cognoms i nom | DNI
Adreca
Localitat CcP | Teléfon

Correu electronic

En relacié a o Pavellé Esportiu Municipal Jacme March
o Altres
Exposo
Signatura Data__ /__ [/

Poden deixar el suggeriment o demanda a la recepcio de I'equipament.

En un termini de 15 dies I'Ajuntament de Gava es compromet a donar resposta al seu
suggeriment o demanda.
Gracies per la seva col-laboracio.

D’acord amb el que disposa I'article 5 de la Llei Organica 15/1999, de proteccié de dades de caracter personal i I’ article
12 del seu Reglament de Desplegament, aprovat pel Reial Decret 1720/2007, us informem que les vostres dades de
caracter personal s’incorporaran al fitxer DIRECTORI DE CONTACTES, AGENDA | TERCERS, del que és
responsable I'Ajuntament de Gava i seran objecte de tractament per la gestié de I'agenda dels empleats i carrecs
publics de la entitat local, aixi com dels contactes o comunicacions per qualsevol mitja amb persones relacionades o
vinculades directament en els assumptes de indole municipal. No seran cedides a persones fisiques i juridiques
publiques o privades sense el vostre consentiment o si no ho autoritza una llei.

Podeu exercir els drets d’accés, rectificacio, cancel-lacié i oposicié adregant-vos a I’Ajuntament de Gava, Punt d’Atencié
al Ciutada (PAC), Placa de Jaume Balmes s/n. Planta Baixa o al correu electronic ajuntament@aj-gava.cat.



mailto:ajuntament@aj-gava.cat
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9.6.6 BUSTIA DE SUGGERIMENTS

Introduccio

Als equipaments publics les activitats es desenvolupen en benefici dels usuaris
a fi de proporcionar-los, amb actitud disposada i cordial, un servei eficient.
Quotidianament el conserge atén a persones de diverses edats i ocupacions i
amb necessitats diferents d'informacio; s'esforca per mantenir en les millors
condicions I'organitzacid interna, els materials, el mobiliari i el mateix
equipament, i ofereix serveis degudament reglamentats.

En la mesura en que Il'usuari rebi major informacid de tot el que I'equipament li
brinda, podra sollicitar major atencié en alguns aspectes relacionats amb el
que espera trobar en ella.

La bustia de suggeriments és un excel*lent recurs perqué els usuaris col*loquin
notes —no necessariament signades— amb idees i opinions critiques pendents
al millorament de I'equipament.

Aprofitat adequadament, aquest recurs déna a coneixer el concepte que la
poblacié té de I'equipament public, i permet al seu personal realitzar accions
encaminades a millorar aquells aspectes que no s'estiguin desenvolupant
adequadament en el servei.

Activitats relacionades amb la bustia de suggeriments

Es important que el conserge sigui qui realitzi les activitats relacionades amb la
bustia de suggeriments, tals com:
Mantenir la bustia i el seu retol en bones condicions fisiques.
Promoure i orientar als usuaris per a la utilitzacié de la bustia.
Vigilar que mai faltin al costat de la bustia els fulls de suggeriments.
Extreure i registrar setmanalment els suggeriments de la bustia.
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Model de full de suggeriment

Ajuntament
de Gava

Serveis ala Persona

Suggeriments

Data & o
EQUIPAMENE & ...

Moltes gracies per la seva col-laboracio

Si voste ho desitja pot deixar les seves dades
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10 ANNEX | . PLANOLS DE L’EQUIPAMENT

PAVELLO JACME MARCH
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11 ANNEX Il. NECESSITATS ESPECIALS DE L’EQUIPAMENT

Per poder fer un bon seguiment de les funcions que es tenen que realitzar a
I'equipament, estaran estructurades per tres categories;

Documentacié Funcional.
Documentacié Tecnica.
Documentacié Seguretat i Higiene.

Les funcions que es realitzin a I'equipament, vindran definides en la
Documentacié Funcional com a procediment o protocol a seguir. Aquest
procediment es realitzaria, segons el cas particular, d'una instruccio
enregistrada en la Documentacio Técnica.

En els casos que la funcid a realitzar, necessités de protocols especifics on
intervinguin la seguretat i la higiene del propi personal i I'equipament, es podra
consultar en la Documentacio de Seguretat i Higiene.

Relacionar els procediments de les funcions amb cadascuna de les seves
instruccions, vindra determinat per una referéncia situada en els titols dels
capitols de cadascun dels documents, sent la seva relacio:

Categories Procés |Enregistrament
VolumI | Documentacié Funcional Protocol DF12345

Volum II | Documentacié Técnica Instruccié | DF12345DT
Volum III | Documentacid de Seguretat i Higiene Protocol DF12345DSH

Exemple metodologic

LLIBRE DE L'EQUIPAMENT

7 SUBNMINISTRAMENTS DE SERVEIS
71 ELECTRIC
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12 ANNEX IlIl. PROTOCOLS D’ACCIDENTS I/O INCIDENTS

1

5 i

PERSONA ACCIDENTADA
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13 ANNEX IV. FITXES D’ENREGISTRAMENT

13.1 REGISTRE DE MANTENIMENT
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Annex V. FITXES D'ENREGISTRAMENT

FITXA DE REVISIO DE MANTENIMENT (VERIFICACIO)

Numero 1/3 DFAR13.1
CONTROL DE CONSERGERIA
Instal-lacié Activitat Periodicitat Interna | Externa Proveidor G|FIM/A/M|J|JI|Ag|S|O|N|D| Data Firma Observacions
Revisié dels equips d'il-luminacié
(fluorescents, focus, etc.) Semestral X X X
Revisié d'interruptors i endolls Semestral X X X
Revisié de quadres eléctrics Semestral X X X Registre propi.
Eléctrica Revisio I (d'fe;?nmals)‘ ia (fent Documentacié
evisio llums d'emergéncia (fen N s
saltar els diferencials) Mensual X KIXX X XXX XX XXX Tecnica
Revisié linies telefoniques Trimestral X X X X X
Revisié del material de recanvi
(bombetes, fluorescents...) Setmanal X
Comprovacié del correcte Albara de
Gas funcionament Anual X REPSOL X Comprovacié
de lainstal-lacié




Volum | Documentacié Funcional

LLIBRE DE L’EQUIPAMENT
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Revisi6 estat conservacié i neteja
d’acumuladors, comprovacio dels

Registre propi.

elements de regulaci6 i seguretat Trimestral X X Control
de les linees d’alimentaci6 a Legionel-la
calderes
Registre propi.
Punts finals de la xarxa Anual Control
Legionel-la
Obertura setmanal d’aixetes de Registre propi.
Control consum d’ACS, utilitzades amb Mensual X|X| X |X| X |X Control
LegioneHa menys freqiiencia. Legionel,la
Purga d’acumuladors d’aigua Registre propi.
Sy 9 Setmanal Control
Legionel-la
Desinfecci6 i neteja a tota la X 1SS Albara de
instal-lacio comprovacio
Registre propi.
Medici6 de temperatures aigua
calenta a les aixetes Mensual XX XXX X L antrcill
egionel-la
Control diari del grau de cloracio Registre propi.
de I'aigua en diferents aixetes de Diaria Control
consum de cada planta de I'edifici Legionel-la
ACS Legionel-la Regiitre aropi
Mesura i registre diari de la - '
temperatura dels acumuladors. Diaria L Ccl)ntl‘0||l
egionel-la

Revisié Maig 2014
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Mesura i registre diari de la

Registre propi.

temperatura de la caldera. Diaria . C(')ntrolll
egionel-la
Revisi6 ocular d’estat de ; ;
conservacié, senyalitzacio... Mensual XXX Ix! X% Registre propi.
extintors Autoproteccio
Contra Incendis
Revisié del bon estat i 5
funcionament (alarmes, detectors Trimestral X POBE X X Albara de_ 3
de fum, extintors, comprovacio
central de I’alarma...)
" Control de plagues urbanes: Albara de
Higiene desratitzacio, desinsectacio. Semestral X RETROKAT X comprovacio
Comprovaci6 del bon estat i ) Reqistre propi
Seguretat manteniment de piles, llanternes i Trimestral X X Agt pt FI) )
focus (Recepcid/office) utocontro
npg Revisi6 del material de musica ; - Registre propi.
Imatge i SO (equips, microfons, cables) Previ Activitat Autocontrol
Revisi6 del material de telefonia i i
Telefonia (equips, cables, endolls telefonics Trimestral X X Registre propi.

i correcta transmissio)

Autocontrol

Revisié Maig 2014
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Revisio de parets i sostres Mensual X XX X | X[ XX
Pintades exteriors Diaria X . .
Pintura Registre propi.
Intu Revisi6 de I'estat de portes i Sa s Autocontrol
finestres Diaria X
Taques d'humitat Setmanal X
Revisié de manetes de portes i
finestres, panys, baldons, Setmanal X
frontisses, etc..
. Comprovar el correcte Registre propi.
Fusteria funcionament de les claus de Setmanal X Autocontrol
I'edifici
Revisi6 de I'estat de | mobiliari de
I'edifici (armaris, calaixeres, Setmanal X
etc...)
Revisié claus de pas Mensual X XX X [ X[ XX
Revisio aixetes, descarregues
lavabo, claus d’escuadra, flexos, Diaria X . .
. desquas et Registre propi.
Lampisteria guas.etc...
p Autocontrol
Neteja i revisié de claveguerons,
terrats, cobertes, etc... (treure Mensual X XX X[ X[ XX

herbes, pinassa...)
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13.2 REGISTRE DE LLIURAMENT DE MATERIAL A ENTITATS

Revisié Maig 2014 Pavellé Esportiu Municipal Jacme March



Ajuntament
.. . , de Gava
Volum | Documentacié Funcional LLIBRE DE L’EQUIPAMENT

Serveis a la Persona

Annex V. FITXES D'ENREGISTRAMENT

REGISTRE DE LLIURAMENT DE MATERIAL A ENTITATS

Numero 1 DFAF13.2
CONTROL DE RECEPCIO
QuI
QUANTITAT|DATA | HORA ENTITAT | SIGNATURA
LALSITE ARG REBUDA | RECEPCIO | RECEPCIONA ENTITAT
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13.3 REGISTRE DE MERCADERIES
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FULL DE REGISTRE D'ENTRADES DE MERCADERIES

Annex V. FITXES D'ENREGISTRAMENT

Numero 1

DFAR13.3

CONTROL DE RECEPCIO

PRODUCTE

QUANTITAT
REBUDA

DATA | HORA
RECEPCIO

Qul
RECEPCIONA

EMPRESA

SIGNATURA
PROVEIDOR
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13.4 REGISTRE D’INCIDENCIES
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Annex V. FITXES D'ENREGISTRAMENT

REGISTRE DE INCIDENCIES

Numero 1 DFAR13.4
CONTROL DE RECEPCIO
DATA | HORA QuUI

DESCRIPCIO DE LA INCIDENCIA ACTUACIO REALITZADA

RECEPCIO RECEPCIONA
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13.5 REGISTRE D’OBJECTES PERDUTS
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Annex V. FITXES D'ENREGISTRAMENT

FULL DE REGISTRE D'OBJECTES PERDUTS

Numero 1 DFAR13.5
CONTROL DE RECEPCIO
OBJECTE PERDUT DATA | HORA QL LLIURAT A: DATA DE LLIURAMENT FIRMA | DNI

RECEPCIONA
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13.6 REGISTRE DE PROVEIDORS
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PROVEIDORS

REGISTRE DE PROVEIDORS

SERVEI

PERSONA DE

CONTACTE TEL =24

CONTRACTE

Annex V. FITXES D'ENREGISTRAMENT

Numero 1

CONTROL DE CONSERGERIA

MAIL

DFAR13.6

ADREGA
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14 ANNEX V. ENQUESTA DE SATISFACCIO

Enquesta:

1.- Quina opinid té respecte a les activitats que es ofereixen a la instal*lacio?

Inadequat Adequat

1 2 3 4 5 6 7

Quines activitats es podrien incorporar?

2.- Per quin mitja de comunicacid va tenir coneixement del programa
d’activitats de la instal*lacié?

3.- En l'actualitat, la publicitat que s’ofereix de la instal*lacid és:

Insuficient Suficient

1 2 3 4 5 6 7

4.- Tenint en compte només aquesta instal’lacid, quina opinio té vosté respecte
als seglients aspectes?

Deficient el

Bona
L’estat de conservacio de lainstal-lacio 1 2 3 4 5 6 7
Els vestidors 1 2 3 4 5 6 7
La neteja en general 1 2 3 4 5 6 7
L’atencié rebuda pel personal 1 2 3 4 5 6 7
L’atencié rebuda pel monitor 1 2 3 4 5 6 7
L’horari de funcionament 1 2 3 4 5 6 7
La preparacio6 del monitor 1 2 3 4 5 6 7
La facilitat per escollir horari 1 2 3 4 5 6 7
La qualitat del servei 1 2 3 4 5 6 7
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5.- Quina opinié es mereix la creacié d'una oficina de l'usuari o un altre sistema
per la recepcid de suggeriments, queixes i reclamacions?

Deficient Mol
Bona
Oficina de l'usuari 1 2 3 4 5 6 V4
Servei de reclamacions / 1 2 3 4 5 6 7
queixes
6.- Dels serveis que fa servir o coneix a la instal*lacid, que és per voste ....
Cost C Oferta »
d’activitat Instal-lacio Personal d’activitats Altres (*)
... ho millor?
... ho pitjor?
(*) Quines?
7.- Per finalitzar, ens agradaria saber la seva opinid sobre el servei de la
installacio.
Deficient Molt
Bona
Funcionament actual del servei 1 2 3 4 5 6 7
Qualitat oferta pel servei 1 2 3 4 5 6 7
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DADES D'IDENTIFICACIO DE L'USUARI
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Casal Municipal

Equipaments on rea

Biblioteca Municipal

Sexe: Edat:

Home Fins 14 anys De 25 a 34 anys De 45 a 54 anys
Dona De 15 a 24 anys De 35 a 44 anys Més de 55 anys
Activitat iocultural o esp

Musica Natacio Futbol-Sala Historia Art

Teatre Gimnastica Aerobic Idiomes

Dansa Futbol Ritmica Salut

Literatura Atletisme Voleibol Taller creatiu

Excursions Basquet Beisbol Altres

itza lI'activitat

Piscina Municipal

Centre Civic

Museu

Camp de Futbol

Estadi Municipal

Poliesportiu

Pavell6 Municipal

Usuari: Puntual

| |Habitual

| |D's lliure

| Abonat

Horari: De mati

| De tarda

| De mati i tarda

Poblacio:

GRACIES PER LA SEVA COL-LABORACIO
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1 PRESENTACIO

La defensa dels interessos del municipi de Gava és una prioritat clara que
I’Ajuntament respon a la voluntat d'ajustar la prestacié dels serveis publics
quedant garantida per a tothom.

Amb aquesta voluntat ens movem per preservar de manera eficient i
estructurada amb l'autonomia i poder politic suficient per assolir un conjunt
d’objectius proposats com a fites estratégiques.

Unes fites que resulten, en aquest cas, de mantenir alhora una gestio
sostenible dels equipaments i installacions.

Oferir de major qualitat de vida els nostres ciutadans i tractar d'aconseguir,
alhora, una societat més solidaria i més cohesionada, son, alguns dels reptes
que impulsen els projectes de I’Ajuntament de Gava.

Orientada a la millora de la qualitat de vida, treballem per dotar al municipi
equipaments de qualitat, facilitant instruments d‘assistencia i cooperacié juridica
i tecnica —com, en aquest cas, els llibres de documentacio funcional, técnic i
seguretat de cada equipament social, cultural i d'instal*lacions esportives—;
garantint la prestacid integral i adequada dels serveis publics de caracter
municipal, o bé fomentant els interessos peculiars d’aquestes.
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2 INTRODUCCIO

Actualment hi ha una altre tasca de gran complexitat que consisteix en adequar
els equipaments i instal*lacions a les noves necessitats. Son equipaments que
necessiten fortes inversions per garantir-ne la seva conservacio.

Les consideracions d'adequacio dels equipaments actuals, marquen ara en bona
part I'acompliment del marc amb competéncia. Tasques que poc a poc es van
normalitzant i és el moment oportl de programar, entre altres coses, les
actuacions de manteniment d’aquests.

Aquesta és la finalitat d'aquest llibre. Només programant les actuacions es pot
complir amb parametres de qualitat la competéncia assignada.

La planificacié de les accions, amb la conseqlient prioritat segons necessitats i
dotacid pressupostaria, permetra gaudir d'uns equipaments per actes culturals,
socials i esportius amb la dignitat que es mereixen.
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4 DESCRIPCIO DE L’EQUIPAMENT

4.1 UBICACIO

Crer. Sant Pere

Veure planol d'ubicacié
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4.2 ESTRUCTURA I DISTRIBUCIO

Planta primera

- Accés principal.

- Recepcio.

- Piscina Polivalent.

- Piscina Recreativa.

- Vestidors d'abonats masculi i femeni.

- Sala de monitors.

- Banc solar.
- Sauna.

- Jacuzzi.

Planta baixa

. Sala 1 Rocodrom.

- Sala dactivitats dirigides 2.

- Sala de calderes.

- Sala de bombes.

- Vestidor de personal.
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4.3 ACCESSOS

* Porta daccés principal, PORTES NPM01 i NPM02

e Porta dacces a recepcio, PORTA NPMO03

e Porta dacces a vestidors 5/ 6, PORTES NPM 13 - 14 -15-16 - 18 — 20.
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e Porta d'accés a vestidors de cursets 1 —4, PORTANPM9-10-11-12,21
—-22-23-24.

e Porta daccés a sala esportiva, PORTA NPM 34

e Porta daccés a vestidors monitors, PORTES NPM 25 — 26

¢ La resta d'accessos mantenir-los tancats.
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4.4 FOTOGRAFIES

Rocodrom

Recepciod de piscina Sala de monitors
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5 ORGANITZACIO FUNCIONAL GENERAL

Planta Primera

4

Magatzem

—_—

Vestidors

Piscina Polivalent

Infermeria

_

Magatzem

N/

Vestidors

Piscina Recreativa

Recepcio6
Vestibul Principal

)

Entrada Principal '|
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Planta Baixa

Rocodrom

Vas De Piscina

Salal

Sala
De
Bombes

Accés Per Moll

: Escales De
Vestidor Carrega

De
Personal Cambra
Electricitat

i
Telefonic

Sala
De
Calderes

Entrada J. Moragues
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6 USOS

6.1 ACTIVITATS QUE S’HI REALITZEN

Activitats aquatiques.
Activitats dirigides.

6.2 MATERIAL PER A LES ACTIVITATS

Ubicacio

Material Existent a ’Equipament

Quantitat

Instal-laci6

Revisio Maig 2014
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6.3 PERIODICITAT D’UTILITZACIO
| Nova Piscina Municipal
DILLUNS DIMARTS | DIMECRES DIJOUS | DIVENDRES | DISSABTE | DIUMENGE
7.00 7.00 7.00 7.00 7.00 8.30 8.30
22.00h 22.00h 22.00h 22.00h 22.00h 20.00h 14.00h
| Entitats |
DILLUNS DIMARTS | DIMECRES DIJOUS | DIVENDRES | DISSABTE | DIUMENGE
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7.1 ELECTRIC

7.1.1 ESCOMESA | COMPTADOR PRINCIPAL ELECTRIC

DF71023DT

El subministrament principal es
troba a la cambra de
comptadors ubicada a I'exterior
de la piscina.

Carrer J. Moragues.

Observacions

7.1.2 QUADRE PRINCIPAL

Ubicacio

Cambra del quadre eléctric
Accés

Moll de carrega del carrer J.
Moragues.

Observacions

Conté tots els interruptors generals de tota la instal*lacid

7.1.3 QUADRE SECUNDARIS

Ubicacio
Accés
Moll de carrega

Observacions

Conté totes les proteccions de les bombes i circuits de energia solar
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Ubicacio
Accés
Planta baixa, carrer J. Moragues

Observacions .
Quadre de proteccid del sistema informatic de gestid de la piscina.
Ordinador de recepcid.

Davant de filtres de piscina gran i un

altre en la Eiscina Eetita.

Planta baixa.

05 QUADRE
PISCINA RECREATIVA

Al costat del jacuzzi dret i esquerra.

Planta baixa al vas de piscina

__
Conté totes les proteccions del circuit de filtrat i dosificacié dels jacuzzis
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7.2 AIGUA

7.2.1 ESCOMESA | COMPTADOR PRINCIPAL D’AIGUA DE XARXA

L’escomesa principal es troba a la
cambra de comptadors ubicada a
I'exterior de la piscina.

Carrer J. Moragues

7.2.2 CLAU DE PAS DE CADA PLANTA I/O ZONA DE LA INSTAL-LACIO

Dutxes dels vestidors d'abonats,
cursetistes i saunes

Al fals sostre dels lavabos.
Situats al passadis de peus nets

Tots els vestidors. A=

Sota lavabos.

Observacions
Hi ha una presa d’aigua per la neteja.
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Magatzem de la platja

Platja de piscina

Observacions

4 preses d'aigua per la neteja al costat dels bancs de la platja de piscina.

|

Renta ulls i passadissos.

Planta baixa

Observacions

6 preses d‘aigua en total per la neteja.
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7.2.3 SUBMINISTRAMENT D’AIGUA CALENTA

Sala de Calderes

Moll de carrega

Observacions

7.2.4 CLAU DE PAS DE L’AIGUA CALENTA A CADA PLANTA O ZONA

Sala bombes

Moll de carrega de piscina
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73 GAS

7.3.1 ESCOMESA | COMPTADOR PRINCIPAL DEL GAS

El subministrament principal es troba a la
cambra de comptadors ubicada a I'exterior
de la piscina.

S'accedeix pel carrer J. Moragues

Observacions

|

7.3.2 CLAU DE PAS DEL GAS

Es troba a la cambra de comptadors
ubicada a I'exterior de la piscina.

S'accedeix pel carrer J. Moragues

Observacions
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8 EQUIPAMENTS
8.1 ENLLUMENAT

8.1.1 ENLLUMENAT DE PISCINA
- A >
IS
- ] IIL\-\

Quadre electric de recepcid

Vestibul principal d'accés a
I'equipament

Observacions

|

8.1.2 ENLLUMENAT VESTIBULS

Quadre electric de recepcid

Vestibul principal d'accés a
I'equipament

Observacions

|

8.1.3 ENLLUMENAT VESTIDORS

Quadre eléctric de recepcid

Vestibul principal d'accés a
I'equipament

Observacions

Revisié Maig 2014 Nova Piscina Municipal



b Ajuntament
Volum | Documentacié Funcional LLIBRE DE L’EQUIPAMENT (€} de Gava

Serveis a la Persona

8.1.4 ENLLUMENAT GIMNAS

Quadre eléctric de recepcid

Vestibul principal d'accés a
I'equipament
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8.2 CALEFACCIO

8.2.1 CALEFACCIO

Ubicacio

Observacions
Sense dades.

8.2.2 SALA DE CALDERES

Moll de carrega.

Carrer J. Moragues

4 Calderes modulars Roca NG-400.
1 Diposit d’expansio.
L'aigua calenta sanitaria esta regulada a 38°C
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8.3 CLIMATITZACIO

8.3.1 SPLIT

Ubicacio
Accés
Entrada principal a la instal*lacié

Observacions
Comandament a distancia.
Unitat exterior a coberta exterior.

Ubicacio
Accés
Entrada principal a instal*laci6

Observacions
Comandament a distancia.
Unitat exterior a coberta exterior.

8.3.2 CALEFACCIO DE PISCINA

Ubicacio
Accés
Entrant a la primera porta a la dreta

des de vestibul principal o carrer J.
Moragues.

Observacions
Sistema centralitzat
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8.4 ALARMA

8.4.1 ALARMA DE SEGURETAT

Ubicacio
Accés
Entrada pel carrer J. Moragues

Observacions

Codi d’activacid/desactivacio \
Entrada : 38821

Sortida : 38822

Clau per el Servei d'alarmes
AV1G

Teléfon del Servei d’alarmes

Procediment
- Entrada 38821
- Sortida 38822

- Armado: quan la llum esta vermella
- Listo: quan la llum esta verda

8.4.2 ALARMA DE FOC

Ubicacio
Accés
Entrada principal de I'equipament

Observacions
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8.5 SALA DE BOMBES

Segona porta dreta, en el moll de
carrega.

Pel carrer J. Moragues

- bombes d’aigua.
- 2 diposits d’aigua calenta sanitaria de 3.000 I. cadascun.
Revisio diaria.

8.6 TELEFONIA | XARXA INFORMATICA

Recepcié de piscina

Vestibul principal

8.7 EQUIPS DE MUSICA

Monitors, sala 1i 2

Planta baixa

Procediment |

Connectar |I" amplificador a la posicidé ON.
Connectar |" aparell de musica (no canviar el canal ni el volum predeterminat).
Per connectar el microfon d'avisos, accionar |’ interruptor del mateix.

Altres elements |

- 1 Microfon.

Ajuntament
de Gava

Serveis a la Persona

DF85023DT

DF86023DT

DF87023DT
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8.8 MATERIAL ESPORTIU

8.8.1 MATERIAL ESPORTIU DE L’EQUIPAMENT

Magatzem dels monitors

Platja de piscina

Observacions

|

8.8.2 MATERIAL ESPORTIU D’ENTITATS

Sala 1l

Planta baixa.

Observacions
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8.9 FARMACIOLA

Infermeria

Platja de piscina polivalent

Sense dades

Material Fungible Material No Fungible
Antiséptics Tisores i pinces
Gases estérils Termometre
Vaselina Dosificador de sabé liquid

Guants esteérils

Esparadrap
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8.10 INFERMERIA

Esta situada a la platja de
piscina polivalent.

Des de piscina, vestidors o
vestibul principal

Peridodicament es revisa I'estoc de material, informant a prevencid, si falta alguna tipus
de material.
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9 GESTIO | FUNCIONAMENT

9.1 TITULARITAT
Ajuntament de Gava
9.2 PERSONAL

1 Responsable de zona
2 Tecnics especialistes de manteniment
2 Conserges

9.3 CONSERGERIA

9.3.1 IDENTIFICACIO DEL PERSONAL DE CONSERGERIA

El personal de consergeria, s’hi identificara davant dels usuaris, amb una
targeta enganxada a la jaqueta o camisa de forma visible en tot moment.

= Ajuntament
G ) deGava

Sl

A rresd
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9.3.2 FUNCIONS A REALITZAR

Segons el Manual de Funcions i Relacid de Llocs de Treball 2013 de
I’Ajuntament de Gava les funcions a realitzar consistirien en els segiients punts;

Funcions Generals

Informar al public i vigilar I'equipament assignat quant als serveis i materials de
les dependencies sota la seva responsabilitat.

Encarregar-se de l'obertura i tancament de les instal*lacions, aixi com de la
custodia de les seves claus i vigilar els diferents punts de les instal*lacions i
custodiar els seus equipaments i material.

Assignar els espais previstos entre els diferents usuaris de les instal*lacions i
comprovar-ne el seu estat.

Preparar les instal'lacions i donar suport logistic per les activitats a
desenvolupar.

Realitzar el control d’usuaris i d'instal*lacions.

Vetllar pel compliment per part dels usuaris de la normativa vigent i dels
reglaments interns de les diferents instal*lacions.

Fer el seguiment del material utilitzat per part dels usuaris de les instal*lacions i
comprovar-ne el seu estat.

Realitzar i complimentar documentacid administrativa diversa aixi com treballs
de fotocopies, enquadernacié, folrat, destruir documentacid, i en general
realitzar treballs de reprografia basica.

Fer petits encarrecs, anar a buscar correspondencia, diaris i realitzar les
compres que el responsable superior encarregui.

Donar suport a les activitats/funcions que es duen a terme a I'equipament
assignat.

Detectar i donar compte de les diferéncies i/o problemes de la installacié o de
problemes amb la ciutadania o amb les entitats als seus responsables i en casos
d’'urgéncia (avaries, accidents) passar |'avis corresponent al responsable.

Controlar les activitats del centre per garantir un Us correcte i adequat.
I, en general, altres de caracter similar que li siguin atribuides.
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Funcions de manteniment

Realitzar trasllats de material i mobiliari, tenir cura del magatzem i del material
necessari per realitzar les tasques de manteniment, aixi com petites tasques de
petit manteniment, conservacio i reparacid d'instal‘lacions i equipaments, com
ara arreglar panys i penjadors, regar zones enjardinades, canviar bombetes,
etc.

Mantenir actualitzada la relaci® del material inventariat dels diferents
equipaments.

Funcions de Neteja

Netejar les instal'lacions dels equipaments (vestidors, lavabos, passadissos,
exteriors, etc.) que no siguin assumides per altres mitjans.

Coordinar i supervisar la neteja, si s’escau, i ordre de totes les dependéncies
dels equipaments.

Exemples d’aquest equipament:
Jornada de Mati:

¢ Comprovar que els accessos i el gimnas estiguin oberts.

* Revisid general dels accessos, vestidors i gimnas.

* Revisio periodica (neteja) dels accessos generals a vestidors i vestibul
recepcio;

¢ En cas de trobar anomalies a la instal*lacid i no es puguin solucionar, reflectir-
ho al full d'incidéncies.

* Treure objectes que puguin afectar a la seguretat de la instal*lacid.

« Vigilancia general de la instal*lacid.

e Comprovar el funcionament de les calderes.

Jornada de Tarda:
» Tancar interruptors dels lavabos i quadres eléctrics.
e Tancar portes.
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9.3.3 INDICACIONS PER ALS CONSERGES

« Vetllar pel bon Us de les instal‘lacions.

e Redactat i comunicacié d'informes diaris relatius a incidencies ( usuaris /
serveis / instal*lacions).

e Revisio de les instal*lacions i comunicacio d'informe mensual.

e Revisid de les instal-lacions per al seu correcte funcionament i Us (ordre,
neteja, senyalitzacid, seguretat — Fitxa revisid installacions).

* Revisio i deteccid d'aquelles circumstancies que puguin suposar un risc per als
usuaris o la propia instal*lacié (correccid, senyalitzacié i comunicacio als serveis
implicats).

e Crear i mantenir l'inventaria dels recursos associats a I'equipament.

o Us i revisio dels equips instal'lats en les seves instal*lacions (material audio
visual, equips informatics, ...).

» Reparacions i petit manteniment (canvi de bombetes, fluorescents, ...).

 Informar al seu responsable directe de les incidéncies que puguin afectar a
usuaris, a la seguretat o al correcte Us i manteniment de les instal*lacions.

e Consulta i gestido de les previsions del Programa de Gestidé d'Incidéncies i
Previsions d'activitats necessaries pel correcte desenvolupament de les
activitats programades.

 Donar suport a les activitats programades en la instal*lacié seguint els criteris
de seguretat i atenci®é a usuaris establerts en el Reglament d'Us de la
instal*lacid.

e Informar als usuaris de les instruccions necessaries per al correcte Us dels
recursos i equips instal*lats.

e Mantenir els espais adequat al seu Us, ordenant o distribuint el mobiliari
segons la seva funcionalitat i les necessitats de l'activitat programada.

» Coneixement del Pla d'emergéncia de la instal*lacid.

I\\

e Mantenir ordenat i actualitzat el “clauer de la instal‘lacid” aixi com la custodia

de claus.
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e Comunicar a l'empresa mantenidora de l'ascensor (si ho hi hagués) de
qualsevol avaria del mateix.

e Coneixer i vetllar pel compliment de la normativa vigent quant a la prohibicio
de fumar en equipament de publica concurréncia o altres aplicables.
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9.3.4 CONTROL DE L'EQUIPAMENT | ENREGISTRAMENT

Recepcid de piscina

Accés

Entrada principal de la instal*lacié

Observacions

Es fara mitjancant la targeta al control automatic d'accessos o previ pagament de
I'entrada als preus publics segons tarifa vigent.

Recollir la recaptacié al final de la jornada, guardant-la en un sobre signat i dipositant-
lo sota calaix de la caixa.

Control de claus |
Entitats
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9.3.5 INVENTARI DE CLAUS

Ubicacio

Recepcid

Accés
Entrada principal de la piscina.
Planta primera.
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9.3.6 MATERIAL FUNGIBLE

MATERIAL MARCA MODEL CARACTERISTIQUES TECNIQUES
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9.4 UBICACIO DE LA DOCUMENTACIO

Recepcid

Entrada principal de la instal*lacié

Es trobara tota la documentacid relativa de I'equipament, sent aquesta la segiient;

- Documentacid Funcional
- Documentacio Tecnica
- Documentacié Seguretat i Higiene
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9.5 TELEFONS D’INTERES
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Annex V. FITXES D'ENREGISTRAMENT

REGISTRE DE TELEFONS D'INTERES

Numero 1 DF0009.5

CONTROL DE RECEPCIO

Ne TELEFONS DE L'AJUNTAMENT TELEFONS DE LES ENTITATS TELEFONS D'EMERGENCIES
AJUNTAMENT (Serveis a la Persona) 932639136 EMERGENCIES 112
POLICIA LOCAL 092
MOSSOS D’ESQUADRA 088

10

11

12

13

14

15
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9.6 SUGGERIMENTS DE L’USUARI

9.6.1 INTRODUCCIO

Un sistema de gesti6 de suggeriments i queixes efectiu juga un paper
primordial en la qualitat de la gestid d'un equipament o instal*lacié prestadora
de serveis. Les queixes, suggeriments o reclamacions dels usuaris, sén una font
d'informacid que aquestes poden usar per millorar la prestacid dels seus
serveis, la seva reputacié i la confianca que generen entre els seus usuaris, a
més representant una eina de participacié i contribucid a la qualitat de
I'acompliment.

Amb la finalitat de aprofitar aquest coneixement per a I'equipament o
instal*lacié, és important disposar d'un sistema efica¢ de gestid de les queixes i
suggeriments, a més de mecanismes que incentivin la participacié dels usuaris.

9.6.2 GESTIO DE QUEIXES | SUGGERIMENTS

Amb la finalitat de millorar la qualitat del servei prestat a I'usuari, és necessari
conéixer les seves expectatives, determinar si aquestes s'estan complint i fins a
quin punt poden arribar a satisfer-les. Quan el que espera i desitja l'usuari
excedeix els recursos disponibles en I'equipament o instal*lacié o en el servei a
prestar, aquesta informacid es fa per determinar els canvis que han de portar-
se en un futur.

9.6.3 SISTEMA DE GESTIO DE QUEIXES | SUGGERIMENTS

El procés de transformacid de les queixes i suggeriments dels usuaris en
coneixement Util per a I'equipament o instal*lacid, que proporcioni un valor
afegit per la seva gestio, implica I'existéncia d'un sistema robust per a la gestid
de queixes i suggeriments. Aixi com també és necessari disposar de
mecanismes que incentivin la participacié dels usuaris. Aquest sistema de gestio
de queixes i suggeriments permetra millorar el nivell de qualitat amb el qual es
presten els serveis i productes oferts per I'entitat, i generar sistemes per a la
participacio dels usuaris per a la millora integral dels serveis.

Perqué aquest sistema constitueixi un instrument eficag i operatiu, sén
necessaries algunes consideracions basiques per a la seva implantacié (Martin,
J.1., 2006):

e Es important disposar d'una unitat o personal designat (conserge),
responsable de la gestid de les queixes, suggeriments i reclamacions. Aquest
personal ha d'estar capacitat per a les activitats de recollida, gestid, tramitacio,
resolucio i comunicacid, especialment la capacitat de resposta a I'usuari.

» Disposar d'un procediment establert i formal per a la gesti6é dels suggeriments
i queixes.
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« Difusié i comunicacid cap als usuaris sobre I'existéncia d'un sistema per a la
recollida i gesti6 de queixes i suggeriments, a més han de ser publics i
suficientment clars els procediments que l'usuari ha de dur a terme per a la
presentacié d'una queixa o suggeriment.

* El sistema ha de ser de facil accés per als usuaris.

e Han d'existir formats a la disposicid dels usuaris per a la presentacid de
queixes i suggeriments, aixi com un lloc indicat per a la seva presentacio.
(Bustia de queixes i suggeriments).

« Disponibilitat de diversos mitjans per a la presentacid dels suggeriments i
queixes, incloent formats escrits, electronics o via telefonica, per exemple.
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9.6.4 PROCEDIMENT EN LA GESTIO DE QUEIXES | SUGGERIMENTS.

El procediment establert per el tractament i gestié dels suggeriments i queixes
presentades en el marc d'un equipament o instal*lacié dependra del seu criteri i
de les seves prioritats i requeriments d'informacié i d'analisi de la mateixa. Cada
equipament o instal‘lacié defineix les caracteristiques de procés intern, tenint
en compte almenys els principis anteriorment descrits, el compliment dels quals
és la base per garantir un procés transparent, equitatiu i eficient per a totes les
parts.

A continuacié es proposa i descriu un procediment tipus per a la gestié de les
queixes i suggeriments.
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9.6.5 FULL DE SUGGERIMENTS | QUEIXES
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REF VI965

Ajuntament de Gava
Serveis a la Persona

Placa de Jaume Balmes s/n,

08850 Gava

Tel. 93 263 91 36 Fax 93 263 91 37
P0808800G

Full de suggeriments i demandes

Dades de la persona que presenta el suggeriment

Cognoms i nom | DNI
Adreca
Localitat CcP | Teléfon

Correu electronic

En relacio a o Zona Esportiva Municipal Diagonal
o Altres
Exposo
Signatura Data__ /__ [/

Poden deixar el suggeriment o demanda a la recepcio de I'equipament.

En un termini de 15 dies I'Ajuntament de Gava es compromet a donar resposta al seu
suggeriment o demanda.
Gracies per la seva col-laboracio.

D’acord amb el que disposa I'article 5 de la Llei Organica 15/1999, de proteccié de dades de caracter personal i I’ article
12 del seu Reglament de Desplegament, aprovat pel Reial Decret 1720/2007, us informem que les vostres dades de
caracter personal s’incorporaran al fitxer DIRECTORI DE CONTACTES, AGENDA | TERCERS, del que és
responsable I'Ajuntament de Gava i seran objecte de tractament per la gestié de I'agenda dels empleats i carrecs
publics de la entitat local, aixi com dels contactes o comunicacions per qualsevol mitja amb persones relacionades o
vinculades directament en els assumptes de indole municipal. No seran cedides a persones fisiques i juridiques
publiques o privades sense el vostre consentiment o si no ho autoritza una llei.

Podeu exercir els drets d’accés, rectificacio, cancel-lacié i oposicié adregant-vos a I’Ajuntament de Gava, Punt d’Atencié
al Ciutada (PAC), Placa de Jaume Balmes s/n. Planta Baixa o al correu electronic ajuntament@aj-gava.cat.



mailto:ajuntament@aj-gava.cat
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9.6.6 BUSTIA DE SUGGERIMENTS

Introduccio

Als equipaments publics les activitats es desenvolupen en benefici dels usuaris
a fi de proporcionar-los, amb actitud disposada i cordial, un servei eficient.
Quotidianament el conserge atén a persones de diverses edats i ocupacions i
amb necessitats diferents d'informacio; s'esforca per mantenir en les millors
condicions I'organitzacid interna, els materials, el mobiliari i el mateix
equipament, i ofereix serveis degudament reglamentats.

En la mesura en que Il'usuari rebi major informacid de tot el que I'equipament li
brinda, podra sollicitar major atencié en alguns aspectes relacionats amb el
que espera trobar en ella.

La bustia de suggeriments és un excel-lent recurs perque els usuaris col*loquin
notes —no necessariament signades— amb idees i opinions critiques pendents
al millorament de I'equipament.

Aprofitat adequadament, aquest recurs déna a coneixer el concepte que la
poblacié té de I'equipament public, i permet al seu personal realitzar accions
encaminades a millorar aquells aspectes que no s'estiguin desenvolupant
adequadament en el servei.

Activitats relacionades amb la bustia de suggeriments

Es important que el conserge sigui qui realitzi les activitats relacionades amb la
bustia de suggeriments, tals com:
Mantenir la bustia i el seu retol en bones condicions fisiques.
Promoure i orientar als usuaris per a la utilitzacié de la bustia.
Vigilar que mai faltin al costat de la bustia els fulls de suggeriments.
Extreure i registrar setmanalment els suggeriments de la bustia.
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Model de full de suggeriment

Ajuntament
de Gava

Serveis a la Persona

Suggeriments

Data & oo
EQUIPAMENT & ..o

Moltes gracies per la seva col-laboracié

Si vosté ho desitja pot deixar les seves dades
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10 ANNEX | . PLANOLS DE L’EQUIPAMENT
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11 ANNEX Il. NECESSITATS ESPECIALS DE L’EQUIPAMENT

Per poder fer un bon seguiment de les funcions que es tenen que realitzar a
I'equipament, estaran estructurades per tres categories;

Documentacié Funcional.
Documentacié Tecnica.
Documentacié Seguretat i Higiene.

Les funcions que es realitzin a I'equipament, vindran definides en la
Documentacié Funcional com a procediment o protocol a seguir. Aquest
procediment es realitzaria, segons el cas particular, d'una instruccio
enregistrada en la Documentacio Tecnica.

En els casos que la funcid a realitzar, necessités de protocols especifics on
intervinguin la seguretat i la higiene del propi personal i I'equipament, es podra
consultar en la Documentacio de Seguretat i Higiene.

Relacionar els procediments de les funcions amb cadascuna de les seves
instruccions, vindra determinat per una referéncia situada en els titols dels
capitols de cadascun dels documents, sent la seva relacio:

Categories Procés | Enregistrament
Volum I Documentacié Funcional Protocol | DF12345
Volum IT | Documentacié Técnica Instruccié | DF12345DT
Volum III |Documentacié de Seguretat i Higiene | Protocol | DF12345DSH

Exemple metodologic

LLIBRE DE L'EQUIPAMENT

7 SUBMINISTRAMENTS DE SERVEIS
71 ELECTRIC
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12 ANNEX Ill. PROTOCOLS D’ACCIDENTS I/O INCIDENTS

FERSONA AGCIDENTADA

Camnprovar

Eensedca

Sacsdjar| fer prequntas ala parsoni ambun 1o

clie v d eval pariews § respon ds esimuls

<l esi conscient

Colioaar peraana en posicid
de sequratal (costal esquerra)

FHOG

MO estacanscient

Cridar demanant ajuda e %
2%

Chorir les vies aéries |
COMprovar respiracio

[Poear |a nogra
wella o eesta dal

s | labosa dela
| pirsang | mirar o

Sl respira NO respira pernotr g hiha

sl pl | pama

Collecar persona en posicid
desaguretal (costat esquerra)

A

aé gl hi ha
o Imenl el
fora o abdon an,

COMENGARRCP EN CAS DE 30:2
TENIR ELS GONEIXEMENTS [~ Yﬁ
30:2 R
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13 ANNEX IV. FITXES D’ENREGISTRAMENT

13.1 REGISTRE DE MANTENIMENT
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Annex V. FITXES D'ENREGISTRAMENT

FITXA DE REVISIO DE MANTENIMENT (VERIFICACIO)

Numero 1/3 DFAR13.1
CONTROL DE CONSERGERIA
Instal-lacié Activitat Periodicitat Interna | Externa Proveidor G|FIM/A/M|J|JI|Ag|S|O|N|D| Data Firma Observacions

Revisié dels equips d'il-luminacié
(fluorescents, focus, etc.) Semestral X X X
Revisié d'interruptors i endolls Semestral X X X
I(R(’ﬁ;/;fécr)]cdizlg;adres eléctrics Semestral X X X Registre propil.

Eléctrica Revisio I " r——— Documentacio
sa‘fl\tlgsrlglsl&ri?:rer?;q;genma (fen Mensual X XIX| XXX [X|X| X | X[X|X|X Técnica
Revisié linies telefoniques Trimestral X X X X X
Revisié del material de recanvi
(bombetes, fluorescents...) Setmanal X
Comprovacio de I'estat general de
conservacio i condicions de la S| |
instal-lacié, calderes, radiadors, Ignar a les
pressic’)lde I'f’;\igua, bor.n'bes,. o Semestral X X X creus

Calefacci6 connexions i calefaccié (al'inici i
parada de les calderes)
Comprovacio del correcte Albara de
funcionament Anual X ROCA X comprovacio
de les instal-lacions
Comprovacio del correcte Albara de

Gas funcionament Anual X REPSOL X comprovacio

de lainstal-laci6 P
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Comprovacio del bon estat de
manteniment i operacio de les

Registre propi.

unitats condensadores,equips de Mensual Documentacié
c_IlmatltzaC|o,reV|S|o i neteja de Técnica
filtres.
Neteja de safates amb
Climatitzacio |compressor d’aire i productes 5
quimics. Canvi del 50% de les Anual X CLIMAVA Albara de. )
corretges. Tractament de neteja i comprovacio
desinfeccié
Neteja de safata de condensacio i Albara de
i6 3 isi6 Semestral X CLIMAVA L
comprovacio de desguas, revisio comprovacio
termostat
Revisi6 estat conservacié i neteja . .
d’acumuladors, comprovacio6 dels Registre propi.
elements de regulaci6 i seguretat Trimestral Control
de les linees d’alimentaci6 a Legionel-la
calderes
Registre propi.
Punts finals de la xarxa Anual Control
Legionel-la
Obertura setmanal d’aixetes de Registre propi.
Control consum d’ACS, utilitzades amb Mensual Control
Legionella ~ menys frequencia. Legionel-la
Purga d’acumuladors d’aigua Registre propi.
calenta Setmanal C(_)ntrol
Legionel-la
Desinfecci6 i neteja de tota la Albara de
; y X ISS i
instal-lacio comprovacio
Registre propi.
Medici6 de temperatures aigua
calenta d’aixetes Mensual C(_)ntrol
Legionel-la
Control diari del grau de cloracié Registre propi.
de l'aigua en diferents aixetes de Diaria Control
consum de cada planta de I'edifici Legionel-la
ACS Legionel-la _g -
- . Registre propi.
Mesura i registre diari de la Diaria Control
temperatura dels acumuladors. (_)n ro
Legionel-la

Revisié Maig 2014
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Mesura i registre diari de la

Registre propi.

temperatura de la caldera. Diaria . C(')ntrolll
egionel-la
Revisio ocular d’estat de ; :
conservacié, senyalitzacio... Mensual X Registre propi.
extintors Autoproteccio
Contra Incendis
Revisi6 del bon estat i 5
funcionament (alarmes, detectors Trimestral X POBE X Albara dE_ )
de fum, extintors, comprovacio
central de I’alarma...)
" Control de plagues urbanes: Albara de
Higiene desratitzacio, desinsectacio. Semestral X RETROKAT comprovacio
. . ; Registre propi.
Seguretat Comprovacio bon estat i Trimestral Agt pt FI)
manteniment piles, llanternes i utocontro
focus (Recepcib/office)
: Revisi6 del material de musica . - Registre propi.
Imatge i So (equips, microfons, cables) Previ Activitat Autocontrol
Revisi6 del material de telefonia i i
Telefonia (equips, cables, endolls telefonics Trimestral Registre propi.

i correcta transmissio)

Autocontrol

Revisié Maig 2014
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Revisié de parets i sostres Mensual X
Pintades exteriors Diaria X . .
i Registre propi.
Intura Revisié de I'estat de portes i S Autocontrol
finestres Diaria X
Taques d'humitat Setmanal X
Revisié de manetes de portes i
finestres, panys, baldons, Setmanal X
frontisses, etc..
. Comprovar el correcte Registre propi.
Fusteria funcionament de les claus de Setmanal X Autocontrol
I'edifici
Revisi6 de I'estat de | mobiliari de
I'edifici (armaris, calaixeres, Setmanal X
etc...)
Revisié claus de pas Mensual X
Revisio aixetes, descarregues
lavabo, claus esquadra, flexos, Diaria X . .
Lampisteria  |desguas.etc... Registre propi.
amp Autocontrol
Neteja i revisié de claveguerons,
terrats, cobertes, etc... (treure Mensual X

herbes, pinassa...)
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13.2 REGISTRE DE LLIURAMENT DE MATERIAL A ENTITATS

Revisi6 Maig 2014 Nova Piscina Municipal m



Ajuntament
. . ) de Gava
Volum | Documentacié Funcional LLIBRE DE L’EQUIPAMENT

Serveis a la Persona

Annex V. FITXES D'ENREGISTRAMENT

REGISTRE DE LLIURAMENT DE MATERIAL A ENTITATS

Numero 1 DFAF13.2
CONTROL DE RECEPCIO
QuI
QUANTITAT|DATA | HORA ENTITAT | SIGNATURA
LALSITE ARG REBUDA | RECEPCIO | RECEPCIONA ENTITAT
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13.3 REGISTRE DE MERCADERIES
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FULL DE REGISTRE D'ENTRADES DE MERCADERIES

Annex V. FITXES D'ENREGISTRAMENT

Numero 1

DFAR13.3

CONTROL DE RECEPCIO

PRODUCTE

QUANTITAT
REBUDA

DATA | HORA
RECEPCIO

Qul
RECEPCIONA

EMPRESA

SIGNATURA
PROVEIDOR
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13.4 REGISTRE D’INCIDENCIES
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REGISTRE DE INCIDENCIES

Numero 1 DFAR13.4
CONTROL DE RECEPCIO
DATA | HORA QuUI

DESCRIPCIO DE LA INCIDENCIA ACTUACIO REALITZADA

RECEPCIO RECEPCIONA
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13.5 REGISTRE D’OBJECTES PERDUTS
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FULL DE REGISTRE D'OBJECTES PERDUTS

Numero 1 DFAR13.5
CONTROL DE RECEPCIO
OBJECTE PERDUT DATA | HORA QL LLIURAT A: DATA DE LLIURAMENT FIRMA | DNI

RECEPCIONA
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13.6 REGISTRE DE PROVEIDORS
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Annex V. FITXES D'ENREGISTRAMENT

REGISTRE DE PROVEIDORS

Numero 1 DFAR13.6
CONTROL DE CONSERGERIA
- PERSONA DE =
PROVEIDORS SERVEI CONTRACTE CONTACTE TELEFON MAIL ADRECA
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14 ANNEX V. ENQUESTA DE SATISFACCIO

Enquesta:

1.- Quina opinid té voste sobre la relacié qualitat - preu que ofereix aquest

servei la instal*lacio?

Deficient Molt Bona
1 2 3 4 ) 6 7
2.- Quina és la seva opini6 sobre les condicions de pagament?
Deficient Molt Bona
1 2 3 4 ) 6 4
3.- Que opinio li sembla les formes de pagament actuals a traves de:
Deficient el
Bona
Abonaments 1 2 3 4 5 V4
Carnets d’usuaris 1 2 3 4 5 7
4.- Segons la seva opiniod, que li sembla el procés d'inscripcié?
Deficient Molt Bona
1 2 3 4 ) 6 I

5.- Quina opinid té respecte a les activitats que s’ofereixen a la instal*lacié?

Inadequat

Adequat

1

2

3

4

v

Quines activitats es podrien incorporar?

Revisio Maig 2014
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6.- Per quin mitja de comunicacid va tenir coneixement del programa

d’activitats de la instal*lacio?

7.- En 'actualitat, la publicitat que s’ofereix de la instal‘lacid és:

Ajuntament
de Gava
Serveis a la Persona

Insuficient

Suficient

1

2

3 4

5

6

v

8.- Tenint en compte només aquesta instal-lacio, quina opinio té voste respecte
als seglients aspectes?

Deficient Molt Bona
L’estat de conservacié de la instal-lacio 1 2 3 4 5 6 7
Els vestidors 1 2 3 4 5 6 7
La neteja en general 1 2 3 4 5 6 7
L’atencié rebuda pel personal 1 2 3 4 5 6 7
L’atencié rebuda pel monitor 1 2 3 4 5 6 7
L’horari de funcionament 1 2 3 4 5 6 7
La preparacié del monitor 1 2 3 4 5 6 7
La facilitat per escollir horari 1 2 3 4 5 6 7
La qualitat del servei 1 2 3 4 5 6 7

9.- Quina opinid es mereix la creacié d'una oficina de l'usuari o un altre sistema
per la recepcié de suggeriments, queixes i reclamacions?

Deficient Molt
Bona
Oficina de l'usuari 1 2 3 4 5 6 | 7
Servei de reclamacions / 1 2 3 A 5 6 7
queixes
10.- Dels serveis que fa servir o coneix en la instal*lacio, Que és per voste ....
Cost - Oferta ry
d’activitat Instal-lacio Personal d’activitats Altres (*)
... ho millor?
... ho pitjor?
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(*) Quines?

11.- Per finalitzar, ens agradaria saber la seva opinid sobre el servei de la
instal*lacid.

Molt

Deficient
Bona

Funcionament actual del servei 1 2 31 41|65 6 | 7

Qualitat oferta pel servei 1 2134 |5 |06 |7

DADES D'IDENTIFICACIO DE L'USUARI

Sexe: Edat:

Home Fins 14 anys De 25 a 34 anys De 45 a 54 anys
Dona De 15 a 24 anys De 35 a 44 anys Més de 55 anys
A . 0 U . ONS DU d d Ed

Musica Natacio Futbol-Sala Historia Art

Teatre Gimnastica Aerobic Idiomes

Dansa Futbol Ritmica Salut

Literatura Atletisme Voleibol Taller creatiu

Excursions Basquet Beisbol Altres

Casal Municipal Biblioteca Municipal Piscina Municipal
Centre Civic Museu

Camp de Futbol Estadi Municipal

Poliesportiu Pavell6 Municipal

Usuari: Puntual |  |Habitual |  |Ds lliure |  |Abonat

Horari: De mati | |De tarda | | De mati i tarda
Poblacio:

GRACIES PER LA SEVA COL-LABORACIO
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1 PRESENTACIO

La defensa dels interessos del municipi de Gava és una prioritat clara que
I’Ajuntament respon a la voluntat d'ajustar la prestacié dels serveis publics
gquedant garantida per a tothom.

Amb aquesta voluntat ens movem per preservar de manera eficient i
estructurada amb l'autonomia i poder politic suficient per assolir un conjunt
d’objectius proposats com a fites estratégiques.

Unes fites que resulten, en aquest cas, de mantenir alhora una gestid
sostenible dels equipaments i installacions.

Oferir de major qualitat de vida els nostres ciutadans i tractar d'aconseguir,
alhora, una societat més solidaria i més cohesionada, son, alguns dels reptes
que impulsen els projectes de I’Ajuntament de Gava.

Orientada a la millora de la qualitat de vida, treballem per dotar al municipi
equipaments de qualitat, facilitant instruments d‘assisténcia i cooperacié juridica
i tecnica —com, en aquest cas, els llibres de documentacio funcional, técnic i
seguretat de cada equipament social, cultural i d'instal*lacions esportives—;
garantint la prestacié integral i adequada dels serveis publics de caracter
municipal, o bé fomentant els interessos peculiars d’aquestes.
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2 INTRODUCCIO

Actualment hi ha una altre tasca de gran complexitat que consisteix en adequar
els equipaments i instal*lacions a les noves necessitats. Son equipaments que
necessiten fortes inversions per garantir-ne la seva conservacio.

Les consideracions d'adequacid dels equipaments actuals, marquen ara en bona
part I'acompliment del marc amb competéncia. Tasques que poc a poc es van
normalitzant i és el moment oportl de programar, entre altres coses, les
actuacions de manteniment d’aquests.

Aquesta és la finalitat d'aquest llibre. Només programant les actuacions es pot
complir amb parametres de qualitat la competéncia assignada.

La planificacié de les accions, amb la conseqtient prioritzat segons necessitats i
dotacid pressupostaria, permetra gaudir d'uns equipaments per actes culturals,
socials i esportius amb la dignitat que es mereixen.
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4 DESCRIPCIO DE L’EQUIPAMENT

Edifici de dues plantes més una pista exterior.

4.1 UBICACIO

Carrer Pompeu Fabra, 144

Veure planol d'ubicacié
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4.2 ESTRUCTURA I DISTRIBUCIO

Primera Planta
- Aula d'estudi.

- Accés a pista exterior. Només esportistes.

. Vestidors. 6 esportistes i 3 arbitres.
- Recepcio.
- Pavello.

- Magatzems. 4

. vestidor de personal.

- Accés a zona restringida. Material, calderes i taller.

. Infermeria.

. Oficines club de basquet.

Primera Planta

- Entra Principal.

- Sala 1.

. Serveis publics.

- Grades.

- Sala Minuts Menuts.

Ajuntament
de Gava
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4.3 ACCESSOS

e Porta daccés principal Carrer Pompeu Fabra 144. PORTA SB01
(Porta de vidre)

o Accés lavabos publics, Planta baixa. PORTA SB09 i SB15.
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* Accés planta baixa, Porta automatica. Control a Recepcid.

o Accés Aula d'estudi, PORTA SB26

* Accés a vestidors, Obrir portes vestidors per activitats obertes segons
quadrant a recepcio.
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4.4 FOTOGRAFIES

Pista Eerior Pista Pavello

Aula d’Estudi Minuts Menuts
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5 ORGANITZACIO FUNCIONAL GENERAL

Planta Baixa

Magatzem Sala de Taller
Neteja Calderes Manteniment

Magatzem 4 Entitat
de
Basquet

Magatzem 3 Club Basquet

Club
Vestidors Basquet
d’arbitres
Recepcié

I EES Vestidors
personals

Vestidors esportistes

Entitat
de
Voleibol

Sala d’estudi

- Accés a
\,—l Planta Baixa

Pista del Pavell6

e

Magatzem 2 Magatzem
1
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Planta Primera

Entrada
Principal

Sala de Barri

Grades
del

Pavelld

Serveis
Publics

Sala
Minuts Menuts
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6 USOS

6.1 ACTIVITATS QUE S’HI REALITZEN

Futbol sala.
Basquet.
Voleibol.
Handbol.

Activitats socioculturals.

6.2 MATERIAL PER A LES ACTIVITATS

Ubicacio

Material Existent a I'Equipament

Quantitat

PLANTA BAIXA

Cadires

N
o

Cadires amb brag

w
(651

Cadires normals

Cadires d’oficina amb rodes.

Equipament audio-video amb rodes

Microfon inalambric ma

Microfon inalambric solapa

Microfon okay 2000 series

Microfons sobretaula philips ccs800

Pantalla de projector portatil

Peu de microfon sobretaula

Peu de microfon terra

Projector data plus u2-813

Projector plus direct dp-30

Projector mitsubishi xI30u instalat al sostre

Pantalla de projector fixa

Pissarra velleda amb papelograf

o = (WO (N = N O

Banyadors 100w 220v

26

Focus fixes 100w 12v

Focus regulables 100w max 12v

11

Endolls de carril eléctric

10

Plafons de 2,21 m alcada i 1 m amplada amb guies i rodes
(una part a magatzem)

Peanyes 50x50x80 cm

Peanya 40x40x110 cm

Cubs 50 cm

A |—= N

32,43 metres lineals de guia per penjar quadres

Revisio Maig 2014
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6.3 PERIODICITAT D’UTILITZACIO

| Pavellé Municipal Can Tintorer

MATINS
DILLUNS __ |DIMARTS __ |DIMECRES _|DLJOUS DIVENDRES | DISSABTE __ | DIUMENGE
8.00 8.00 8.00 8.00 8.00
24.00h 24.00h 24.00h 24.00h 24.00h
| Entitats

Segons quadrant de temporada.
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/  SUBMINISTRAMENTS DE SERVEIS
7.1 ELECTRIC

7.1.1 COMPTADOR PRINCIPAL ELECTRIC

PORTES SB81-82

Pista Exterior

Observacions

7.1.2 QUADRE PRINCIPAL

PORTES SB81-82

Pista Exterior

Observacions

|

7.1.3 QUADRES SECUNDARIS

Armari SB27

Aula d’estudis. Planta baixa

Observacions
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Taller

Accés zona restringida a la
Planta Baixa

Observacions

|

Calderes

Accés zona restringida a la
Planta Baixa

Observacions
Es el quadre que subministra la sala de calderes

Antiga recepcié SB25

Vestibul principal d’entrada al
pavelld. Planta Primera

Observacions

Quadre principal de comandament
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7.2 AIGUA

7.2.1 ESCOMESA | COMPTADOR PRINCIPAL D’AIGUA DE XARXA

Ubicacio

PORTA SB45

Accés
Al costat de la cambra eléctrica. Pista
Exterior

7.2.2 CLAU DE PAS DE CADA PLANTA I/O ZONA DE LA INSTAL-LACIO

Vestidors, lavabos, calderes

Les aixetes d'aigua per la neteja es troben sota els lavabos dels vestidors
A cada vestidor hi ha una clau de pas al sostre.

Sala Calderes

Planta baixa, al costat del
magatzem de netja.

Observacions
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7.2.3 SUBMINISTRAMENT D’AIGUA CALENTA

Sala de Calderes

Accés zona restringida a la
planta baixa. Al costat del
magatzem de netja.

Observacions

7.2.4 CLAU DE PAS DE L’AIGUA CALENTA A CADA PLANTA

Sala de Calderes

|Accés W
Accés zona restringida a la .
planta baixa. Al costat del

magatzem de netja.

Observacions

Revisié Maig 2014 Pavellé Esportiu Municipal Can Tintorer



b Ajuntament
Volum | Documentacié Funcional LLIBRE DE L’EQUIPAMENT (€} de Gava

Serveis a la Persona

73 GAS

7.3.1 ESCOMESA | COMPTADOR PRINCIPAL DEL GAS

Ubicacio

Cambra de comptadors, al
costat de les escales d'accés a
Sala de Barri a Rambla

Pompeu i Fabra

Accés

Carrer Pompeu i Fabra

Observacions

7.3.2 CLAU DE PAS DEL GAS

Sala de calderes

Magatzem de neteja a planta
baixa
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8 EQUIPAMENTS
8.1 ENLLUMENAT

8.1.1 ENLLUMENAT PRIMERA PLANTA

Quadre electric de la planta
primera.

SB 25

Observacions

8.1.2 ENLLUMENAT VESTIBUL PLANTA BAIXA

Quadre electric de la planta
primera.

SB 25

Observacions

|

8.1.3 ENLLUMENAT PASSADISSOS

Quadre electric de la planta
primera.

SB 25

Observacions
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8.1.4 ENLLUMENAT VESTIDORS

Quadre electric de la planta
primera.

SB 25

Observacions

|

8.1.5 ENLLUMENAT MAGATZEMS

Quadre electric de la planta
primera.

SB 25

Observacions

|

8.1.6 ENLLUMENAT SALA PERSONAL

Quadre electric de la planta
primera.

SB 25

Observacions
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8.1.7 ENLLUMENAT INFERMERIA

Quadre eléctric de la planta
primera.

SB 25

Observacions

|

8.1.8 ENLLUMENAT RECEPCIO

Quadre electric de la planta
primera.

SB 25

Observacions

|

8.1.9 ENLLUMENAT DE RECEPCCIO

Quadre electric de la planta
primera.

SB 25

Observacions
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8.1.10ENLLUMENAT PISTA EXTERIOR

Quadre electric de la planta
primera.

SB 25

Observacions

L'enllumenat de la pista té 8 enceses.
e Setmanalment:

Modul 1: - Dilluns  Encesa 1-2
- Dimarts Encesa 2-3
- Dimecres Encesa 3-1
Continuacio
Modul 2: - Dilluns Encesa 4-5
- Dimarts Encesa 5-6
- Dimecres Encesa 6-4

Continuacié
Modul 3: - Tots els dies 7-8
¢ Cap de setmana:
Dissabtes quan hi ha llum exterior : 1-3-5-7
Quan no hi ha llum: 1-2-3-4-5-6-7-8
Diumenges: quan hi ha llum exterior:  2-4-6-8
Quan no hi ha llum: 1-2-3-4-5-6-7-8

Cal tenir cura amb |'us racional de I'energia eléctrica (consum), ja que s’han
d’aprofitar els recursos naturals de la llum natural per tal d’evitar despeses d’energia
innecessaries.
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8.2 CLIMATITZACIO | CALEFACCIO

8.2.1 CLIMATITZACIO | CALEFACCIO INDIVIDUAL

Minuts Menuts

Vestibul principal de I'entrada
Observacions
Sistema Individual

Sala 1l

Vestibul principal de I'entrada

Observacions
Sistema Individual

Oficines Clubs

Planta baixa

Observacions
Sistema Individual. 2 Comandaments a distancia.
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8.2.2 SALA DE MAQUINES DE LA CLIMATITZACIO O CALEFACCIO INDIVIDUAL

Coberta i sortida de calderes a
pista exterior.

Pista exterior

Procediment

Sala 1 termostat, la resta comandament a distancia.

8.2.3 SALA DE CALDERES

SB71

Entre magatzem de material i
taller.

Observacions

Calefaccié portatil, aerotermo al taller.
Elements:
1 Caldera Roca
1 Acumulador de 2.000 litres.
1 Bescanviadors de plaques.

L'aigua calenta sanitaria esta regulada a 38°C

Procediment

|
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8.3 ALARMA

8.3.1 ALARMA DE SEGURETAT

Vestibul principal

Entrada principal del pavellé

Observacions

Codi d’activacid/desactivacio

Entrada : 3882
Sortida : 3882

Clau per el Servei d'alarmes

Teléfon del Servei d’alarmes

Procediment

- Desactivar: 3882 + enter
- Sortida

- Armado: 3882 + enter

- Listo:
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Sala 1l

Entrada principal del pavelld

Observacions

Codi d’activacio/desactivacio \

Entrada : 3882
Sortida : 3882

Clau per el Servei d'alarmes

Telefon del Servei d’alarmes

Procediment

- Desactivar: 3882
- Sortida

- Armado: 3882

- Listo:

Revisié Marg 2013
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8.4 TELEFONIA

PORTA SB69

Vestibul principal de la planta
primera

Observacions

|
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8.5 XARXA INFORMATICA

Cambra de la Sala 1

Vestibul principal de la planta
primera.

Observacions

|
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8.6 EQUIPS DE MUSICA

Magatzem 4

Pista pavelld

Observacions
Hi han tres equips de musica.

Procediment

I

Pista esportiva

Pista pavelld

Observacions
Elements: 6 altaveus i 2 microfons

Procediment

it

Salal

Planta primera

Observacions
Elements: 4 altaveus i 1 microfon

Procediment

¥
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8.7 MARCADOR ELECTRIC

Magatzem 1
PORTA SB65

Passadis de vestidors de pista de
pavelld. Planta Baixa

Observacions

Hi ha un quadre a la paret que dona a les grades de la pista esportiva on es
connectara el marcador electronic. La clau esta a recepcid.

Els moduls de 30 segons es connecten a les caixes que hi ha ubicades, la 12 al
prestatge de la part esquerra de la pista (que dona al passadis entrada vehicles) i la 22
al prestatge de la part frontal - dreta de la pista. El marcador de 24 segons va
connectat al marcador principal.

A la paret del pavelld que déna a Joan XIII, els moduls 1 i 3. Al prestatge, hi han claus
que connecten els marcadors del respectiu modul a més d’'una pressa de corrent.

La clau que dona corrent al marcador, una vegada s’ hagi donat corrent al marcador
millor que no es quedi posada.

Procediment |
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8.8 MATERIAL ESPORTIU

8.8.1 MATERIAL ESPORTIU DE L’EQUIPAMENT

Magatzem 4

Pista del pavelld

Observacions

|

8.8.2 MATERIAL ESPORTIU D’ENTITATS AMB CESSIO

Magatzem 2i 3

Passadis accés pavelld planta
baixa

Observacions
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8.9 FARMACIOLES

Infermeria & ‘
Pista del pavell6. PORTA SB64

Observacions
Setmanalment es revisara |'estoc de material informant d'immediat si falta alguna cosa.

Vestidors de personal

Passadis dels vestidors de la pista del
pavellé6 PORTA SB34

15

Observacions
Setmanalment es revisara I'estoc de material informant d'immediat si falta alguna cosa.

|

Taller

Zona Restringida, Passadis dels vestidors
de la pista del pavelld.
PORTA SB75

Observacions REgty \ .
Setmanalment es revisara I'estoc de material informant d'immediat si falta alguna cosa.

Material Fungible Material No Fungible
Gases esteérils Tisores
Gases de rotllo 6 Termometre
Aigua Oxigenada
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8.10 INFERMERIA

Passadis d'accés a pavell6

PORTA SB 64

Observacions

A la dependéncia d'infermeria es disposa de tot el material necessari pels primers
auxilis i cures.
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DF811023DT

Al costat del magatzem de
material. PORTA PE05

Pista exterior

Observacions

Procediment

El reg de la pista exterior s'activa automaticament.
El programador esta a recepcid de piscina.

Final de linies de grades, al costat
del mur de l'escola bressol.

Pista Exterior

Procediment

El reg de la pista exterior s'activa automaticament.
El programador esta a recepcid de piscina.
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9 GESTIO | FUNCIONAMENT

9.1 TITULARITAT
Ajuntament de Gava
9.2 PERSONAL

1 Responsable de zona
2 Tecnics Especialistes de Manteniment
3 Conserges

9.3 CONSERGERIA

9.3.1 IDENTIFICACIO DEL PERSONAL DE CONSERGERIA

El personal de consergeria, s’hi identificara davant dels usuaris, amb una
targeta enganxada a la jaqueta o camisa de forma visible en tot moment.

= Ajuntament
G ) deGava

Sl

A rresd
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9.3.2 FUNCIONS A REALITZAR

Segons el Manual de Funcions i Relacid de Llocs de Treball 2013 de
I’Ajuntament de Gava les funcions a realitzar consistirien en els segiients punts;

Funcions Generals

Informar al public i vigilar I'equipament assignat quant als serveis i materials de
les dependencies sota la seva responsabilitat.

Encarregar-se de l'obertura i tancament de les instal*lacions, aixi com de la
custodia de les seves claus i vigilar els diferents punts de les instal*lacions i
custodiar els seus equipaments i material.

Assignar els espais previstos entre els diferents usuaris de les instal*lacions i
comprovar-ne el seu estat.

Preparar les instal'lacions i donar suport logistic per les activitats a
desenvolupar.

Realitzar el control d’usuaris i dinstal*lacions.

Vetllar pel compliment per part dels usuaris de la normativa vigent i dels
reglaments interns de les diferents instal*lacions.

Fer el seguiment del material utilitzat per part dels usuaris de les instal*lacions i
comprovar-ne el seu estat.

Realitzar i complimentar documentacid administrativa diversa aixi com treballs
de fotocopies, enquadernacié, folrat, destruir documentacid, i en general
realitzar treballs de reprografia basica.

Fer petits encarrecs, anar a buscar correspondencia, diaris i realitzar les
compres que el responsable superior encarregui.

Donar suport a les activitats/funcions que es duen a terme a I'equipament
assignat.

Detectar i donar compte de les diferéncies i/o problemes de la instal-lacié o de
problemes amb la ciutadania o amb les entitats als seus responsables i en casos
d’'urgéncia (avaries, accidents) passar |'avis corresponent al responsable.

Controlar les activitats del centre per garantir un Us correcte i adequat.
I, en general, altres de caracter similar que li siguin atribuides.
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Funcions de manteniment

Realitzar trasllats de material i mobiliari, tenir cura del magatzem i del material
necessari per realitzar les tasques de manteniment, aixi com petites tasques de
petit manteniment, conservacio i reparacid d'instal*lacions i equipaments, com
ara arreglar panys i penjadors, regar zones enjardinades, canviar bombetes,
etc.

Mantenir actualitzada la relaci® del material inventariat dels diferents
equipaments.

Funcions de Neteja

Netejar les installacions dels equipaments (vestidors, lavabos, passadissos,
exteriors, etc.) que no siguin assumides per altres mitjans.

Coordinar i supervisar la neteja, si s’escau, i ordre de totes les dependéncies
dels equipaments.

Exemples d’aquest equipament:

e Obrir portes i encendre o revisar que els llums estiguin encesos a tots els
pisos.
e Obrir la porta principal.
» Comprovar que els accessos i els lavabos publics estiguin oberts.
* Revisio general de la instal*lacio:
- Pista exterior: Pista de joc.
Escombraries i objectes aliens al recinte de la Pista exterior.

- Pista interior: Pista de joc.

Escombraries i objectes aliens al recinte del Pavelld esportiu.
* Revisio periodica (neteja) dels accessos generals a la instal*lacié.
¢ En cas de trobar anomalies a la instal*lacid i no es puguin solucionar, reflectir-
ho als fulls d’ incidéncies.
* Treure objectes que puguin afectar a la seguretat de la instal*lacid.
* Vigilancia general de la instal*lacid.
e Comprovar el funcionament de les calderes (temperatura).
* Preparacio de sales i/o pavelld, pistes per activitats programades.
e Moure material esportiu (canastres, porteries, etc...)
» Tancar interruptors dels lavabos i quadres eléctrics.
e Tancar portes.
e Distribuir vestidors segons necessitats i disponibilitat.
 Neteja de vestidors.
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9.3.3 INDICACIONS PER ALS CONSERGES

« Vetllar pel bon Us de les instal‘lacions.

e Redactat i comunicacié d'informes diaris relatius a incidencies ( usuaris /
serveis / instal*lacions).

¢ Revisio de les instal*lacions i comunicacio d'informe mensual.

e Revisid de les instal-lacions per al seu correcte funcionament i Us (ordre,
neteja, senyalitzacid, seguretat — Fitxa revisio instal-lacions).

* Revisio i deteccid d'aquelles circumstancies que puguin suposar un risc per als
usuaris o la propia installacié (correccid, senyalitzacid i comunicacio als serveis
implicats).

e Crear i mantenir l'inventari dels recursos associats a I'equipament.

e Us i revisid dels equips instal*lats en les seves instal-lacions (material audio
visual, equips informatics, ...).

e Reparacions i petit manteniment (canvi de bombetes, fluorescents, ...).

« Informar al seu responsable directe de les incidencies que puguin afectar a
usuaris, a la seguretat o al correcte Us i manteniment de les instal*lacions.

e Consulta i gestido de les previsions del Programa de Gestidé d'Incidéncies i
Previsions d'activitats necessaries pel correcte desenvolupament de les
activitats programades.

 Donar suport a les activitats programades en la instal*lacié seguint els criteris
de seguretat i atencidé a usuaris establerts en el Reglament d'Us de la
instal*lacid.

 Informar als usuaris de les instruccions necessaries per al correcte Us dels
recursos i equips instal‘lats.

e Mantenir els espais adequat al seu Us, ordenant o distribuint el mobiliari
segons la seva funcionalitat i les necessitats de I'activitat programada.

* Coneixement del Pla d'emergéncia de la instal*lacid.

e Mantenir ordenat i actualitzat el “clauer de la instal*lacidé” aixi com la custodia
de claus.

e Comunicar a l'empresa mantenidora de l'ascensor (si ho hi hagués) de
qualsevol avaria del mateix.
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e Coneixer i vetllar pel compliment de la normativa vigent quant a la prohibicid
de fumar en equipament de publica concurrencia o altres aplicables.
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9.3.4 CONTROL DE L'EQUIPAMENT | ENREGISTRAMENT

Recepcid de sala de barri

Accés

Planta baixa

Es controla tant I'entrada d’usuaris com el lliurament de claus.

S'assignaran els vestidors segons quadrants.

Els clubs entraran per la porta de sortida a la pista exterior.

L'accés de clubs a pista exterior es fara per la porta sota escala, planta baixa SB87.

Control de claus

Es lliuraran només als entrenadors, directius, monitors i delegats d’equips.

Hi ha un armari a recepcié on estan totes les claus i les copies (fer-les servir només en
cas d’emergencia.
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9.3.5 INVENTARI DE CLAUS

Recepcid de sala de barri

Accés

Planta baixa

Observacions
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No Ubicacié Codi Referencia de Claus
1 [Porta Accés Vestibol Principal (Petita) SBO1
2 |Porta Accés Vestibol Principal (Gran) SBO2
3 [Taquilla (Rellotge Fitxar) SBO3
4 |Hotel Entitats SBO4
5 |Hotel Entitats Despatx Patronat D'esports SBO5
6 |Hotel Entitats Sala Reunions (President Basquet) , SB06
7 [Hotel Entitats Comunicaci6 Sala Reunions- Aula SBO6BIS
g |Hotel Entitats Aula (Sala Reunions) SBO7
g [Hotel Entitats Magatzem Sota Grades SBO8
10 |Wc Femenins (Principal) SB09
11 |Wc Femenins Interior 1 (Neteja) SB10
12 |Wc Femenins Interior 2 SB11
13 |Wc Femenins Interior 3 SB12
14 |Wc Femenins Interior 4 SB13
15 [Wc Masculins (Principal) SB14
16 |Wc Femenins Interior 1 SB15
17 |Wc Femenins Interior 2 SB16
18 [Wc Femenins Interior 3 SB17
19 [Wc Femenins Interior 4 SB18
20 [Sala Polivalent (Sala Esportiva) SB19
21 |Magatzem 1 Sala Polivalent SB20
22 |Magatzem 2 Sala Polivalent SB21
23 |Accés Graderia 1 SB22
24 |Accés Graderia 2 SB23
o5 |Balconera SB24
26 [Nova Recepci6 SB25
27 |Control D'accés Entrada SB26
28 [Control D'accés Sortipa SB27
29 |Sala Esport Escolar (Sala Polivalent) SB28
30 |Interior Sala Esport Escolar 1 Oficina Clubs SB29
31 [Oficina Clubs (Aula Estudis Basquet) SB30
32 [Antiga Recepcid SB31
33 [Vestibol Accés Sala Esport Escolar | Oficina De Clubs SB32
34 |Accés Pista Exterior SB33
35 [Vestidor Personal SB34
36 |Vestidor Personal (Interior) SB35
37 [Vestidor 1 SB36
3g |Wc Vestidor 1 SB37
39 [Vestidor 1 (Sortida Pista) SB38
40 |Armari ColsLectiu Vestidor 1, A SB39
41 |Armari Col-Lectiu Vestidor 1, B SB40
42 |Vestidor 2 SB41
43 [Wc Vestidor 2 SB42
44 [Vestidor 2 (Sortida Pista) SB43
45 |Vestidor 3 SB44
46 |Wc Vestidor 3 SB45
47 [|Vestidor 3 (Sortida Pista) SB46
48 [Vestidor 4 SB47
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49 |Wc Vestidor 4 SB48
50 |Vestidor 4 (Sortida Pista) SB49
51 [Vestidor 5 SB50
52 |Wc Vestidor 5 SB51
53 [Vestidor 5 (Sortida Pista) SB52
54 |Vestidor 6 SB53
55 [Wc Vestidor 6 SB54
56 |Vestidor 6 (Sortida Pista) SBS5
57 |Armari ColsLectiu Vestidor 6, A SB56
sg [Armari ColsLectiu Vestidor 6, B SB57
59 [Vestidor Arbitres A SB58
60 |[Lavabo Arbitres A SB59
61 |Vestidor Arbitres B SB60
g2 |Lavabo Arbitres B SB61
63 |Vestidor Arbitres C SB62
64 |Lavabo Arbitres C SB63
65 [Infermeria SB64
66 |Magatzem 1 SB65
g7 [Magatzem 2 SB66
eg [Magatzem 3 SB67
6o [Magatzem 4 SB68
70 |Accés Magatzem Neteja | Sala De Calderes SB69
71 |Taller Petit SB70
72 |Accés Sala De Calderes SB71
73 |Acces De Sala De Calderes A P. Exterior SB72
74 |Accés De Calderes A Taller SB73
75 |Abatible De Taller A P. Exterior (Sense Clau) SB74
76 |Taller Sota Grades SB75
77 |Emergencia Pista 1 (Sense Clau) SB76
78 |[Emergencia Pista 2 (Sense Clau) SB77
79 |Emergencia Pista 3 (Sense Clau) SB78
go |Emergencia Pista 4 (Sense Clau} SB79
g1 |[Emergencia Pista 5 (Sense Clau) SBSO
g2 |Accés Comptadors Llum 1 sBal
g3 |Accés Comptadors Llum 2 SB82
g4 |Accés Comptadors Aigua SB83
g5 [Clau Marcador SB84
g6 |Clau Mestra Guixetes SBS5
g7 |[Hotel D'entitats Armari 1 (Basquet) SBS6
gg |[Hotel D'entitats Armari 2 (Basquet) SB87
gg |Hotel D'entitats Armari 3 (Veterans) SBS8
g0 [Hotel D'entitats Armari 4 (Veterans) SB89
91 [Hotel D'entitats Armari 5 (Basquet) SB90
g2 |Hotel D'entitats Armari 6 SBI1
o3 [Hotel D'entitats Armari 7 SB92
g4 |Hotel D'entitats Armari 8 SB93
g5 [Hotel D'entitats Armari 9 SB94
g6 |Hotel D’entitats Armari 10 SBY5
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g7 |Hotel D'entitats Armari 11 SB96
gg |Hotel D'entitats Calaixera 1 (Veterans) SB97
g9 [Hotel D'entitats Calaixera 2 SB9S
100 [Hotel D'entitats Calaixera 3 SB99
101 |[Hotel D'entitats Calaixera 4 (Basquet) SB100
102 [Hotel D'entitats Calaixera 5 (Patronat) SB101
103
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9.3.6 MATERIAL FUNGIBLE
No disposem d’aquesta informacio.

MATERIAL MARCA MODEL| CARACTERISTIQUES TECNIQUES
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9.4 UBICACIO DE LA DOCUMENTACIO

Recepcid de sala de barri

Planta baixa

Observacions

Es trobara tota la documentacid relativa de I'equipament, sent aquesta la segiient;

- Documentacio Funcional
- Documentacio Tecnica
- Documentacié Seguretat i Higiene
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9.5 TELEFONS D’INTERES
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Annex V. FITXES D'ENREGISTRAMENT

REGISTRE DE TELEFONS D'INTERES

Numero 1 DF0009.5

CONTROL DE RECEPCIO

Ne TELEFONS DE L'AJUNTAMENT TELEFONS DE LES ENTITATS TELEFONS D'EMERGENCIES
AJUNTAMENT (Serveis a la Persona) 932639136 EMERGENCIES 112
POLICIA LOCAL 092
MOSSOS D’ESQUADRA 088

10

11

12

13

14

15

Revisi6 Maig 2014 Pavell6 Esportiu Municipal Can Tintorer



Ajuntament
., . , de Gava
Volum | Documentacié Funcional LLIBRE DE L’EQUIPAMENT

Serveis a la Persona

9.6 SUGGERIMENTS DE L’USUARI

9.6.1 INTRODUCCIO

Un sistema de gesti6 de suggeriments i queixes efectiu juga un paper
primordial en la qualitat de la gestidé d'un equipament o instal*lacié prestadora
de serveis. Les queixes, suggeriments o reclamacions dels usuaris, sén una font
d'informacid que aquestes poden usar per millorar la prestacid dels seus
serveis, la seva reputacié i la confianca que generen entre els seus usuaris, a
més representant una eina de participacié i contribucid a la qualitat de
I'acompliment.

Amb la finalitat de aprofitar aquest coneixement per a l'equipament o
instal*lacid, és important disposar d'un sistema efica¢ de gestié de les queixes i
suggeriments, a més de mecanismes que incentivin la participacié dels usuaris.

9.6.2 GESTIO DE QUEIXES | SUGGERIMENTS

Amb la finalitat de millorar la qualitat del servei prestat a l'usuari, és necessari
conéixer les seves expectatives, determinar si aquestes s'estan complint i fins a
quin punt poden arribar a satisfer-se. Quan el que espera i desitja l'usuari
excedeix els recursos disponibles en I'equipament o instal*lacid o en el servei a
prestar, aquesta informacié pot usar-se per determinar els canvis que han de
portar-se en un futur.

9.6.3 SISTEMA DE GESTIO DE QUEIXES | SUGGERIMENTS

El procés de transformacid de les queixes i suggeriments dels usuaris en
coneixement Util per a I'equipament o instal*lacid, que proporcioni un valor
afegit per la seva gestid, implica I'existéncia d'un sistema robust per a la gestié
de queixes i suggeriments. Aixi com també és necessari disposar de
mecanismes que incentivin la participacié dels usuaris. Aquest sistema de gestio
de queixes i suggeriments permetra millorar el nivell de qualitat amb el qual es
presten els serveis i productes oferts per I'entitat, i generar sistemes per a la
participacio dels usuaris per a la millora integral dels serveis.

Perqué aquest sistema constitueixi un instrument eficag i operatiu, sén
necessaries algunes consideracions basiques per a la seva implantacié (Martin,
J.1., 2006):

e Es important disposar d'una unitat o personal designat (conserge),
responsable de la gestid de les queixes, suggeriments i reclamacions. Aquest
personal ha d'estar capacitat per a les activitats de recollida, gestio, tramitacio,
resolucio i comunicacid, especialment la capacitat de resposta a I'usuari.

» Disposar d'un procediment establert i formal per a la gestié dels suggeriments
i queixes.
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» Difusié i comunicacid cap als usuaris sobre I'existéncia d'un sistema per a la
recollida i gesti6 de queixes i suggeriments, a més han de ser publics i
suficientment clars els procediments que l'usuari ha de dur a terme per a la
presentacié d'una queixa o suggeriment.

* El sistema ha de ser de facil accés per als usuaris.

e Han d'existir formats a la disposicid dels usuaris per a la presentacid de
queixes i suggeriments, aixi com un lloc indicat per a la seva presentacio.
(Bustia de queixes i suggeriments).

« Disponibilitat de diversos mitjans per a la presentacid dels suggeriments i
queixes, incloent formats escrits, electronics o via telefonica, per exemple.
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9.6.4 PROCEDIMENT EN LA GESTIO DE QUEIXES | SUGGERIMENTS.

El procediment establert per el tractament i gestid dels suggeriments i queixes
presentades en el marc d'un equipament o instal*lacié dependra del seu criteri i
de les seves prioritats i requeriments d'informacié i d'analisi de la mateixa. Cada
equipament o instal‘lacié defineix les caracteristiques de procés intern, tenint
en compte almenys els principis anteriorment descrits, el compliment dels quals
és la base per garantir un procés transparent, equitatiu i eficient per a totes les
parts.

A continuacié es proposa i descriu un procediment tipus per a la gestié de les
queixes i suggeriments.
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Procedimienta para la gestion de quejas y sugerencias. Fuentes: elaboracion propia. Basado en IS0 00022004
“Gestion de las quejas y sugerencias de clientes y usuarios”. Manual de Buenas Practicas en Instalaciones Deportivas
(pag. 269)
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9.6.5 FULL DE SUGGERIMENTS | QUEIXES
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REF VI965

Ajuntament de Gava
Serveis a la Persona

Placa de Jaume Balmes s/n,

08850 Gava

Tel. 93 263 91 36 Fax 93 263 91 37
P0808800G

Full de suggeriments i demandes

Dades de la persona que presenta el suggeriment

Cognoms i nom | DNI
Adreca
Localitat CcP | Teléfon

Correu electronic

En relacié a o Zona Esportiva de Can Tintorer.
o Altres
Exposo
Signatura Data__ /__/

Poden deixar el suggeriment o demanda a la recepcio de I'equipament.

En un termini de 15 dies I’Ajuntament de Gava es compromet a donar resposta al seu
suggeriment o demanda.
Gracies per la seva col-laboracio.

D’acord amb el que disposa I'article 5 de la Llei Organica 15/1999, de proteccié de dades de caracter personal i I’ article
12 del seu Reglament de Desplegament, aprovat pel Reial Decret 1720/2007, us informem que les vostres dades de
caracter personal s’incorporaran al fitxer DIRECTORI DE CONTACTES, AGENDA | TERCERS, del que és
responsable I'Ajuntament de Gava i seran objecte de tractament per la gestié de I'agenda dels empleats i carrecs
publics de la entitat local, aixi com dels contactes o comunicacions per qualsevol mitja amb persones relacionades o
vinculades directament en els assumptes de indole municipal. No seran cedides a persones fisiques i juridiques
publiques o privades sense el vostre consentiment o si no ho autoritza una llei.

Podeu exercir els drets d’accés, rectificacio, cancel-lacié i oposicié adregant-vos a I’Ajuntament de Gava, Punt d’Atencié
al Ciutada (PAC), Placa de Jaume Balmes s/n. Planta Baixa o al correu electronic ajuntament@aj-gava.cat.
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9.6.6 BUSTIA DE SUGGERIMENTS

Introduccio

Als equipaments publics les activitats es desenvolupen en benefici dels usuaris
a fi de proporcionar-los, amb actitud disposada i cordial, un servei eficient.
Quotidianament el conserge atén a persones de diverses edats i ocupacions i
amb necessitats diferents d'informacio; s'esforca per mantenir en les millors
condicions I'organitzacid interna, els materials, el mobiliari i el mateix
equipament, i ofereix serveis degudament reglamentats.

En la mesura en que Il'usuari rebi major informacid de tot el que I'equipament li
brinda, podra sollicitar major atencié en alguns aspectes relacionats amb el
que espera trobar en ella.

La bustia de suggeriments és un excel*lent recurs perqué els usuaris col*loquin
notes —no necessariament signades— amb idees i opinions critiques pendents
al millorament de I'equipament.

Aprofitat adequadament, aquest recurs déna a coneixer el concepte que la
poblacio té de l'equipament public, i permet al seu personal realitzar accions
encaminades a millorar aquells aspectes que no s'estiguin desenvolupant
adequadament en el servei.

Activitats relacionades amb la bustia de suggeriments

Es important que el conserge sigui qui realitzi les activitats relacionades amb la
bustia de suggeriments, tals com:
Mantenir la bustia i el seu retol en bones condicions fisiques.
Promoure i orientar als usuaris per a la utilitzacié de la bustia.
Vigilar que mai faltin al costat de la bustia els fulls de suggeriments.
Extreure i registrar setmanalment els suggeriments de la bustia.
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Model de full de suggeriment

Ajuntament
de Gava

Serveis a la Persona

Suggeriments

DAt ...
Equipament :

Moltes gracies per la seva col-laboracio

Si vosté ho desitja pot deixar les seves dades

Tl o ettt ettt
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ANNEXES
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10 ANNEX | . PLANOLS DE L’EQUIPAMENT
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11 ANNEX Il. NECESSITATS ESPECIALS DE L’EQUIPAMENT

Per poder fer un bon seguiment de les funcions que es tenen que realitzar a
I'equipament, estaran estructurades per tres categories;

Documentacio Funcional.
Documentacio Tecnica.
Documentacié Seguretat i Higiene.

Les funcions que es realitzih a l'equipament, vindran definides en la
Documentacié Funcional com a procediment o protocol a seguir. Aquest
procediment es realitzaria, segons el cas particular, d'una instruccio
enregistrada en la Documentacid Técnica.

En els casos que la funcié a realitzar, necessités de protocols especifics on
intervinguin la seguretat i la higiene del propi personal i I'equipament, es
podra consultar en la Documentacié de Seguretat i Higiene.

Relacionar els procediments de les funcions amb cadascuna de les seves
instruccions, vindra determinat per una referéncia situada en els titols dels
capitols de cadascun dels documents, sent la seva relacio:

Categories Procés |Enregistrament
Volum I Documentacié Funcional Protocol DF12345

Volum II | Documentacié Técnica Instruccié | DF12345DT
Volum III | Documentacié de Seguretat i Higiene Protocol DF12345DSH

Exemple metodologic

LLIBRE DE L'EQUIPAMENT

7 SUBMINISTRAMENTS DE SERVEIS
71 ELECTRIC
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12 ANNEX Ill. PROTOCOLS D’ACCIDENTS I/O INCIDENTS

FERSOMNA ACCIDENTADA

ELERT Y
il Sacsajar fer preguntas ala parsona ambun 1o

g’gi‘ D':I‘f'lpl'ﬁ"."ﬂl" tensdiencia ol wvadl f eal pervewrs §l respon ds aslimuls
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MO egtacanscient

Sl esk consclent

Coldocar persona en posicid Cridar demanant ajuda =y 3
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Obnir les vies adéries |

Wg COMEProvar respiracio
Pegar |a nogra
wella & seata dal

s | labosa dala
| | persona | mirar &
i s pl | pamea
Sl respira NO respira pernotard hihe
| divi g i hn
o iment cal
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13 ANNEX IV. FITXES D’ENREGISTRAMENT

13.1 REGISTRE DE MANTENIMENT
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FITXA DE REVISIO DE MANTENIMENT (VERIFICACIO)

Annex V. FITXES D'ENREGISTRAMENT

Numero 1/3

DFAR13.1

CONTROL DE CONSERGERIA

Instal-lacié Activitat Periodicitat Interna | Externa Proveidor G|FIM/A/M|J|JI|Ag|S|O|N|D| Data Firma Observacions
Revisié dels equips d'il-luminacié
(fluorescents, focus, etc.) Semestral X X X
Revisié d'interruptors i endolls Semestral X X X
I(R(’ﬁ;/;fécr)]cdizlg;adres eléctrics Semestral X X X Registre propil.

Eléctrica Revisio I " encia (fent Documentacio
evisid llums d'emergeéncia (fen g

saltar els diferencials) Mensual X XIXPXIX XXX XX XXX Tecnica
Revisié linies telefoniques Trimestral X X X X X
Revisié del material de recanvi
(bombetes, fluorescents...) Setmanal X
Comprovacio de I'estat general de
conservacio i condicions de la Si |
instal-lacié, calderes, radiadors, Ighar a les
pressio de l'aigua, bombes, Semestral X X X creus

Calefacci6 connexions i calefaccié (al'inici i
parada de les calderes)
Comprovacio del correcte Albara de
funcionament Anual X ROCA X comprovacio
de les instal-lacions
Comprovacio del correcte Albara de

Gas funcionament Anual X REPSOL X comprovacio

de lainstal-laci6 P
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Comprovacio del bon estat de . .
manteniment i operacié de les Registre propi.
unitats condensadores,equips de Mensual XX Documentacié
climatitzacid,revisi6 i neteja de Técnica
filtres.
Neteja de safates amb
Climatitzacio |compressor d’aire i productes 5
quimics. Canvi del 50% de les Anual X CLIMAVA Albara de. )
corretges. Tractament de neteja i comprovacio
desinfeccié
Neteja de safata de condensacio i Albara de
i6 3 isi6 Semestral X CLIMAVA L
comprovacio de desguas, revisio comprovacio
termostat
Revisi6 estat conservacié i neteja . .
d’acumuladors, comprovacio6 dels Registre propi.
elements de regulaci6 i seguretat Trimestral X Control
de les linees d’alimentaci6 a Legionel-la
calderes
Registre propi.
Punts finals de la xarxa Anual Control
Legionel-la
Obertura setmanal d’aixetes de Registre propi.
Control consum d’ACS, utilitzades amb Mensual XX Control
Legionella  menys frequencia. Legionel-la
Purga d’acumuladors d’aigua Registre propi.
calenta Setmanal C(_)ntrol
Legionel-la
Desinfecci6 i neteja de tota X 1SS Albara de
I'instal-lacié comprovacio
Registre propi.
Medici6 de temperatures aigua
calenta d’aixetes Mensual XX C(_)ntrol
Legionel-la
Control diari del grau de cloracio Registre propi.
de l'aigua en diferents aixetes de Diaria Control
consum de cada planta de I'edifici Legionel-la
ACS Legionel-la _g -
- . Registre propi.
Mesura i registre diari de la Diaria Control
temperatura dels acumuladors. (_)n ro
Legionel-la
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Mesura i registre diari de la

Registre propi.

temperatura de la caldera. Diaria . CQntr0||I
egionel-la
Revisio ocular d’estat de ; :
conservacié, senyalitzacio... Mensual XXX Ix! X% Registre propi.
extintors Autoproteccio
Contra Incendis
Revisi6 del bon estat i 5
funcionament (alarmes, detectors Trimestral POBE X X Albara de_ 3
de fum, extintors, comprovacio
central de I’alarma...)
. Control de plagues urbanes: Albara de
Higiene desratitzacio, desinsectacio. Semestral RETROKAT X comprovacio
Comprovaci6 del bon estat i del . .
Seguretat manteniment de piles, llanternes Trimestral X X Reqistre propl)l.
i focus (Recepcit/office) Autocontro
npg Revisi6 del material de musica ; - Registre propi.
Imatge i SO (equips, microfons, cables) Previ Activitat Autocontrol
Revisi6 del material de telefonia i i
Telefonia (equips, cables, endolls telefonics Trimestral X X Registre propi.

i correcta transmissio)

Autocontrol
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Revisi6 de parets i sostres Mensual X XX
Pintades exteriors Diaria X . .
Pintura coviid de Testatd -~ Registre propi.
evisio de I'estat de portes i -
restres Diaria X Autocontrol
Taques d'humitat Setmanal X
Revisié de manetes de portes i
finestres, panys, baldons, Setmanal X
frontisses, etc..
. Comprovar el correcte Registre propi.
Fusteria funcionament de les claus de Setmanal X Autocontrol
I'edifici
Revisi6 de I'estat de | mobiliari de
I'edifici (armaris, calaixeres, Setmanal X
etc...)
Revisio claus de pas Mensual X XX
Revisio aixetes, descarregues
lavabos, claus d’esquadra, flexos, Diaria X Registre propi
. . > | l.
Lampisteria desguas,etc... Autocontrol
Neteja i revisié de claveguerons,
terrats, cobertes, etc... (treure Mensual X XX

herbes, pinassa...)
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13.2 REGISTRE DE LLIURAMENT DE MATERIAL A ENTITATS
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Annex V. FITXES D'ENREGISTRAMENT

REGISTRE DE LLIURAMENT DE MATERIAL A ENTITATS

Numero 1 DFAF13.2
CONTROL DE RECEPCIO
QuI
QUANTITAT|DATA | HORA ENTITAT | SIGNATURA
LALSITE ARG REBUDA | RECEPCIO | RECEPCIONA ENTITAT
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13.3 REGISTRE DE MERCADERIES
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FULL DE REGISTRE D'ENTRADES DE MERCADERIES

Annex V. FITXES D'ENREGISTRAMENT

Numero 1

DFAR13.3

CONTROL DE RECEPCIO

PRODUCTE

QUANTITAT
REBUDA

DATA | HORA
RECEPCIO

Qul
RECEPCIONA

EMPRESA

SIGNATURA
PROVEIDOR
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13.4 REGISTRE D’INCIDENCIES
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REGISTRE DE INCIDENCIES

Numero 1 DFAR13.4
CONTROL DE RECEPCIO
DATA | HORA QuUI

DESCRIPCIO DE LA INCIDENCIA ACTUACIO REALITZADA

RECEPCIO RECEPCIONA
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13.5 REGISTRE D’OBJECTES PERDUTS
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FULL DE REGISTRE D'OBJECTES PERDUTS

Numero 1 DFAR13.5
CONTROL DE RECEPCIO
OBJECTE PERDUT DATA | HORA QL LLIURAT A: DATA DE LLIURAMENT FIRMA | DNI

RECEPCIONA
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13.6 REGISTRE DE PROVEIDORS
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REGISTRE DE PROVEIDORS

Numero 1 DFAR13.6

CONTROL DE CONSERGERIA

- PERSONA DE -
PROVEIDORS SERVEI CONTRACTE CONTACTE TELEFON MAIL ADRECA
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14 ANNEX V. ENQUESTA DE SATISFACCIO

Enquesta:

1.- Segons la seva opinio, que li sembla el procés d'inscripcié?

Deficient

Molt Bona

1

2

3

4

5

6

v

2.- Quina opinio té respecte a les activitats que s'ofereixen a la instal*laci?

Inadequat Adequat
1 2 3 4 5 6 I

Quines activitats es podrien incorporar?

3.- Per quin mitja de comunicacid va tenir coneixement del programa

d’activitats de la instal*laci?

4.- En I'actualitat, la publicitat que s’ofereix de la instal*laci6 és:

Insuficient Suficient
1 2 3 4 ) 6 I

5.- Tenint en compte només aquesta instal*lacid, quina opinid té voste respecte
als segiients aspectes?

Deficient Molt Bona
L’estat de conservacio de la instal-laci6 1 2 3 4 5 6 7
Els vestidors 1 2 3 4 5 6 7
La neteja en general 1 2 3 4 5 6 7
L’atencié rebuda pel personal 1 2 3 4 5 6 7
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L’atencié rebuda pel monitor 1 2 3 4 5 6 7
L’horari de funcionament 1 2 3 4 5 6 7
La preparaci6 del monitor 1 2 3 4 5 6 7
La facilitat per escollir horari 1 2 3 4 5 6 7
La qualitat del servei 1 2 3 4 5 6 7

6.- Quina opinid es mereix la creacié d’'una oficina de I'usuari o un altre sistema
per la recepcid de suggeriments, queixes i reclamacions?

Deficient Mol
Bona
Oficina de l'usuari 1 2 3 4 5 6 V4
Servei de reclamacions / 1 2 3 4 5 6 7
queixes
7.- Dels serveis que fa servir o coneix a la instal*lacid, que és per voste ....
Cost - Oferta .
d’activitat Instal-lacio Personal d’activitats Altres (*)
... ho millor?
... ho pitjor?
(*) Quines?
8.- Per finalitzar, ens agradaria saber la seva opinid sobre el servei de la
instal*lacid.
Deficient et
Bona
Funcionament actual del servei 1 2 3 4 5 6 7
Qualitat oferta pel servei 1 2 3 4 5 6 7
Pavell6 Esportiu Municipal Can Tintorer iy
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Casal Municipal

Equipaments on rea

Biblioteca Municipal

Sexe: Edat:

Home Fins 14 anys De 25 a 34 anys De 45 a 54 anys
Dona De 15 a 24 anys De 35 a 44 anys Més de 55 anys
A . 0 . D € DU d C >e

Musica Natacio Futbol-Sala Historia Art

Teatre Gimnastica Aerobic Idiomes

Dansa Futbol Ritmica Salut

Literatura Atletisme Voleibol Taller creatiu

Excursions Basquet Beisbol Altres

itza lI'activitat

Piscina Municipal

Centre Civic

Museu

Camp de Futbol

Estadi Municipal

Poliesportiu

Pavell6 Municipal

Usuari: Puntual

| Habitual

| | Ds lliure

| [ Abonat

Horari: De mati

| De tarda

| De mati i tarda

Poblacio:

GRACIES PER LA SEVA COL‘LABORACIO
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1 PRESENTACIO

La defensa dels interessos del municipi de Gava és una prioritat clara que
I’Ajuntament respon a la voluntat d‘ajustar la prestacié dels serveis publics
quedant garantida per a tothom.

Amb aquesta voluntat ens movem per preservar de manera eficient i
estructurada amb l'autonomia i poder politic suficient per assolir un conjunt
d’objectius proposats com a fites estrategiques.

Unes fites que resulten, en aquest cas, de mantenir alhora una gestio
sostenible dels equipaments i installacions.

Oferir de major qualitat de vida els nostres ciutadans i tractar d'aconseguir,
alhora, una societat més solidaria i més cohesionada, son, alguns dels reptes
que impulsen els projectes de I’Ajuntament de Gava.

Orientada a la millora de la qualitat de vida, treballem per dotar al municipi
equipaments de qualitat, facilitant instruments d‘assisténcia i cooperacié juridica
i tecnica —com, en aquest cas, els llibres de documentacio funcional, técnic i
seguretat de cada equipament social, cultural i d'instal*lacions esportives—;
garantint la prestacié integral i adequada dels serveis publics de caracter
municipal, o bé fomentant els interessos peculiars d’aquestes.
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2 INTRODUCCIO

Actualment hi ha una altre tasca de gran complexitat que consisteix en adequar
els equipaments i instal*lacions a les noves necessitats. Son equipaments que
necessiten fortes inversions per garantir-ne la seva conservacio.

Les consideracions d'adequacio dels equipaments actuals, marquen ara en bona
part I'acompliment del marc amb competéncia. Tasques que poc a poc es van
normalitzant i és el moment oportl de programar, entre altres coses, les
actuacions de manteniment d’aquests.

Aquesta és la finalitat d'aquest llibre. Només programant les actuacions es pot
complir amb parametres de qualitat la competéncia assignada.

La planificacié de les accions, amb la conseqiient prioritzat segons necessitats i
dotacidé pressupostaria, permetra gaudir d'uns equipaments per actes culturals,
socials i esportius amb la dignitat que es mereixen.
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Imprimir els seglients planols a DIN A3.

Revisié Juny 2014 Zona Esportiva Municipal Can Torell6 _






ERIUR LR

l/

4./I~,‘

54. Zona Esportiva Can Torellé

11

SINYNWIA ¥ HTSSINOZY [ ]
IVIMISNONE 198 B
monaasas s [ ]
siNgnvanos s [
seMansivess [
YAYD 30 11510 ¥1 30 TONYTd YONIDITI

BQUN 1I9NN[Y]

BAED 9p jejni €| ap joueld

o e | | N0 P EUld 9P RN n
Svas il w0 9p waweunly

mm:imm.__ :e])

S By

L3

i

m..a.:m:._m,m







J010By) 95 1uiog

D\PUPRnICAITATIM p=bal INTERNAD M3 Camersr CAGETov)_ CARA B.wg . . . juny 2013
Planol de la Ciutat de Gava @ soomee N
N dator d L d = Unilst del Plinol de a Cust. i ) i 0l
oS PASSEIAN1OC1
~ M B meaorom. MM s PR *
- A, CARICR DE AP SWERs CARBER O ~ el ‘D‘V“'“\'”'““" e ~ nmmmc.mmmq o~ E mmhlmcﬂu ~
3 wuucmm 6 ESE0A DN PASAYED Ja LS VALE CARVER DE w2 RN one PR P AN W 7L VAR MMM (IOFE WOCH) .4
3 ALACAN]. R (1 P N AsE L SN i CAMER O€ NE o n A n “ Y & I, BYANARAGH. e
2T MBI T Nz L CAIMROE o PLACA TEL o = NISTRATIUS. T CASM CUTRA MELCAN ME G 10, MERCATUINE#AL OB, COME i
0 AW A Coan e KOMAE SR DR G LCRNG, CARSER O L 5 A k. JIImAN A PR v Ty % AD NeCAMINEDA MECAOAA “
A ALGLEN C AR CEL un m AR AE VENAGELE FAREE, CARYER CELA A3 READDICIAGENTGRAN LA CONCARTIA Ay B, POUCIAMMIC AL " T8 CAUL MONCEALDIMTTAT: SNITC w® o, A e x
RS ALWER(A, T A2 AN rm-wvummnm A MAGELAINA TERS, PLAGACE R TERAS CARER [EE B3 EREUHIRWACO  AENDOA B DONESIWD A8 OB OESUAD A = S, CHAC |EXPOSTAI DE CA C W, A COMRCIN A ASAIDATL
VAN CARRTR CR AT T4 ECAR CAY AEAS AV GARIR IS 3 AW PR LEON P 5 I muucmnmawotm.umwm @ “
a8 WIS, AGA DY & BCADA «r 2 MRITRTUACA ~ P2 AL pARMCRIAMCHED A GURDACHL R DELACENTORAN B CENE 3 ~
;: wcﬁ;&&!gg{:«ur 3 g:{éc{uﬁ:&(: ” vawmwﬂ O 2N mg\b:r,um m » A BARAT W "» A ERIOCA MAR A COUOMER o o, ’A‘“Mf“l"m"‘ o~ “
ANETULA T 2 \ & CEL ~ AMROCO A 3 a~ a4 A 2. o, = B CASAL MIHICFALC AN INICEEY 2 ~
F) ANPTULA CARRER DL PO Tt DE MWANIELCE FALA CARRER DF n ATy . LA Oim Vi [~ ‘.ie e
” A <. 12 A 528 CE LA . A e PALMIDE LSO ho 8 PARC DR MO ™ »
A3 ANDORRA CARER D B2 ANAR AN o6 o a R in ONCINATIRAL COMIATAT e AL BCILAAI'MOMEDR MLLBK a ey a5
AR ANGELClVE CEL e WARC A, CANRES LE xn @ A e ks DeRARCR N o= rwcon cawr &M rAAOADITAR X
R AL CNA CAprEy 0 o A WA oE CUEE e conks céa x % W 4 CONAIRRTATRNA M3 B PARC AN PACOSSE LUCH P
N ANDELARCCA CARRIR I 3 arr € won AT 0T (A ® o B G CPOMIMRCEAL VL B rORAVGRAE WA 0 s o
" mmumm\am an 7% WAGE € CEME LAWEPCR CAGREA L& 1 m = W COMCOMISGRANA CR TR RGO 28 |15 Sk TR TS "
s o s 28 MAPE Of CEUTELS LOLCRS, CARNE CE LA it R a PR 5 il 114, CHM WG BTRELLA CE tAE n
s A e . 675 WCEIA CAUAS, R BN CE © N & P © K»A_mi(,umlw(xmﬁ. MNOCA,: M A e AR ]
AR APE AR MRS, CARES " 1 A CAENCE A " P st Nz
B ARBIA CAzPTY D (XY " » . A0S0 \0) W
" Y5 ~ bl WH‘IAM’KJA"KDI L3 lmnuwulm o . o
A C A0 ANASTIRS (L SEKHE DE 1114, 06RER CEL s SANT CLIMENT “
HeA) ALK COGAC AR T ~ b MAICOTRS CAnVes e » OBREGA' SOt P 1 DLUCEAONS
© Ao calvERoeL el c » (AL, oM AT 6 2 DE LL T : .,aocr‘ow otuce s e
WA A RS AT, CARER Y Al !oln »tACAY‘(n KOG NEDTERSANL CARTER AT SAAMANC A CARSER DF 1
e ey ce £ MeWALCAMEY Dt W SHOs C AR ot »
P n»rncwc-um,‘\a B MNIDA FLAGADE LA A AT CAMIECE LA » A DPEOUC ,ervwmlm:uum n
el ¥ e vhiscomlc ot i caece i st eednant 3 BRI R  X
~ CRLOMA o~ L A SAVAI LUCHE,
A0 BAPCELONTA PIACACE LA (3 S, L W SmVA LLEGENDA PLANCL DE LA CUTAT DE GAVA
A5 BAIGTAIBCCA FLGA CEAM N "
G e e 0 . e " espausvercs [
1 e o - "
A5 BESWAT MEVDE. C SRER CF o re »~ “m:l\,’llvl‘l(mlw NACADE ASh
A A e e s S Mo “ soLcaupanens [
o e wii Mot Meen Gt p BEGUES VILADECANS souresoenciaL [
7 (‘m“mﬁx‘;(umm oA Sl YONEr Sk CAReER OE
-
3 EmusTeanaL, L e VR AL agpursipadltl
M conpa i DEiA 2 AR 6 3
o GEhrucaces T WA, AR T8 ZonESPERA VIANANTS [
A Or A, CARTE DT
& CM!!‘ACAII(!U o
IS CREN. Come 0 AoNe A5 ST FEVE, SAMES CE
» GEE nmn.\u"m MO CASBER OIS AR ASE SANTA CREU DECANTIL IC8] CASRPTRA CF
an PASIATOE OF
" D Suwnc AN R STA RIS S AR CE
Ll el A SANTACO ! Camzp Ot
e CW[J (nillc‘ ¥ MOSEO CARR " AP SAERIA, CARITR D€
' s ”JS“EQII&CNI"IECK n o R SRRWIA PASIAICE DE
Al SEOCE WX, CARNEE O
I MO ARSSTERA OF LA
O ENTUFLACATE (A
AT BAGA RCH, CARYES CE LR »n A6 SRR CANERA U
A¢ WIS CASSER O LA e © WA PstTe
e WIS FAaTE = " e,
AL NTIROR MACA n - BIWWII'CAK(\A
AL BAACHRINE, AR [ “
2 € B P Gk ”
CAP DECHOR, = ARPSK XL -
AN CARES CEL 3 = o TALA s
CATLES AR CARRES CE & ”» AT
S GG Camen 8 IR DALY, PLAGA TE 2 ALALZ
CAGA DY LA VA, PAGSAYSE DE LA R LA WU AR " A0 it 03
CAGETACIEN NI L CAMN OF 1A pRTTIET s w
ATEICERS C P non )
CASTRULDETELS (3 ) AUTONA D8 A A D
N CATHLO & " e
e CamNTA MAZADE AL, AN b o e
) Courr, Aﬂl:’l ABAY AL CARERE CE A% e o
o CERTVE CAGRER O P ONMINEN. CHRER OF i 3
72 CARATOR ATICS, cAun:uA wr CALL PAEG. R &
Av-An C &A AREEE O€ A3 JOANIEO, PLACA CE L= A
Q AN 4 0N WAOA o ek
] m-mcm(smu AAS NI NARIORELL RAp
ATAN OOMDRT, CAPRLROCL oA POLSAEA, CAMER OF o
o SO o, Caswe bR MG A YVED A LARLA G P
M5 EElTen o ATD R AT ."; cXuritcasistpinatna
i CAMDLS
A CORITNCI HACA 1€ (A AT FET BAVOR 13MIA, SARKER DE ” CASTELLDEFELS
£ OOPElaC, CAmE: DE FoFS  XOSERUES SN Camin DE c ¥
i TAERACE 6. IACA D M-AATALLALZ 'V"’.’- CASSER DI M VAIRCA CAIREE O
0 FLRS DOUNICHSE CLAE CARKER CE Bl VANDELCH CaRis e
] I CANNES © e 1% 0t
it 3 I vnmuxmvcmuu
F1 COMLLES, CARIER DF A GUENOPAGSA CASSER »~
WA G CaviDR m \cv:cnx.w cnam(
T Comt cARER Ot 1112 LASCHS AOICORES CAMIDE C A VIAWA
s LANTE CF (R ORIN CARRSE OF | Ut VAT abty 2
€ LCRIDO DAV CARFER CE D beonacate M VT CE WA HCAA CEL
DAVING) PLACACE b CRGRIVIN A LAY OF
S DRAGCN A, AM‘\\A . C AR OO
A1 oy, R 8 AGAIE $AL 28 VAR ARSI 17
e G O A PAATE o 3 EAVELA PAISATSEOE 1A D Yaloc camor
A DOCEGIARACADE L] A28 AL CARRE o€
AL KA = =
o UBEVA Mo T A R WAV 08 WOUNS, Ca MAR MEDITERRANIA
ATAS LU DTRALA CARPTE D8 Al Hcm_xfmnmu
— = ~
\ -3 x 4
\







b Ajuntament
Volum | Documentacié Funcional LLIBRE DE L’EQUIPAMENT (€} de Gava

Serveis a la Persona

4 DESCRIPCIO DE L’EQUIPAMENT

Instal-lacié esportiva formada per dos camps de futbol un camp de beisbol amb
softbol, una pista poliesportiva i dues edificacions.

4.1 UBICACIO

Avinguda del Mar

Veure planol d'ubicacié
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4.2 ESTRUCTURA I DISTRIBUCIO

. Recepcio.

- Sala Polivalent.

- Pistes Esportives.

- Vestidors.

Ui
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- Magatzems.

. Taller de Manteniment.

. Oficines d'entitats.

- Sala Polivalen 2.
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4.3 ACCESSOS

e Porta daccés principal: Avinguda del Mar
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4.4 FOTOGRAFIES

Entrada Instal*lacio

—

‘Camp Béisbol Camp Futbol 2

e

Entrada principal ; esti&or
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5 ORGANITZACIO FUNCIONAL GENERAL

Zona Esportiva

Beisbol
Magatzems Camp de futbol 2

Handbol

4

Recepcié Sala Vestidors
Polivalent
1
A\

Sala
Polivalent Vestidors Serveis Entrada

2 Publics

Camp de futbol 1 I

Magatzem Accés Principal

Revisié Juny 2014 Zona Esportiva Municipal Can Torell6






Ajuntament
‘s . , de Gava
Volum | Documentacié Funcional LLIBRE DE L’EQUIPAMENT

Serveis a la Persona

6 USOS

6.1 ACTIVITATS QUE S’HI REALITZEN

Futbol.

Béisbol, Softbol.
Basquet.

Handbol.

Activitats socioculturals.

6.2 MATERIAL PER ACTIVITATS

Ubicaci6 Material Existent a 'Equipament Quantitat

INSTAL-LACIO

Sala Polivalent 1

Cadires 28
Cadires fusta 2
Taules rectangulars 1
[Taules quadrades 3
Taules fusta 2
Pissarra 1
Sala Polivalent 2

[Taules d’oficina 2
Armaris 2

Cadires
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6.3 PERIODICITAT D’'UTILITZACIO

Ajuntament
de Gava

Serveis a la Persona

| Zona Esportiva Can Torell6

TARDES
DILLUNS DIMARTS DIMECRES | DIJOUS DIVENDRES | DISSABTE | DIUMENGE
14.00 14.00 14.00 14.00 14.00 14.00 14.00
21.00 h 21.00 h 21.00 h 21.00 h 21.00 h 21.00 h 21.00 h
Els caps de setmana en els horaris que hi hagin activitat.
| Entitats
Escola de futbol
DILLUNS DIMARTS DIMECRES | DIJOUS DIVENDRES | DISSABTE | DIUMENGE
17.00
22.00h
F.C. Sporting Gava
DILLUNS DIMARTS DIMECRES | DIJOUS DIVENDRES | DISSABTE | DIUMENGE
17.30 17.30
18.45h 18.45h
Escola de béisbol i softball
DILLUNS DIMARTS DIMECRES | DIJOUS DIVENDRES | DISSABTE | DIUMENGE
18.30 18.30
20.30h 20.30h
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/  SUBMINISTRAMENTS DE SERVEIS
7.1 ELECTRIC

7.1.1 ESCOMESA | COMPTADOR PRINCIPAL ELECTRIC

Al costat de I'Estacid Transformadora.

Aparcament

7.1.2 QUADRE PRINCIPAL

Situat a l'altre costat de I'Estacio
Transformadora.

Aparcament

Observacions
Conté tots els interruptors generals de tota la instal*lacid

7.1.3 QUADRES SECUNDARIS

Recepcid

Entrada prinipal de la instal*lacid.

Observacions
Es controla tot I'enllumenat de la instal*lacio
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Ubicacio
Sala de calderes

Entrada prinipal de la instal*lacio.

Observacions
Conté totes les proteccions dels circuits de I'aigua calenta sanitaria, aixi com el
vestuari de personal i del “"quarto de neteja”.

Edifici del magatzem

Entrada a manteniment.

Porta CT92. Conté totes les proteccions als magatzems dels clubs i taller de la
instal*lacio.

Magatzem principal

Aparcament.

Observacions

Les caixes electriques de cada vestidor estan ubicades als “armaris registre
instal*lacions vestidors” que estan ubicades als lavabos de cada vestidor.
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7.2 AIGUA

7.2.1 ESCOMESA | COMPTADOR PRINCIPAL D’AIGUA DE XARXA

Arqueta de comptadors a prop de
I'Estacié Transformadora

Porta d’entrada de vehicles al camp 1
(CT80)

7.2.2 CLAU DE PAS DE CADA PLANTA I/O ZONA DE LA INSTAL-LACIO

- Sala de calderes.

Arqueta de comptadors a prop de
I'Estacié Transformadora

Porta d’entrada de vehicles al camp 1
CT180

Observacions

- Vestidors.

Es troben a “armaris registre
instal*lacions vestidors” ubicats a
cada lavabo de cada vestidor.

Entrada a cada vestidor.

Observacions

A cada vestidor hi ha una presa d’ aigua per la neteja (sota els lavabos).
A I'exterior dels vestidors hi ha un parell de claus per

"
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- Reg.

Observacions

Sala de bombes del camp 1

Magatzem principal. Aparcament

Ajuntament
de Gava

Serveis a la Persona

Ubicacio

Sala de bombes del camp 2

Accés

Entre el camp de futbol 2 i el camp de

béisbol.

Observacions

- Edifici del magatzem.

Ubicacio

Al taller de manteniment.

Accés
Edifici dels magatzems de d’entitats i
manteniment

Revisié Juny 2014
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7.2.3 SUBMINISTRAMENT D’AIGUA CALENTA

Sala de calderes

Vestibul principal de la instal*lacio

7.2.4 CLAU DE PAS DE L’AIGUA CALENTA A CADA ZONA

A cada vestidor

Observacions
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7.3 GAS PROPA

7.3.1 DIPOSIT | COMPTADOR PRINCIPAL DEL GAS

Al costat del camp de béisbol.
(Porta CT84-85).

Aparcament de la instal‘lacio

El diposit de propa té un manometre de percentatges per saber la quantitat de propa
que hi ha al diposit. El diposit és de 6,65 m3.

Quan el percentatge estigui entre 25% i 30% s’ha d’ omplir el diposit .

L'empresa subministradora és REPSOLGAS i quan es truqui s’ha de donar el nimero
de client.

L’ empresa subministradora té una clau del diposit, perd no té la clau de la porta per
accedir al diposit que li haurem de facilitar nosaltres cada vegada que vinguin.

Teléfon comandes: 901 120 120
NO Client: 50.105.209
Avaries: 9011212 12
Informacio: 901 100 100

7.3.2 CLAU DE PAS DEL GAS

A la sala de calderes hi ha 2 claus que
tanquen el subministrament de propa
a cada caldera.

Entrada principal de la instal*lacié

Observacions
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Al costat del diposit de gas.

Entrada principal de la instal-lacio.

Observacions
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8 EQUIPAMENTS
8.1 ENLLUMENAT

8.1.1 ENLLUMENAT INTERIOR

Quadre electric de Recepcid

Vestibul principal d'accés a
I'equipament

Observacions

Enllumenat vestidors
Enllumenat lavabos publics
Enllumenat sala polivalent 1i 2

8.1.2 ENLLUMENAT PISTA EXTERIOR

Quadre electric de Recepcid

Vestibul principal daccés a
I'equipament

Observacions
Enllumenat dels camps de futbol
Enllumenat del camp de béisbol
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8.2 CALEFACCIO

8.2.1 CALEFACCIO

Ubicacio
Recepcid

Accés
Entrada principal de I'equipament

Observacions
Dos radiadors eléctrics.

8.2.2 SALA DE CALDERES

Al costat dels lavabos publics i davant

de recepcio.

Vestibul principal de la instal*lacié

Observacions
2 Caldera modular Roca model NG-400
1 Acumulador de 3000 litres
1 Bescanviador

Procediment
Tasques de control; l'aigua calenta sanitaria esta regulada a 37°C.

|

Revisié Juny 2014 Zona Esportiva Municipal Can Torell6



b Ajuntament
Volum | Documentacié Funcional LLIBRE DE L’'EQUIPAMENT (€} de Gava

Serveis a la Persona

8.3 ALARMA

8.3.1 ALARMA DE SEGURETAT

Ubicacio
Accés
Entrada principal de I'equipament.

Darrera de la porta de recepcid.

Observacions

Codi d’'activacid/desactivacio
Entrada :

Sortida :

Clau per el Servei d'alarmes

Teléfon del Servei d’alarmes

Procediment
- Entrada

- Sortida

- Armado: quan la llum esta vermella
- Listo: quan la llum esta verda
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8.4 TELEFONIA

Recepcid

Entrada principal de la instal*lacié

Observacions

|
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8.5 EQUIPS DE MUSICA

Armari de recepcid

Recepcid, entrada principal a la
instal*lacid.

Observacions
Aquest equips s'utilitzara per donar avisos als usuaris o public.
Elements de I'equip de musica; microfon i cables

Procediment

|
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8.6 MARCADOR ELECTRIC

Extrem del camp a la riera i
magatzem.

Camp de futbol 2

Tant sols hi ha un marcador.
Comandaments a I'armari de recepcid.

Procediment |
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8.7 MATERIAL ESPORTIU

8.7.1 MATERIAL ESPORTIU DE L’EQUIPAMENT

Magatzem 5

Zona de la riera, entre el camp 1 i
2 de futbol.

Observacions

8.7.2 MATERIAL ESPORTIU DE LES ENTITATS AMB CESSIO

- Escola de futbol.

Magatzems 1i 2

Zona de la riera, entre el camp 1 i
2 de futbol.

Observacions

- Club de beisbol i softball.

Magatzem 4

Zona de la riera, entre el camp 1 i
2 de futbol.

Observacions

|
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- Club de softball.

Magatzem 3

Zona de la riera, entre el camp 1 i
2 de futbol.

Observacions

|
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8.8 FARMACIOLA

Recepcid

Entrada principal de la instal*lacié

Observacions
Peridodicament es revisa I'estoc de material, informant a prevencio, si falta alguna
cosa.

Material Fungible Material No Fungible
Gases esterils Tisores
Gases de rotllo 6 Termometre
Aigua Oxigenada

8.9 INFERMERIA

Vestidors d’arbitres

Zona de vestidors per els esportistes.

Observacions
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.10 REG

* Reg del camp de futbol 1.

Ubicacio
Edifici de manteniment.

Aparcament principal.

Observacions
A cada costat del camp existeixen 3 canons de reg comandats des de I'edifici del
magatzem on es troben les respectives bombes i diposit de I'agua.

Entrada principal de la instal*lacio.

5

Observacions A
A cada costat del camp de futbol existeixen 3 canons de reg comandats des de la sala
de bombes 2 on es troben les respectives bombes i diposit de I'agua.

Procediment |
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- Talusos.

A cada zona de talusos.

Observacions

L
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9 GESTIO | FUNCIONAMENT
9.1 TITULARITAT

Ajuntament de Gava
9.2 PERSONAL

1 Responsable de zona
2 Tecnics especialistes de manteniment
1 Conserge

9.3 CONSERGERIA
9.3.1 IDENTIFICACIO DEL PERSONAL DE CONSERGERIA

El personal de consergeria, s’hi identificara davant dels usuaris, amb una
targeta enganxada a la jaqueta o camisa de forma visible en tot moment.

= Ajuntament
G ) deGava

Sl

A rresd
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9.3.2 FUNCIONS A REALITZAR

Segons el Manual de Funcions i Relacid de Llocs de Treball 2013 de
I’Ajuntament de Gava les funcions a realitzar consistirien en els segiients punts;

Funcions Generals

Informar al public i vigilar 'equipament assignat quant als serveis i materials de
les dependencies sota la seva responsabilitat.

Encarregar-se de l'obertura i tancament de les instal-lacions, aixi com de la
custodia de les seves claus i vigilar els diferents punts de les instal*lacions i
custodiar els seus equipaments i material.

Assignar els espais previstos entre els diferents usuaris de les instal*lacions i
comprovar-ne el seu estat.

Preparar les instal'lacions i donar suport logistic per les activitats a
desenvolupar.

Realitzar el control d’usuaris i dinstal*lacions.

Vetllar pel compliment per part dels usuaris de la normativa vigent i dels
reglaments interns de les diferents instal*lacions.

Fer el seguiment del material utilitzat per part dels usuaris de les instal*lacions i
comprovar-ne el seu estat.

Realitzar i complimentar documentacid administrativa diversa aixi com treballs
de fotocopies, enquadernacié, folrat, destruir documentacidé, i en general
realitzar treballs de reprografia basica.

Fer petits encarrecs, anar a buscar correspondeéncia, diaris i realitzar les
compres que el responsable superior encarregui.

Donar suport a les activitats/funcions que es duen a terme a I'equipament
assignat.

Detectar i donar compte de les diferéncies i/o problemes de la installacié o de
problemes amb la ciutadania o amb les entitats als seus responsables i en casos
d’'urgéncia (avaries, accidents) passar |'avis corresponent al responsable.

Controlar les activitats del centre per garantir un Us correcte i adequat.
I, en general, altres de caracter similar que li siguin atribuides.
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Funcions de manteniment

Realitzar trasllats de material i mobiliari, tenir cura del magatzem i del material
necessari per realitzar les tasques de manteniment, aixi com petites tasques de
petit manteniment, conservacio i reparacid d'instal*lacions i equipaments, com
ara arreglar panys i penjadors, regar zones enjardinades, canviar bombetes,
etc.

Mantenir actualitzada la relaci®6 del material inventariat dels diferents
equipaments.

Funcions de Neteja

Netejar les installacions dels equipaments (vestidors, lavabos, passadissos,
exteriors, etc.) que no siguin assumides per altres mitjans.

Coordinar i supervisar la neteja, si s'escau, i ordre de totes les dependéncies
dels equipaments.

Exemples d’aquest equipament:

. Comprovar que els accessos i els lavabos publics estiguin oberts.
. Comprovar el funcionament de les calderes (temperatura).
. Revisio general de I’ estat del Camp de Futbol:
Terreny de joc.
Escombraries i objectes aliens al Camp de Futbol.
« Revisio periodica (neteja) dels accessos generals a la instal*lacio .
«  Treure objectes que puguin afectar a la seguretat de la instal*lacio.
«  Control i vigilancia general de la instal*lacid.
« En cas de trobar anomalies a la instal*lacid i no es puguin solucionar,
reflectir-ho als fulls d’ incidéncies
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9.3.3 INDICACIONS PER ALS CONSERGES

« Vetllar pel bon Us de les instal‘lacions.

e Redactat i comunicacié d'informes diaris relatius a incidéncies ( usuaris /
serveis / instal*lacions).

¢ Revisio de les instal*lacions i comunicacio d'informe mensual.

e Revisid de les instal-lacions per al seu correcte funcionament i Us (ordre,
neteja, senyalitzacid, seguretat — Fitxa revisio installacions).

* Revisio i deteccid d'aquelles circumstancies que puguin suposar un risc per als
usuaris o la propia installacié (correccid, senyalitzacid i comunicacio als serveis
implicats).

e Crear i mantenir l'inventari dels recursos associats a I'equipament.

e Us i revisid dels equips installats en les seves instal-lacions (material audio
visual, equips informatics, ...).

e Reparacions i petit manteniment (canvi de bombetes, fluorescents, ...).

 Informar al seu responsable directe de les incidéncies que puguin afectar a
usuaris, a la seguretat o al correcte Us i manteniment de les instal*lacions.

e Consulta i gestido de les previsions del Programa de Gestidé d'Incidéncies i
Previsions d'activitats necessaries pel correcte desenvolupament de les
activitats programades.

 Donar suport a les activitats programades en la instal*lacié seguint els criteris
de seguretat i atencidé a usuaris establerts en el Reglament d'Us de la
instal*lacid.

e Informar als usuaris de les instruccions necessaries per al correcte Us dels
recursos i equips instal‘lats.

e Mantenir els espais adequat al seu Us, ordenant o distribuint el mobiliari
segons la seva funcionalitat i les necessitats de I'activitat programada.

* Coneixement del Pla d'emergéncia de la instal*lacid.

e Mantenir ordenat i actualitzat el “clauer de la instal*lacid” aixi com la custodia
de claus.

e Comunicar a l'empresa mantenidora de l'ascensor (si ho hi hagués) de
qualsevol avaria del mateix.
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e Coneixer i vetllar pel compliment de la normativa vigent quant a la prohibicié
de fumar en equipament de publica concurrencia o altres aplicables.
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9.3.4 CONTROL DE L'EQUIPAMENT | ENREGISTRAMENT

Recepcid

Accés

Entrada principal de la instal-lacio.

Observacions

Es realitza des de la recepcié de dilluns a divendres, de 14 a 21 hores, i els caps de
setmana en els horaris que hi hagin activitat.

Control de claus

Es lliuraran només als entrenadors, directius, monitors i delegats d’equips.
Hi ha un armari a recepcio on estan totes les claus. Les copies estan a recepcio.
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9.3.5 INVENTARI DE CLAUS

Recepcid

Entrada principal.

Observacions

|
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CT Ubicacio CT Ubicacié

01 [ENTRADA PRINCIPAL CARRER 1 51 |LAVABO VESTIDOR 5

02 [ENTRADA PRINCIPAL CARRER 2 52  |RESERvVA

03 [ENTRADA PRINCIPAL CARRER 3 53 |RESERVA

04 [ENTRADA PRINCIPAL CARRER 4 54 |VESTIDOR 6

05 [ENTRADA PRINCIPAL CARRER 5 55 |LAVABO VESTIDOR 6

06 [ENTRADA PRINCIPAL CARRER 6 56 |RESERvVA

07 [ENTRADA PRINCIPAL CRER VEHICLES 57 |RESERVA

08 [ENTRADAEDIFICI 1 58 |CORREDISSA VESTIDOR ARBITRES
09 [ENTRADA EDIFICI 2 59 |VESTIDOR ARBITRES A

10 |SORTIDA EDIFICI CAMPS 1 60 [VESTIDOR ARBITRES B

11 |SORTIDA EDIFICI CAMPS 2 61 [LAVABO VESTIDOR ARBITRES A, B
12 |SORTIDA EDIFICI CAMPS 3 62 [CORREDISSA VESTIDOR 7,8

13 |ACCES PERSONAL 63  |[VESTIDOR 7

14 |RESERVA 64  [LAVABO VESTIDOR 7

15 |CUARTO DE NETEJA 65 [RESERvA

16 |RESERVA 66 |RESERVA

17 |ACCES WC PUBLICS 67 |VESTIDORS

18 |wC PUBLICS FEMENINS 1 68 [LAVABO VESTIDOR 8

19 |wcC PUBLICS FEMENINS 2 69 [RESERVA

20 |wC PUBLICS FEMENINS 3 70  |RESERVA

21  |wC PUBLICS MASCULINS 1 71  |CORREDISSA VESTIDOR 9, 10

22  |WC PUBLICS MASCULINS 2 72  |VESTIDOR9

23 |WC POBUCS MASCULINS 3 73 |LAVABO VESTIDOR 9

24 |WC DISCAPACITATS 74  |RESERVA

25 |SALA POLIVALENT 1 75  |RESERVA

26 |RECEPCIO 1 76  |VESTIDOR 10

27 |RECEPCIO 2 77  |LAVABO VESTIDOR 10

28 |CORREDISSA RECEPCIO 2 78 |RESERVA

29 |CORREDISSA SALA POLIVALENT 2 79  |RESERVA

30 |SALA POLIVALENT 2 80 |RESERVA

31 |CORREDISSA VESTIDOR 1, 2 81 EXPOSITOR ENTRADA

32 |VESTIDOR1 82 |RESERVA

33 |LAVABO VESTIDOR 1 83 |RESERVA

34 |RESERVA 84  |PORTA DIPOSIT PROPA

35 |RESERVA 85  |NIVELL DIPOSIT PROPA

36 |VESTIDOR 2 86  |ARMARI REGISTRE INSTAL-LACIONS VESTIDORS
37 |LAVABO VESTIDOR 2 87 |MAGATZEM 1 (ESCOLA DE FUTBOL)
38 |RESERVA 88 |MAGATZEM 2 (ESCOLA DE FUTBOL)
39 |RESERVA 89 |MAGATZEM 3 (PROJECTE)

41 |CORREDISSA V ESTJDOR 3,4 90  [MAGATZEM 4 (BEISBOL)

42 |VESTIDOR 3 91 MAGATZEM 5 (PATRONAT)

43 |LAVABO VESTIDOR 3 92  |MAGATZEM PATRONAT

44 |RESERVA 93  |[MAGATZEM PATRONAT (TALLER)
45 |RESERVA 94  |MAGATZEM PATRONAT (MATERIAL ESPORTIU)
46 |VESTIDOR 4 95  |REIXA FANAL CAMP DE BEISBOL
47 |LAVABO VESTIDOR 4 96 |RESERVA

48 |RESERVA 97  |ARMARIS RECEPCIO

49 |RESERVA 98 |RESERVA

50 |VESTIDOR 5 99 |RESERVA
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9.3.6 MATERIAL FUNGIBLE

MATERIAL MARCA MODEL CARACTERISTIQUES TECNIQUES
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9.4 UBICACIO DE LA DOCUMENTACIO

Recepcid

Entrada principal de I'equipament.

Observacions

Es trobara tota la documentacio relativa de I'equipament, sent aquesta la segiient;

- Documentacid Funcional
- Documentacio Tecnica
- Documentacié Seguretat i Higiene
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9.5 TELEFONS D'INTERES
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Annex V. FITXES D'ENREGISTRAMENT

REGISTRE DE TELEFONS D'INTERES
Numero 1 DF0009.5

CONTROL DE RECEPCIO

N2 TELEFONS DE L'AJUNTAMENT TELEFONS DE LES ENTITATS TELEFONS D'EMERGENCIES

1 EMERGENCIES 112
> POLICIA LOCAL 092
3 MOSSOS D’ESQUADRA 088
4

5

6

10

11

12

13

14

15
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9.6 SUGGERIMENTS DE L'USUARI

9.6.1 INTRODUCCIO

Un sistema de gesti6 de suggeriments i queixes efectiu juga un paper
primordial en la qualitat de la gestidé d'un equipament o instal*lacié prestadora
de serveis. Les queixes, suggeriments o reclamacions dels usuaris, sén una font
d'informacid que aquestes poden usar per millorar la prestacid dels seus
serveis, la seva reputacié i la confianca que generen entre els seus usuaris, a
més representant una eina de participacié i contribucid a la qualitat de
I'acompliment.

Amb la finalitat de aprofitar aquest coneixement per a l'equipament o
instal*lacid, és important disposar d'un sistema efica¢ de gestié de les queixes i
suggeriments, a més de mecanismes que incentivin la participacié dels usuaris.

9.6.2 GESTIO DE QUEIXES | SUGGERIMENTS

Amb la finalitat de millorar la qualitat del servei prestat a l'usuari, és necessari
conéixer les seves expectatives, determinar si aquestes s'estan complint i fins a
quin punt poden arribar a satisfer-les. Quan el que espera i desitja l'usuari
excedeix els recursos disponibles en I'equipament o instal*lacid o en el servei a
prestar, aquesta informacid es fa per determinar els canvis que han de portar-
se en un futur.

9.6.3 SISTEMA DE GESTIO DE QUEIXES | SUGGERIMENTS

El procés de transformacid de les queixes i suggeriments dels usuaris en
coneixement Util per a I'equipament o instal*lacid, que proporcioni un valor
afegit per la seva gestid, implica I'existéncia d'un sistema robust per a la gestié
de queixes i suggeriments. Aixi com també és necessari disposar de
mecanismes que incentivin la participacié dels usuaris. Aquest sistema de gestio
de queixes i suggeriments permetra millorar el nivell de qualitat amb el qual es
presten els serveis i productes oferts per I'entitat, i generar sistemes per a la
participacio dels usuaris per a la millora integral dels serveis.

Perqué aquest sistema constitueixi un instrument eficag i operatiu, sén
necessaries algunes consideracions basiques per a la seva implantacié (Martin,
J.1., 2006):

e Es important disposar d'una unitat o personal designat (Conserge),
responsable de la gestid de les queixes, suggeriments i reclamacions. Aquest
personal ha d'estar capacitat per a les activitats de recollida, gestio, tramitacio,
resolucio i comunicacid, especialment la capacitat de resposta a I'usuari.

» Disposar d'un procediment establert i formal per a la gestié dels suggeriments
i queixes.
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» Difusié i comunicacid cap als usuaris sobre I'existéncia d'un sistema per a la
recollida i gesti6 de queixes i suggeriments, a més han de ser publics i
suficientment clars els procediments que l'usuari ha de dur a terme per a la
presentacié d'una queixa o suggeriment.

* El sistema ha de ser de facil accés per als usuaris.

e Han d'existir formats a la disposicid dels usuaris per a la presentacid de
queixes i suggeriments, aixi com un lloc indicat per a la seva presentacio.
(Bustia de queixes i suggeriments).

« Disponibilitat de diversos mitjans per a la presentacid dels suggeriments i
queixes, incloent formats escrits, electronics o via telefonica, per exemple.
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El procediment establert per el tractament i gestid dels suggeriments i queixes
presentades en el marc d'un equipament o instal*lacié dependra del seu criteri i
de les seves prioritats i requeriments d'informacié i d'analisi de la mateixa. Cada
equipament o instal‘lacié defineix les caracteristiques de procés intern, tenint
en compte almenys els principis anteriorment descrits, el compliment dels quals
és la base per garantir un procés transparent, equitatiu i eficient per a totes les

parts.

A continuacié es proposa i descriu un procediment tipus per a la gestié de les

queixes i suggeriments.
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Procedimiento para la gestion de gquejas y

SUQErencias. Fuentes: elaboracon propia

Basado en 130 W002-200%

“Gestion de las quejas y sugerencias de clientes y usuarios”. Manual de Buenas Practicas en Instalaciones Deportivas

(pag. 269)
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9.6.5 FULL DE SUGGERIMENTS | QUEIXES
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REF VI965

Ajuntament de Gava
Serveis a la Persona

Placa de Jaume Balmes s/n,

08850 Gava

Tel. 93 263 91 36 Fax 93 263 91 37
P0808800G

Full de suggeriments i demandes

Dades de la persona que presenta el suggeriment

Cognoms i nom | DNI
Adreca
Localitat CcP | Teléfon

Correu electronic

En relacié a o Zona Esportiva Can Torelld
o Altres
Exposo
Signatura Data_ /|

Poden deixar el suggeriment o demanda a la recepcio de I'equipament.

En un termini de 15 dies I'Ajuntament de Gava es compromet a donar resposta al seu
suggeriment o demanda.
Gracies per la seva col-laboracio.

D’acord amb el que disposa I'article 5 de la Llei Organica 15/1999, de proteccié de dades de caracter personal i I’ article
12 del seu Reglament de Desplegament, aprovat pel Reial Decret 1720/2007, us informem que les vostres dades de
caracter personal s’incorporaran al fitxer DIRECTORI DE CONTACTES, AGENDA | TERCERS, del que és
responsable I'Ajuntament de Gava i seran objecte de tractament per la gestié de I'agenda dels empleats i carrecs
publics de la entitat local, aixi com dels contactes o comunicacions per qualsevol mitja amb persones relacionades o
vinculades directament en els assumptes de indole municipal. No seran cedides a persones fisiques i juridiques
publiques o privades sense el vostre consentiment o si no ho autoritza una llei.

Podeu exercir els drets d’accés, rectificacioé, cancel-lacié i oposicié adregant-vos a I'’Ajuntament de Gava, Punt d’Atencié
al Ciutada (PAC), Placa de Jaume Balmes s/n. Planta Baixa o al correu electronic ajuntament@aj-gava.cat.
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9.6.6 BUSTIA DE SUGGERIMENTS

Introduccio

Als equipaments publics les activitats es desenvolupen en benefici dels usuaris
a fi de proporcionar-los, amb actitud disposada i cordial, un servei eficient.
Quotidianament el conserge atén a persones de diverses edats i ocupacions i
amb necessitats diferents d'informacio; s'esforca per mantenir en les millors
condicions I'organitzacid interna, els materials, el mobiliari i el mateix
equipament, i ofereix serveis degudament reglamentats.

En la mesura en que Il'usuari rebi major informacid de tot el que I'equipament li
brinda, podra sollicitar major atencié en alguns aspectes relacionats amb el
que espera trobar en ella.

La bustia de suggeriments és un excel*lent recurs perqué els usuaris col*loquin
notes —no necessariament signades— amb idees i opinions critiques pendents
al millorament de I'equipament.

Aprofitat adequadament, aquest recurs déna a coneixer el concepte que la
poblacio té de l'equipament public, i permet al seu personal realitzar accions
encaminades a millorar aquells aspectes que no s'estiguin desenvolupant
adequadament en el servei.

Activitats relacionades amb la bustia de suggeriments

Es important que el conserge sigui qui realitzi les activitats relacionades amb la
bustia de suggeriments, tals com:
Mantenir la bustia i el seu retol en bones condicions fisiques.
Promoure i orientar als usuaris per a la utilitzacié de la bustia.
Vigilar que mai faltin al costat de la bustia els fulls de suggeriments.
Extreure i registrar setmanalment els suggeriments de la bustia.

Revisi6 Juny 2014 Zona Esportiva Municipal Can Torell6



Ajuntament
‘s . , de Gava
Volum | Documentacié Funcional LLIBRE DE L’EQUIPAMENT

Serveis a la Persona

Model de full de suggeriment

Ajuntament
de Gava
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Data & oo
EQUIPAMENE & ...

Moltes gracies per la seva col-laboracio

Si voste ho desitja pot deixar les seves dades
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11 ANNEX Il. NECESSITATS ESPECIALS DE L’EQUIPAMENT

Per poder fer un bon seguiment de les funcions que es tenen que realitzar a
I'equipament, estaran estructurades per tres categories;

Documentacié Funcional.
Documentacié Tecnica.
Documentacié Seguretat i Higiene.

Les funcions que es realitzin a I'equipament, vindran definides en la
Documentacié Funcional com a procediment o protocol a seguir. Aquest
procediment es realitzaria, segons el cas particular, d'una instruccio
enregistrada en la Documentacio Tecnica.

En els casos que la funcid a realitzar, necessités de protocols especifics on
intervinguin la seguretat i la higiene del propi personal i I'equipament, es podra
consultar en la Documentacio de Seguretat i Higiene.

Relacionar els procediments de les funcions amb cadascuna de les seves
instruccions, vindra determinat per una referéncia situada en els titols dels
capitols de cadascun dels documents, sent la seva relacio:

Categories Procés |Enregistrament
VolumI | Documentacié Funcional Protocol DF12345

Volum II | Documentacié Técnica Instruccié | DF12345DT
Volum III | Documentacid de Seguretat i Higiene Protocol DF12345DSH

Exemple metodologic

LLIBRE DE L'EQUIPAMENT

7 SUBNMINISTRAMENTS DE SERVEIS
71 ELECTRIC
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12 ANNEX IlIl. PROTOCOLS D’ACCIDENTS I/O INCIDENTS

1

3 I

&

PERSONA ACCIDENTADA

Saceajar| fer pregunles ala parsona ambun |o

Camprovar constiencia

i vl d ewal pariewa 8l respon ds asimuls

ol esi conscient

NO

ggtdacanscient

Colioear persana en posieid
de sequretal (costal esquerra)

Cridar demanant ajuda

FRG

ot

Chrir les vies aéries |
comprovar respiracio

Prear |a nogra
walla & cotdda

sl laboea dela
| parsang | mirar &

Sl respira NO respira pernotbrd hiha

saupl i pama

Collecar persona en posicib

Aé i g hi he
o Imenl el
Bra o asdonen,

de seguratal | costal esquerra)

30:2

X

COMENCARRCP EN CAS DE
TENIR ELS GONEIXEMENTS —
30:2

g S
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13 ANNEX IV. FITXES D’ENREGISTRAMENT

13.1 REGISTRE DE MANTENIMENT
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FITXA DE REVISIO DE MANTENIMENT (VERIFICACIO)

Annex V. FITXES D'ENREGISTRAMENT

Numero 1/3

DFAR13.1

CONTROL DE CONSERGERIA

Instal-lacié Activitat Periodicitat Interna | Externa Proveidor G|FIM/A/M|J|JI|Ag|S|O|N|D| Data Firma Observacions

Revisié dels equips d'il-luminacié
(fluorescents, focus, etc.) Semestral X X X
Revisié d'interruptors i endolls Semestral X X X
Revisié de quadres electrics Semestral X X X Registre propi.

Eléctrica S'f?r?f‘fl'als) S sncia (font Documentacio

evisio llums d'emergéncia (fen N
saltar els diferencials) Mensual X KIXX X XXX XX XXX Tecnica
Revisié linies telefoniques Trimestral X X X X X
Revisié del material de recanvi
(bombetes, fluorescents...) Setmanal X
Comprovacio del correcte Albara de
Gas funcionament Anual X REPSOL X Comprovacié

de la instal-lacio

Revisié Juny 2014
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Revisi6 estat conservacié i neteja
d’acumuladors, comprovacio dels

Registre propi.

elements de regulaci6 i seguretat Trimestral X X Control
de les linees d’alimentaci6 a Legionel-la
calderes
Registre propi.
Punts finals de la xarxa Anual Control
Legionel-la
Obertura setmanal d’aixetes de Registre propi.
Control consum d’ACS, utilitzades amb Mensual XXX [X|X Control
Legionella  |menys frequiencia. Legionel-la
Purga d’acumuladors d’aigua Registre propi.
calenta Setmanal Control
Legionel-la
Desinfeccid i neteja a tota la X 1SS Albara de. ]
instal-lacié Comprovac|o
. . Registre propi.
Medio de temperatures dalgua | pengyal X X X |X| X ~Contol
egionel-la
Control diari del grau de cloracio Registre propi.
de I'aigua en diferents aixetes de Diaria Control
consum de cada planta de I'edifici ;
ACS Legionel-la P Le_glonel-la _
Mesura i registre diari de la Diaria Regésé;ir[gzopl.
temperatura dels acumuladors. Legionel-la
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Registre propi.
Mesura i registre diari de la LA
temperatura de la caldera. Diaria CQntr0|
Legionel-la
Higien Control de plagues urbanes: Semestral X RETROKAT X Albara de
giene desratitzaci6, desinsectacio. comprovacio
Comprovaci6 bon estat i . .
Seguretat manteniment piles, llanternes i Trimestral X Registre propi.
focus . Autocontrol
npg Revisi6 del material de musica ; - Registre propi.
Imatge i SO (equips, microfons, cables) Previ Activitat Autocontrol
Revisi6 del material de telefonia i i
Telefonia (equips, cables, endolls telefonics Trimestral X X Registre propi.

i correcta transmissio)

Autocontrol
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Revisi6 de parets i sostres Mensual X XX
Pintades exteriors Diaria X . .
Pintura coviid de Testatd -~ Registre propi.
evisio de I'estat de portes i -
restres Diaria X Autocontrol
Taques d'humitat Setmanal X
Revisié de manetes de portes i
finestres, panys, baldons, Setmanal X
frontisses, etc..
. Comprovar el correcte Registre propi.
Fusteria funcionament de les claus de Setmanal X Autocontrol
I'edifici
Revisi6 de I'estat de | mobiliari de
I'edifici (armaris, calaixeres, Setmanal X
etc...)
Revisio claus de pas Mensual X XX
Revisio aixetes, descarregues
lavabos, claus d’esquadra, flexos, Diaria X Registre propi
. . > | l.
Lampisteria desguas,etc... Autocontrol
Neteja i revisié de claveguerons,
terrats, cobertes, etc... (treure Mensual X XX

herbes, pinasa...)
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13.2 REGISTRE DE LLIURAMENT DE MATERIAL A ENTITATS
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REGISTRE DE LLIURAMENT DE MATERIAL A ENTITATS

Numero 1 DFAF13.2
CONTROL DE RECEPCIO
QuI
QUANTITAT|DATA | HORA ENTITAT | SIGNATURA
LALSITE ARG REBUDA | RECEPCIO | RECEPCIONA ENTITAT
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13.3 REGISTRE DE MERCADERIES
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FULL DE REGISTRE D'ENTRADES DE MERCADERIES

Annex V. FITXES D'ENREGISTRAMENT

Numero 1

DFAR13.3

CONTROL DE RECEPCIO

PRODUCTE

QUANTITAT
REBUDA

DATA | HORA
RECEPCIO

Qul
RECEPCIONA

EMPRESA

SIGNATURA
PROVEIDOR
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13.4 REGISTRE D’INCIDENCIES
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Annex V. FITXES D'ENREGISTRAMENT

REGISTRE DE INCIDENCIES

Numero 1 DFAR13.4
CONTROL DE RECEPCIO
DATA | HORA QuUI

DESCRIPCIO DE LA INCIDENCIA ACTUACIO REALITZADA

RECEPCIO RECEPCIONA
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13.5 REGISTRE D’'OBJECTES PERDUTS
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FULL DE REGISTRE D'OBJECTES PERDUTS

Numero 1 DFAR13.5
CONTROL DE RECEPCIO
OBJECTE PERDUT DATA | HORA QL LLIURAT A: DATA DE LLIURAMENT FIRMA | DNI

RECEPCIONA
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13.6 REGISTRE DE PROVEIDORS
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PROVEIDORS

REGISTRE DE PROVEIDORS

SERVEI

PERSONA DE

CONTRACTE CONTACTE

TELEFON

Annex V. FITXES D'ENREGISTRAMENT

Numero 1

CONTROL DE CONSERGERIA

MAIL

DFAR13.6

ADREGA
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14 ANNEX V. ENQUESTA DE SATISFACCIO

Enquesta:

1.- Quina opinid té respecte a les activitats que s'ofereixen a la instal*lacié?

Inadequat Adequat
1 2 3 4 ) 6 7

Quines activitats es podrien incorporar?

2.- Per quin mitja de comunicacid va tenir coneixement del programa

d’activitats de la instal*laci?

3.- En l'actualitat, la publicitat que s’ofereix de la instal*lacio és:

Insuficient Suficient
1 2 3 4 ) 6 7

4.- Tenint en compte només aquesta installacio, quina opinio té voste respecte
als segiients aspectes?

Deficient Molt

Bona

L’estat de conservacio 1 2 3 4 5 6 7
Els vestidors 1 2 3 4 5 6 7
La neteja en general 1 2 3 4 5 6 7
L’atencioé rebuda pel personal 1 2 3 4 5 6 7
L’atencio rebuda pels monitors 1 2 3 4 5 6 7
L’horari de funcionament 1 2 3 4 5 6 7
La facilitat per escollir horari 1 2 3 4 5 6 7
La qualitat del servei 1 2 3 4 5 6 7
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5.- Quina opinié es mereix la creacié d'una oficina de l'usuari o un altre sistema
per la recepcid de suggeriments, queixes i reclamacions?

Deficient Mol
Bona
Oficina de l'usuari 1 2 3 4 5 6 V4
Servei de reclamacions / 1 2 3 4 5 6 7
queixes
6.- Dels serveis que fa servir o coneix en la instal*lacio, que és per voste ....
- Oferta "
Instal-lacio Personal d’activitats Altres (*)
... ho millor?
... ho pitjor?
(*) Quines?
7.- Per finalitzar, ens agradaria saber la seva opinid sobre el servei de la
installacio.
Deficient Lt
Bona
Funcionament actual del servei 1 2 3 4 5 6 V4
Qualitat oferta pel servei 1 2 3 4 5 6 V4
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Casal Municipal

Equipaments on rea

Biblioteca Municipal

Sexe: Edat:

Home Fins 14 anys De 25 a 34 anys De 45 a 54 anys
Dona De 15 a 24 anys De 35 a 44 anys Més de 55 anys
Activitat iocultural o esp

Musica Natacio Futbol-Sala Historia Art

Teatre Gimnastica Aerobic Idiomes

Dansa Futbol Ritmica Salut

Literatura Atletisme Voleibol Taller creatiu

Excursions Basquet Beisbol Altres

itza lI'activitat

Piscina Municipal

Centre Civic

Museu

Camp de Futbol

Estadi Municipal

Poliesportiu

Pavell6 Municipal

Usuari: Puntual

| |Habitual

| |D's lliure

| Abonat

Horari: De mati

| De tarda

| De mati i tarda

Poblacio:

GRACIES PER LA SEVA COL-LABORACIO
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1 PRESENTACIO

La defensa dels interessos del municipi de Gava és una prioritat clara que
I’Ajuntament respon a la voluntat d'ajustar la prestacié dels serveis publics
quedant garantida per a tothom.

Amb aquesta voluntat ens movem per preservar de manera eficient i
estructurada amb l'autonomia i poder politic suficient per assolir un conjunt
d’objectius proposats com a fites estratégiques.

Unes fites que resulten, en aquest cas, de mantenir alhora una gestio
sostenible dels equipaments i installacions.

Oferir de major qualitat de vida els nostres ciutadans i tractar d’aconseguir,
alhora, una societat més solidaria i més cohesionada, son, alguns dels reptes
que impulsen els projectes de I’Ajuntament de Gava.

Orientada a la millora de la qualitat de vida, treballem per dotar al municipi
equipaments de qualitat, facilitant instruments d‘assisténcia i cooperacié juridica
i tecnica —com, en aquest cas, els llibres de documentacio funcional, técnic i
seguretat de cada equipament social, cultural i d'instal*lacions esportives—;
garantint la prestacié integral i adequada dels serveis publics de caracter
municipal, o bé fomentant els interessos peculiars d’aquestes.
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2 INTRODUCCIO

Actualment hi ha una altre tasca de gran complexitat que consisteix en adequar
els equipaments i instal*lacions a les noves necessitats. SO6n equipaments que
necessiten fortes inversions per garantir-ne la seva conservacio.

Les consideracions d'adequacio dels equipaments actuals, marquen ara en bona
part I'acompliment del marc amb competéncia. Tasques que poc a poc es van
normalitzant i és el moment oportl de programar, entre altres coses, les
actuacions de manteniment d’aquests.

Aquesta és la finalitat d'aquest llibre. Només programant les actuacions es pot
complir amb parametres de qualitat la competencia assignada.

La planificacié de les accions, amb la conseqlient prioritat segons necessitats i
dotacid pressupostaria, permetra gaudir d'uns equipaments per actes culturals,
socials i esportius amb la dignitat que es mereixen.
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Institut Cartografic de Catalunya
&L

Imprimir els segiients planols a DIN A3.
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4 DESCRIPCIO DE L’EQUIPAMENT

4.1 UBICACIO

Rambla Pompeu Fabra, 144

Veure planol d'ubicacié
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4.2 ESTRUCTURA | DISTRIBUCIO

Planta primera

- Accés principal.

- Recepcio.

- Vestidors dabonats masculi’ i femeni.

- Sala de calderes.

- Magatzem de neteja.

- Accés a sala de climatitzacio.

- Accés a coberta exterior.

Planta baixa
. GImnas.

- Vestidor 1 i 2 (cursillistes).

- Vestidors de monitors.

- Vestidors de minusvalids i infermeria.

- Sala de monitors.

- Accés a zona de piscina.

- Accés a sala de filtracio.

. Sortides d'emergéencia.

Planta soterrani

. Sala de filtracio.

- Sortida camp de futbol.

Ajuntament
de Gava

Serveis a la Persona
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4.3 ACCESSOS

* Porta daccés principal, PORTA PM01

e Porta dacces a vestidors dabonats, PORTES PM04 - 05 - 06 - 07
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e Porta daccés a gimnas, PORTA PM10

e Porta daccés a vestidors monitors, PORTA PM14-20

¢ La resta d'accessos mantenir-los tancats.
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4.4 FOTOGRAFIES

Vestidor d’abonats femeni Vestidor d’abonats masculi

Vestibul principal Vestidor cursets masculi
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5 ORGANITZACIO FUNCIONAL GENERAL

Planta Primera

Vestibul
L d’entrada
a Grades
Entrada
Portes
Blaves
N\, /4

Magatzem Neteja

Calderes

Vestidors d’abonats
Masculi

Vestidor d’abonats

Femeni

Recepci6

Vestibul
Principal

Vestibul Principal

A\ /4

I Entrada Principal
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A Y
Volum | Documentacié Funcional LLIBRE DE L’EQUIPAMENT

Planta Baixa

Magatzem
Material
Esportiu

Sala
Monitors

Lavabo de Infermeria
Misuvalits

Vestidors

Monitors Vestidor 1

Curs
Vestidor 1 Curs

J Vestidor 2 Curs

Magatzem Magatzem

Neteja

Vestibul Principal de la Planta Baixa
Gimnas

Piscina Municipal Can Tintorer
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6 USOS
6.1 ACTIVITATS QUE S’HI REALITZEN
Activitats aquatiques.

Gimnasia.

6.2 MATERIAL PER A LES ACTIVITATS

Ubicaci6 Material Existent a ’Equipament Quantitat

Instal-lacio
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6.3 PERIODICITAT D’UTILITZACIO
| Piscina Municipal Can Tintorer
DILLUNS DIMARTS DIMECRES DIJOUS DIVENDRES | DISSABTE | DIUMENGE
8.00 8.00 8.00 8.00 8.00 9.00
21.00h 21.00h 21.00h 21.00h 21.00h 14.00h

Revisio Abril 2014

Piscina Municipal Can Tintorer



b Ajuntament
Volum | Documentacié Funcional LLIBRE DE L’EQUIPAMENT (€} de Gava

Serveis a la Persona

/  SUBMINISTRAMENTS DE SERVEIS
7.1 ELECTRIC

7.1.1 ESCOMESA | COMPTADOR PRINCIPAL ELECTRIC

Ubicacio

El subministrament principal es troba
a la cambra de comptadors ubicada a
I'exterior de la piscina i s'accedeix per

Rambla Pompeu i Fabra.
Accés

PM42

Observacions

7.1.2 QUADRE PRINCIPAL

Ubicacio

Accés

Sortint del vestidor masculi de
primera planta cap a la piscina

Observacions
Controla I'extraccid i climatitzacid de piscina

Ubicacio
Accés
Vestibul principal de la instal*lacié

Observacions <
Controla I'enllumenat de la instal*lacio i els aerotermos dels vestidors
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Ubicacio

Antic guarda-roba

Accés
Planta baixa, entre els seus
dos vestidors

/

&

-
Quadre de proteccié d’enllumenat de la planta baixa i de la cadira de minusvalids

Ubicacio

Sala de filtres

Accés
Planta baixa, entre els seus
dos vestidors

“controler”

Quadre de proteccid de les bombes, de la filtracio i del sistema de control del Ph i clor
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7.2 AIGUA

7.2.1 ESCOMESA | COMPTADOR PRINCIPAL D’AIGUA DE XARXA

Ubicacio

El subministrament principal es
troba a l'arqueta del terre
ubicada a I'exterior de la piscina

i s'accedeix per Rambla Pompeu

i Fabra.

Accés
*

Observacions

7.2.2 CLAU DE PAS DE CADA PLANTA I/O ZONA DE LA INSTAL-LACIO

Dutxes dels vestidors dels
abonats

Es troben cadascuna darrera de
les parets dels vestidors.

Als lavabos i dutxes de la resta, es troben al principi de la canonada sense la maneta.
Les manetes estan a un armari de recepcio.
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7.2.3 SUBMINISTRAMENT D’AIGUA CALENTA

Sala de Calderes
PM42

Sortint del vestidor masculi de
primera planta cap a la piscina

7.2.4 CLAU DE PAS DE L’AIGUA CALENTA A CADA PLANTA O ZONA

Sala de Calderes
PM42

Sortint del vestidor masculi de
primera planta cap a la piscina
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73 GAS

7.3.1 ESCOMESA | COMPTADOR PRINCIPAL DEL GAS

El subministrament principal es
troba a la cambra de
comptadors ubicada a I'exterior
de la piscina i s'accedeix per
Rambla Pompeu i Fabra.

PM42

Observacions

7.3.2 CLAU DE PAS DEL GAS

El subministrament principal es
troba a la cambra de
comptadors ubicada a I'exterior
de la piscina i s'accedeix per
Rambla Pompeu i Fabra.

PM42

Observacions
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8 EQUIPAMENTS
8.1 ENLLUMENAT

8.1.1 ENLLUMENAT DE PISCINA

Quadre electric de recepcid

Vestibul principal d'accés a
I'equipament

Observacions

8.1.2 ENLLUMENAT VESTIBULS

Quadre electric de recepcid

=]

o e e B

Vestibul principal d'accés a
I'equipament

Observacions

|
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8.1.3 ENLLUMENAT VESTIDORS

Quadre electric de recepcid

Vestibul principal d'accés a
I'equipament

Observacions

|

8.1.4 ENLLUMENAT GIMNAS

Quadre electric de recepcid

Vestibul principal d'accés a
I'equipament

Observacions

|

Observacions

L'enllumenat de la sortida de vestidors abonats a piscina s'encén des de |’ interruptor
que hi ha a la Sala de Calderes. (Aquesta llum sempre romandra encesa).
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8.2 CALEFACCIO

8.2.1 CALEFACCIO

Ubicacio
Accés
Vestidor d'abonats masculi

Observacions
Sistema centralitzat.

8.2.2 SALA DE CALDERES

Planta primera.
PM42

Es té que passar pel vestidor
masculi d'abonats, a la seva
sortida es troba a la part dreta,
la porta per accedir a la sala de
calderes.

Observacions

3 Calderes modulars Roca.
1 Acumulador de 2000 ml.
1 Bescanviador de plaques.
L'aigua calenta sanitaria esta regulada a 38°C
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8.3 CLIMATITZACIO

8.3.1 SPLIT

Ubicacio

Recepcio

Accés
Entrada principal a
instal*lacio

Observacions

Comandament a distancia.
Unitat exterior a coberta exterior.
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8.4 CALEFACCIO PISCINA

8.4.1 SALA DE FILTRES

Ubicacio

Planta soterrani

Accés

Des de passadis accés a vas de
piscina.

PM30

F | .'.Iu,,

‘- WF'!!’E-J

Observacions

Elements principals de la sala;
2 Filtres
2 Bombes de filtraci6
3 Bombes d'injeccio
3 Diposits (clor, acid clorhidric i floculant)

Tasques de control;
Lectura de parametres quimics de I'aigua
Lectura de pressi6 de filtracio
Lectura de funcionament general
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8.5 ALARMA

8.5.1 ALARMA DE SEGURETAT

Ubicacio
Accés
Entrada principal de la instal*lacié

Observacions

Codi d’activacio/desactivacio
Entrada : 38821

Sortida : 38822

Clau per el Servei d’alarmes
AV1G

Telefon del Servei d’'alarmes

Procediment

Entrada 38821
Sortida 38822

Armado: quan la llum esta vermella
Listo: quan la llum esta verda
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8.6 TELEFONIA

Pavelld, sala de barri

SB69

Observacions
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8.7 EQUIPS DE MUSICA

Recepcié de piscina

Entrada principal de la instal*lacié

Observacions

No es pot posar musica a recepcio.

Procediment

Connectar I amplificador a la posicié ON.
Connectar |I" aparell de musica (no canviar el canal ni el volum predeterminat).
Per connectar el microfon d‘avisos, accionar I” interruptor del mateix.

Sortida de sala de monitors cap al
vas de piscina.

Planta Baixa. Passadis que es
troba tot recte a les escales de
baixada en aquesta planta.

Observacions )

També es fara servir I'equip 2 per fer activitats aquatiques i es connectara a la caixa
que hi ha a la zona d’ observacid de la platja.

Altres elements

- 2 Altaveus.
- 1 Microfon. (de sobre taula i sense cable)

Serveis a la Persona

DF87023DT
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8.8 MATERIAL ESPORTIU

8.8.1 MATERIAL ESPORTIU DE L’EQUIPAMENT

Magatzem material esportiu

PM21

Magatzem del gimnas

Planta Baixa. Gimnas

Observacions
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8.9 FARMACIOLA

Lavabos de recepcio

Recepcid. Entrada principal de
la instal*lacié

Observacions

by
LLIBRE DE L’EQUIPAMENT

Ajuntament
de Gava

Serveis a la Persona

DF89023DT

Material Fungible

Material No Fungible

Antiséptics

Tisores i pinces

Gases estérils

Termometre

Vaselina

Dosificador de sabo liquid

Guants estérils

Esparadrap
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8.10 INFERMERIA

Infermeria. Esta situada
conjuntament al vestidor de
minusvalids. PM18

Planta Baixa. Passadis que es
troba tot recte a les escales de
baixada en aquesta planta.

Observacions

Peridodicament es revisa I'estoc de material, informant a prevencid, si falta alguna tipus
de material.
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9 GESTIO | FUNCIONAMENT

9.1 TITULARITAT
Ajuntament de Gava
9.2 PERSONAL

1 Responsable de zona
2 Tecnics especialistes de manteniment
2 Conserges

9.3 CONSERGERIA

9.3.1 IDENTIFICACIO DEL PERSONAL DE CONSERGERIA

El personal de consergeria, s’hi identificara davant dels usuaris, amb una
targeta enganxada a la jaqueta o camisa de forma visible en tot moment.

= Ajuntament
G ) deGava

Sl

A rresd
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9.3.2 FUNCIONS A REALITZAR

Segons el Manual de Funcions i Relacid de Llocs de Treball 2013 de
I’Ajuntament de Gava les funcions a realitzar consistirien en els seglients punts;

Funcions Generals

Informar al public i vigilar 'equipament assignat quant als serveis i materials de
les dependencies sota la seva responsabilitat.

Encarregar-se de l'obertura i tancament de les instal-lacions, aixi com de la
custodia de les seves claus i vigilar els diferents punts de les instal*lacions i
custodiar els seus equipaments i material.

Assignar els espais previstos entre els diferents usuaris de les instal*lacions i
comprovar-ne el seu estat.

Preparar les instal'lacions i donar suport logistic per les activitats a
desenvolupar.

Realitzar el control d’usuaris i dinstal*lacions.

Vetllar pel compliment per part dels usuaris de la normativa vigent i dels
reglaments interns de les diferents instal*lacions.

Fer el seguiment del material utilitzat per part dels usuaris de les instal‘lacions i
comprovar-ne el seu estat.

Realitzar i complimentar documentacid administrativa diversa aixi com treballs
de fotocopies, enquadernacié, folrat, destruir documentacid, i en general
realitzar treballs de reprografia basica.

Fer petits encarrecs, anar a buscar correspondeéncia, diaris i realitzar les
compres que el responsable superior encarregui.

Donar suport a les activitats/funcions que es duen a terme a I'equipament
assignat.

Detectar i donar compte de les diferéncies i/o problemes de la installacié o de
problemes amb la ciutadania o amb les entitats als seus responsables i en casos
d’'urgéncia (avaries, accidents) passar |'avis corresponent al responsable.

Controlar les activitats del centre per garantir un Us correcte i adequat.
I, en general, altres de caracter similar que li siguin atribuides.
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Funcions de manteniment

Realitzar trasllats de material i mobiliari, tenir cura del magatzem i del material
necessari per realitzar les tasques de manteniment, aixi com petites tasques de
petit manteniment, conservacio i reparacid d'instal*lacions i equipaments, com
ara arreglar panys i penjadors, regar zones enjardinades, canviar bombetes,
etc.

Mantenir actualitzada la relaci®6 del material inventariat dels diferents
equipaments.

Funcions de Neteja

Netejar les installacions dels equipaments (vestidors, lavabos, passadissos,
exteriors, etc.) que no siguin assumides per altres mitjans.

Coordinar i supervisar la neteja, si s'escau, i ordre de totes les dependéncies
dels equipaments.

Exemples d’aquest equipament:

Obrir portes i encendre o revisar que els llums estiguin encesos.

Obrir la porta principal.

Comprovar que els accessos i el gimnas estiguin oberts.

Revisié general dels accessos, vestidors i gimnas.

Revisio periodica (neteja) dels accessos generals a vestidors i vestibul recepcid.
En cas de trobar anomalies a la instal*lacid i no es puguin solucionar, reflectir-
ho al full d’ incidéncies.

Treure objectes que puguin afectar a la seguretat de la instal*lacio.

Vigilancia general de la instal-lacid.

Comprovar el funcionament de les calderes, filtracio, cloracid, control de
parametres técnics de l'aigua i climatitzacio de la piscina.

Tancar interruptors dels lavabos i quadres electrics.

Tancar portes.
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9.3.3 INDICACIONS PER ALS CONSERGES

« Vetllar pel bon Us de les instal‘lacions.

e Redactat i comunicacié d'informes diaris relatius a incidencies ( usuaris /
serveis / instal*lacions).

¢ Revisio de les instal*lacions i comunicacio d'informe mensual.

e Revisid de les instal-lacions per al seu correcte funcionament i Us (ordre,
neteja, senyalitzacid, seguretat — Fitxa revisio instal-lacions).

* Revisio i deteccid d'aquelles circumstancies que puguin suposar un risc per als
usuaris o la propia installacié (correccid, senyalitzacid i comunicacio als serveis
implicats).

e Crear i mantenir l'inventari dels recursos associats a I'equipament.

e Us i revisid dels equips instal*lats en les seves instal-lacions (material audio
visual, equips informatics, ...).

e Reparacions i petit manteniment (canvi de bombetes, fluorescents, ...).

« Informar al seu responsable directe de les incidéncies que puguin afectar a
usuaris, a la seguretat o al correcte Us i manteniment de les instal-lacions.

e Consulta i gestido de les previsions del Programa de Gestidé d'Incidéncies i
Previsions d'activitats necessaries pel correcte desenvolupament de les
activitats programades.

 Donar suport a les activitats programades en la instal*lacié seguint els criteris
de seguretat i atencidé a usuaris establerts en el Reglament d'Us de la
instal*lacid.

 Informar als usuaris de les instruccions necessaries per al correcte Us dels
recursos i equips instal‘lats.

e Mantenir els espais adequat al seu Us, ordenant o distribuint el mobiliari
segons la seva funcionalitat i les necessitats de I'activitat programada.

* Coneixement del Pla d'emergéncia de la instal*lacid.

e Mantenir ordenat i actualitzat el “clauer de la instal*lacid” aixi com la custodia
de claus.

e Comunicar a l'empresa mantenidora de l'ascensor (si ho hi hagués) de
qualsevol avaria del mateix.
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e Coneixer i vetllar pel compliment de la normativa vigent quant a la prohibicio
de fumar en equipament de publica concurrencia o altres aplicables.
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9.3.4 CONTROL DE L'EQUIPAMENT | ENREGISTRAMENT

Recepcid

Accés

Entrada principal de la instal*lacié

Observacions gy

Es fara mitjancant la targeta al control automatic d’ accessos o previ pagament de
I'entrada als preus publics segons tarifa vigent.

Recollir la recaptacié al final de la jornada, guardant-la en un sobre signat i dipositant-
lo sota calaix de la caixa.

—

Control de claus

Entitats
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9.3.5 INVENTARI DE CLAUS

Ubicacio

Entrada principal de la piscina

Observacions
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NO [Ubicacio Codi Referencia de Claus
1 |Entrada principal PM 1
2  |Recepcid PM 2
3 |Lavabos de recepcid PM 3
4  [Vestidors d'abonats PM 4
5 |Vestidors d'abonats PM 5
6 |Vestuari masculi accés zona de bany PM 6
7 |Vestuari femeni accés zona de bany PM 7
8 |[Magatzem de neteja, planta primera PM 8
9 |Gimnas PM 9
10 |Magatzem del gimnas PM 10
11 |Vestidor 2 PM 11
12 |Antic guarda roba PM 12
13 |Vestidor 1 PM 13
14 [Passadis monitors PM 14
15 |Magatzem de neteja, planta baixa PM 15
16 |Vestidors de monitors PM 16
17 |Vestidors de monitors PM 17
18 [Vestidors de minusvalids PM 18
19 |Sala de monitors PM 19
20 |Accés a sala de monitors PM 20
21 |Magatzem esportiu (material) PM 21
22 |Accés a vas PM 22
23 |Accés a vas PM 23
24 |Accés a vas PM 24
27 |Vestidor de minusvalids a passadis accés a vas PM 27
28 |Accés a passadis vas des de vestuari 2 PM 28
29 |Accés a passadis vas des de vestuari 1 PM 29
30 |Accés a sala de filtracié PM 30
31 |De sala de filtracié a camp de futbol PM 31
32 |Accés de public 1 PM 32
33 |Accés de public 2 PM 33
34 |De public a grades 1 PM 34
35 |De public a grades 2 PM 35
36 |Emergencia 1 PM 36
37 |Emergéencia 2 PM 37
38 |Accés a calderes 1 PM 38
39 |Accés a calderes 2 PM 39
40 [Accés a coberta PM 40
41 |Accés a climatitzacio PM 41
42 |Accés a comptadors i escomeses eléctrics, gas i aigua PM 42
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9.3.6 MATERIAL FUNGIBLE

MATERIAL MARCA MODEL CARACTERISTIQUES TECNIQUES
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9.4 UBICACIO DE LA DOCUMENTACIO

Recepcid

Entrada principal del pavelld.

Observacions -~ :
Es trobara tota la documentacid relativa de I'equipament, sent aquesta la segiient;

- Documentacid Funcional
- Documentacio Tecnica
- Documentacié Seguretat i Higiene
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9.5 TELEFONS D’INTERES
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Annex V. FITXES D'ENREGISTRAMENT

REGISTRE DE TELEFONS D'INTERES

Numero 1 DF0009.5

CONTROL DE RECEPCIO

Ne TELEFONS DE L'AJUNTAMENT TELEFONS DE LES ENTITATS TELEFONS D'EMERGENCIES
AJUNTAMENT (Serveis a la Persona) 932639136 EMERGENCIES 112
POLICIA LOCAL 092
MOSSOS D’ESQUADRA 088

10

11

12

13

14

15
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9.6 SUGGERIMENTS DE L’USUARI

9.6.1 INTRODUCCIO

Un sistema de gesti6 de suggeriments i queixes efectiu juga un paper
primordial en la qualitat de la gestidé d'un equipament o instal*lacié prestadora
de serveis. Les queixes, suggeriments o reclamacions dels usuaris, sén una font
d'informacid que aquestes poden usar per millorar la prestacid dels seus
serveis, la seva reputacié i la confianca que generen entre els seus usuaris, a
més representant una eina de participacié i contribucid a la qualitat de
I'acompliment.

Amb la finalitat de aprofitar aquest coneixement per a I'equipament o
instal*lacié, és important disposar d'un sistema efica¢ de gestié de les queixes i
suggeriments, a més de mecanismes que incentivin la participacié dels usuaris.

9.6.2 GESTIO DE QUEIXES | SUGGERIMENTS

Amb la finalitat de millorar la qualitat del servei prestat a I'usuari, és necessari
conéixer les seves expectatives, determinar si aquestes s'estan complint i fins a
quin punt poden arribar a satisfer-les. Quan el que espera i desitja l'usuari
excedeix els recursos disponibles en I'equipament o instal*lacié o en el servei a
prestar, aquesta informacid es fa per determinar els canvis que han de portar-
se en un futur.

9.6.3 SISTEMA DE GESTIO DE QUEIXES | SUGGERIMENTS

El procés de transformacid de les queixes i suggeriments dels usuaris en
coneixement Util per a l'equipament o instal'lacid, que proporcioni un valor
afegit per la seva gestid, implica I'existéncia d'un sistema robust per a la gestié
de queixes i suggeriments. Aixi com també és necessari disposar de
mecanismes que incentivin la participacié dels usuaris. Aquest sistema de gestid
de queixes i suggeriments permetra millorar el nivell de qualitat amb el qual es
presten els serveis i productes oferts per I'entitat, i generar sistemes per a la
participacio dels usuaris per a la millora integral dels serveis.

Perqué aquest sistema constitueixi un instrument eficag i operatiu, sén
necessaries algunes consideracions basiques per a la seva implantacié (Martin,
J.1., 2006):

e Es important disposar d'una unitat o personal designat (conserge),
responsable de la gestid de les queixes, suggeriments i reclamacions. Aquest
personal ha d'estar capacitat per a les activitats de recollida, gestio, tramitacio,
resolucio i comunicacid, especialment la capacitat de resposta a I'usuari.

» Disposar d'un procediment establert i formal per a la gestié dels suggeriments
i queixes.
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» Difusié i comunicacid cap als usuaris sobre I'existéncia d'un sistema per a la
recollida i gesti6 de queixes i suggeriments, a més han de ser publics i
suficientment clars els procediments que l'usuari ha de dur a terme per a la
presentacié d'una queixa o suggeriment.

* El sistema ha de ser de facil accés per als usuaris.

e Han d'existir formats a la disposicid dels usuaris per a la presentacid de
queixes i suggeriments, aixi com un lloc indicat per a la seva presentacio.
(Bustia de queixes i suggeriments).

« Disponibilitat de diversos mitjans per a la presentacid dels suggeriments i
queixes, incloent formats escrits, electronics o via telefonica, per exemple.
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9.6.4 PROCEDIMENT EN LA GESTIO DE QUEIXES | SUGGERIMENTS.

El procediment establert per el tractament i gestid dels suggeriments i queixes
presentades en el marc d'un equipament o instal*lacié dependra del seu criteri i
de les seves prioritats i requeriments d'informacié i d'analisi de la mateixa. Cada
equipament o instal‘lacié defineix les caracteristiques de procés intern, tenint
en compte almenys els principis anteriorment descrits, el compliment dels quals
és la base per garantir un procés transparent, equitatiu i eficient per a totes les
parts.

A continuacié es proposa i descriu un procediment tipus per a la gestié de les
queixes i suggeriments.
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Procedimiente para la gestién de quejas y

SUQerencias. Fuentes: elaborzcion propiz. Basado en 150 00022004

“Gestion de las quejas y sugerencias de clientes y usuarios”. Manual de Buenas Practicas en Instalaciones Deportivas
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9.6.5 FULL DE SUGGERIMENTS | QUEIXES
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REF VI965

Ajuntament de Gava
Serveis a la Persona

Placa de Jaume Balmes s/n,

08850 Gava

Tel. 93 263 91 36 Fax 93 263 91 37
P0808800G

Full de suggeriments i demandes

Dades de la persona que presenta el suggeriment

Cognoms i nom | DNI
Adreca
Localitat CcP | Teléfon

Correu electronic

En relacié a o Zona Esportiva Municipal Can Tintorer
o Altres
Exposo
Signatura Data__ /__/

Poden deixar el suggeriment o demanda a la recepcio de I'equipament.

En un termini de 15 dies I'Ajuntament de Gava es compromet a donar resposta al seu
suggeriment o demanda.
Gracies per la seva col-laboracio.

D’acord amb el que disposa I'article 5 de la Llei Organica 15/1999, de proteccié de dades de caracter personal i I’ article
12 del seu Reglament de Desplegament, aprovat pel Reial Decret 1720/2007, us informem que les vostres dades de
caracter personal s’incorporaran al fitxer DIRECTORI DE CONTACTES, AGENDA | TERCERS, del que és
responsable I'Ajuntament de Gava i seran objecte de tractament per la gestio de 'agenda dels empleats i carrecs
publics de la entitat local, aixi com dels contactes o comunicacions per qualsevol mitja amb persones relacionades o
vinculades directament en els assumptes de indole municipal. No seran cedides a persones fisiques i juridiques
publiques o privades sense el vostre consentiment o si no ho autoritza una llei.

Podeu exercir els drets d’accés, rectificacio, cancel-lacié i oposicié adregant-vos a I’Ajuntament de Gava, Punt d’Atencié
al Ciutada (PAC), Placa de Jaume Balmes s/n. Planta Baixa o al correu electronic ajuntament@aj-gava.cat.
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9.6.6 BUSTIA DE SUGGERIMENTS

Introduccio

Als equipaments publics les activitats es desenvolupen en benefici dels usuaris
a fi de proporcionar-los, amb actitud disposada i cordial, un servei eficient.
Quotidianament el conserge atén a persones de diverses edats i ocupacions i
amb necessitats diferents d'informacio; s'esforca per mantenir en les millors
condicions I'organitzacid interna, els materials, el mobiliari i el mateix
equipament, i ofereix serveis degudament reglamentats.

En la mesura en que Il'usuari rebi major informacid de tot el que I'equipament li
brinda, podra sollicitar major atencié en alguns aspectes relacionats amb el
que espera trobar en ella.

La bustia de suggeriments és un excel*lent recurs perque els usuaris col*loquin
notes —no necessariament signades— amb idees i opinions critiques pendents
al millorament de I'equipament.

Aprofitat adequadament, aquest recurs déna a conéixer el concepte que la
poblacié té de I'equipament public, i permet al seu personal realitzar accions
encaminades a millorar aquells aspectes que no s'estiguin desenvolupant
adequadament en el servei.

Activitats relacionades amb la bustia de suggeriments

Es important que el conserge sigui qui realitzi les activitats relacionades amb la
bustia de suggeriments, tals com:
Mantenir la bustia i el seu retol en bones condicions fisiques.
Promoure i orientar als usuaris per a la utilitzacié de la bustia.
Vigilar que mai faltin al costat de la bustia els fulls de suggeriments.
Extreure i registrar setmanalment els suggeriments de la bustia.
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Model de full de suggeriment

Ajuntament
de Gava

Serveis a la Persona

Suggeriments

Data & oo
EQUIPAMENT & ..o

Moltes gracies per la seva col-laboracié

Si vosté ho desitja pot deixar les seves dades
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10 ANNEX | . PLANOLS DE L’EQUIPAMENT
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11 ANNEX Il. NECESSITATS ESPECIALS DE L’EQUIPAMENT

Per poder fer un bon seguiment de les funcions que es tenen que realitzar a
I'equipament, estaran estructurades per tres categories;

Documentacié Funcional.
Documentacié Tecnica.
Documentacié Seguretat i Higiene.

Les funcions que es realitzin a I'equipament, vindran definides en la
Documentacié Funcional com a procediment o protocol a seguir. Aquest
procediment es realitzaria, segons el cas particular, d'una instruccio
enregistrada en la Documentacio Tecnica.

En els casos que la funcid a realitzar, necessités de protocols especifics on
intervinguin la seguretat i la higiene del propi personal i I'equipament, es podra
consultar en la Documentacio de Seguretat i Higiene.

Relacionar els procediments de les funcions amb cadascuna de les seves
instruccions, vindra determinat per una referéncia situada en els titols dels
capitols de cadascun dels documents, sent la seva relacio:

Categories Procés | Enregistrament
Volum I Documentacié Funcional Protocol | DF12345
Volum IT | Documentacié Técnica Instruccié | DF12345DT
Volum III |Documentacié de Seguretat i Higiene | Protocol | DF12345DSH

Exemple metodologic

LLIBRE DE L'EQUIPAMENT

7 SUBMINISTRAMENTS DE SERVEIS
71 ELECTRIC
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12 ANNEX IlIl. PROTOCOLS D’ACCIDENTS I/O INCIDENTS

FPEREQOMNA ACCIDENTALDA
i I[‘: . Sacsajar| fer praguntes ala persona anbun 1o
gk, — Canprovar conseiencia de veu deval per vewre 3l respon dls eslimuls
?}h .
ol g8 conacient MO esdlacanscient
Coldoear persana en posicid Cridar demanant ajuda . %
de seguretal (costat esquerra) %J. ﬁ

Okl les vies adries |

m COMprovar respiracio
FPoesr |a nosra
wella d et ada

ms | laboa dala
| | persong | mirar @
i sl pl | pama
Sl respira NO respira pernotard hihe
| dévigihi hn
o iment el
| ora o abdon en,

Collecar persona en posicid

e sequratal (costal esquerra)
COMENCAR RCP EN CAS DE
| TENIR ELS COMEIXEMEMNTS [—

Wg 30:2

30:2

X
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13 ANNEX IV. FITXES D’ENREGISTRAMENT

13.1 REGISTRE DE MANTENIMENT
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Annex V. FITXES D'ENREGISTRAMENT

FITXA DE REVISIO DE MANTENIMENT (VERIFICACIO)

Numero 1/3 DFAR13.1
CONTROL DE CONSERGERIA
Instal-lacié Activitat Periodicitat Interna | Externa Proveidor G|FIM/A/M|J|JI|Ag|S|O|N|D| Data Firma Observacions

Revisié dels equips d'il-luminacié
(fluorescents, focus, etc.) Semestral X X X
Revisié d'interruptors i endolls Semestral X X X
I(?d?;/;fécr)]cdizlg;adres eléctrics Semestral X X X Registre prOF_)il.

Eléctrica Revisio I " —— Documentacio
sa‘fl\tlélsrlglslgi?:rer?é?;rs%ema (fen Mensual X XIX| XXX [X|X| X | X[X|X|X Técnica
Revisié linies telefoniques Trimestral X X X X X
Revisié del material de recanvi
(bombetes, fluorescents...) Setmanal X
Comprovacio de I'estat general de
conservacio i condicions de la S| |
instal-lacié, calderes, radiadors, Ignar a les
pressié.de I'f’;\igua, bor.n'bes,. o Semestral X X X creus

Calefacci6 connexions i calefaccié (al'inici i
parada de les calderes)
Comprovacio del correcte Albara de
funcionament Anual X ROCA X comprovacio
de les instal-lacions
Comprovacio del correcte Albara de

Gas funcionament Anual X REPSOL X comprovacio

de lainstal-laci6 P




Volum | Documentacié Funcional

LLIBRE DE L’EQUIPAMENT

Ajuntament
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Comprovacio del bon estat de . .
manteniment i operacié de les Registre propi.
unitats condensadores,equips de Mensual X X|X| X |X Documentacio
c_Iimatitzacié,revisié i neteja de Técnica
filtres.
Neteja de safates amb
Climatitzacio |compressor d’aire i productes 5
quimics. Canvi del 50% de les Anual X CLIMAVA X Albara de. )
corretges. Tractament de neteja i comprovacio
desinfeccié
Neteja de safata de condensacio i Albara de
i6 3 isi6 Semestral X CLIMAVA L
comprovacio de desguas, revisio comprovacio
termostat
Revisi6 estat conservacié i neteja . .
d’acumuladors, comprovacio6 dels Registre propi.
elements de regulaci6 i seguretat Trimestral X X Control
de les linees d’alimentaci6 a Legionel-la
calderes
Registre propi.
Punts finals de la xarxa Anual X Control
Legionel-la
Obertura setmanal d’aixetes de Registre propi.
Control consum d’ACS, utilitzades amb Mensual X X|X| X |X Control
Legionella  menys frequencia. Legionel-la
Purga d’acumuladors d’aigua Registre propi.
calenta Setmanal X C(_)ntrol
Legionel-la
Desinfecci6 i neteja de tota X 1SS Albara de
I'instal-lacié comprovacio
Registre propi.
Medici6 de temperatures aigua
calenta d’aixetes Mensual X XX XX C(_)ntrol
Legionel-la
Control diari del grau de cloracio Registre propi.
de l'aigua en diferents aixetes de Diaria X Control
consum de cada planta de I'edifici Legionel-la
ACS Legionel-la _g -
Mesura i registre diari de la Registre propi.
temperatura dels acumuladors. Diaria X C(_)ntrOI
Legionel-la
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Registre propi.
Mesura i registre diari de la Sa s
temperatura de la caldera. Diaria . CQntr0||I
egionel-la
Revisio ocular d’estat de ; ;
conservacié, senyalitzacié... Mensual X Registre propt.
extintors Autoproteccio
Contra Incendis
Revisi6 del bon estat i 5
funcionament (alarmes, detectors Trimestral POBE X Albara de_ 3
de fum, extintors, comprovacio
central de I’alarma...)
. Control de plagues urbanes: Albara de
Higiene desratitzacié, desinsectacio. Semestral RETROKAT comprovacio
Comprovacié bon estat i ) Registre propi
Seguretat manteniment piles, llanternes i Trimestral Agt pt Fl) :
focus (Recepcid/office utocontro
etlo.)
@z Revisi6 del material de musica . - Registre propi.
Imatge i SO (equips, microfons, cables) Previ Activitat Autocontrol
Revisi6 del material de telefonia i i
Telefonia (equips, cables, endolls telefonics Trimestral Registre pI’OFI)I.
i correcta transmissio) Autocontro
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Revisio de parets i sostres Mensual X XX XX X[ X|X
Pintades exteriors Diaria X . .
Pintura Registre propi.
Intu Revisié de I'estat de portes i Sa s Autocontrol
finestres Diaria X
Taques d'humitat Setmanal X
Revisié de manetes de portes i
finestres, panys, baldons, Setmanal X
frontisses, etc..
. Comprovar el correcte Registre propi.
Fusteria funcionament de les claus de Setmanal X Autocontrol
I'edifici
Revisi6 de I'estat de | mobiliari de
I'edifici (armaris, calaixeres, Setmanal X
etc...)
Revisié claus de pas Mensual X XXX [ X[ X XX
Revisio aixetes, descarregues
WC, claus escuadra, flexos, Diaria X . .
. desquas et Registre propi.
Lampisteria guas.etc...
p Autocontrol
Neteja i revisié de claveguerons,
terrats, cobertes, etc... (treure Mensual X XXX X X[ XX

herbes, pinasa...)
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13.2 REGISTRE DE LLIURAMENT DE MATERIAL A ENTITATS
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Annex V. FITXES D'ENREGISTRAMENT

REGISTRE DE LLIURAMENT DE MATERIAL A ENTITATS

Numero 1 DFAF13.2
CONTROL DE RECEPCIO
QuI
QUANTITAT|DATA | HORA ENTITAT | SIGNATURA
LALSITE ARG REBUDA | RECEPCIO | RECEPCIONA ENTITAT
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13.3 REGISTRE DE MERCADERIES
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FULL DE REGISTRE D'ENTRADES DE MERCADERIES

Annex V. FITXES D'ENREGISTRAMENT

Numero 1

DFAR13.3

CONTROL DE RECEPCIO

PRODUCTE

QUANTITAT
REBUDA

DATA | HORA
RECEPCIO

Qul
RECEPCIONA

EMPRESA

SIGNATURA
PROVEIDOR
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13.4 REGISTRE D’INCIDENCIES
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Annex V. FITXES D'ENREGISTRAMENT

REGISTRE DE INCIDENCIES

Numero 1 DFAR13.4
CONTROL DE RECEPCIO
DATA | HORA QuUI

DESCRIPCIO DE LA INCIDENCIA ACTUACIO REALITZADA

RECEPCIO RECEPCIONA
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13.5 REGISTRE D’OBJECTES PERDUTS
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Annex V. FITXES D'ENREGISTRAMENT

FULL DE REGISTRE D'OBJECTES PERDUTS

Numero 1 DFAR13.5
CONTROL DE RECEPCIO
OBJECTE PERDUT DATA | HORA QL LLIURAT A: DATA DE LLIURAMENT FIRMA | DNI

RECEPCIONA
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13.6 REGISTRE DE PROVEIDORS
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REGISTRE DE PROVEIDORS

Numero 1 DFAR13.6
CONTROL DE CONSERGERIA
- PERSONA DE =
PROVEIDORS SERVEI CONTRACTE CONTACTE TELEFON MAIL ADRECA
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14 ANNEX V. ENQUESTA DE SATISFACCIO

Enquesta:

1.- Quina opinid té voste sobre la relacié qualitat - preu que ofereix aquest

servei la instal*lacio?

Deficient Molt Bona
1 2 3 4 ) 6 7
2.- Quina és la seva opini6 sobre les condicions de pagament?
Deficient Molt Bona
1 2 3 4 ) 6 4
3.- Que opinio li sembla les formes de pagament actuals a traves de:
Deficient el
Bona
Abonaments 1 2 3 4 5 V4
Carnets d’usuaris 1 2 3 4 5 7
4.- Segons la seva opiniod, que li sembla el procés d'inscripcié?
Deficient Molt Bona
1 2 3 4 ) 6 I

5.- Quina opinid té respecte a les activitats que s’ofereixen a la instal*lacié?

Inadequat

Adequat

1

2

3

4

v

Quines activitats es podrien incorporar?
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Piscina Municipal Can Tintorer




Volum |

Documentacié Funcional

LLIBRE DE L’EQUIPAMENT

6.- Per quin mitja de comunicacid va tenir coneixement del programa

d’activitats de la instal*lacio?

7.- En 'actualitat, la publicitat que s’ofereix de la instal‘lacid és:

Ajuntament
de Gava
Serveis a la Persona

Insuficient

Suficient

1

2

3 4

5

6

v

8.- Tenint en compte només aquesta instal-lacio, quina opinio té voste respecte
als seglients aspectes?

Deficient Molt Bona
L’estat de conservacio 1 2 3 4 5 6 7
Els vestidors 1 2 3 4 5 6 7
La neteja en general 1 2 3 4 5 6 7
L’atencié rebuda pel personal 1 2 3 4 5 6 7
L’atencié rebuda pel monitor 1 2 3 4 5 6 7
L’horari de funcionament 1 2 3 4 5 6 7
La preparacié del monitor 1 2 3 4 5 6 7
La facilitat per escollir horari 1 2 3 4 5 6 7
La qualitat del servei 1 2 3 4 5 6 7

9.- Quina opinid es mereix la creacié d'una oficina de l'usuari o un altre sistema
per la recepcié de suggeriments, queixes i reclamacions?

Deficient Molt
Bona
Oficina de l'usuari 1 2 3 4 5 6 | 7
Servei de reclamacions / 1 2 3 A 5 6 7
queixes
10.- Dels serveis que fa servir o coneix en la instal*lacio, Que és per voste ....
Cost - Oferta ry
d’activitat Instal-lacio Personal d’activitats Altres (*)
... ho millor?
... ho pitjor?
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(*) Quines?

11.- Per finalitzar, ens agradaria saber la seva opinid sobre el servei de la
instal*lacid.

Molt

Deficient
Bona

Funcionament actual del servei 1 2 31 41|65 6 | 7

Qualitat oferta pel servei 1 2134 |5 |06 |7

DADES D’IDENTIFICACIO DE L'USUARI

Sexe: Edat:

Home Fins 14 anys De 25 a 34 anys De 45 a 54 anys
Dona De 15 a 24 anys De 35 a 44 anys Més de 55 anys
A . 0 U . ONS DU d d Ed

Musica Natacio Futbol-Sala Historia Art

Teatre Gimnastica Aerobic Idiomes

Dansa Futbol Ritmica Salut

Literatura Atletisme Voleibol Taller creatiu

Excursions Basquet Beisbol Altres

Casal Municipal Biblioteca Municipal Piscina Municipal
Centre Civic Museu

Camp de Futbol Estadi Municipal

Poliesportiu Pavell6 Municipal

Usuari: Puntual |  |Habitual |  |Ds lliure |  |Abonat

Horari: De mati | |De tarda | | De mati i tarda
Poblacio:

GRACIES PER LA SEVA COL-LABORACIO
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1 PRESENTACIO

La defensa dels interessos del municipi de Gava és una prioritat clara que
I’Ajuntament respon a la voluntat d'ajustar la prestacié dels serveis publics
quedant garantida per a tothom.

Amb aquesta voluntat ens movem per preservar de manera eficient i
estructurada amb l'autonomia i poder politic suficient per assolir un conjunt
d’objectius proposats com a fites estratégiques.

Unes fites que resulten, en aquest cas, de mantenir alhora una gestio
sostenible dels equipaments i installacions.

Oferir de major qualitat de vida els nostres ciutadans i tractar d'aconseguir,
alhora, una societat més solidaria i més cohesionada, son, alguns dels reptes
que impulsen els projectes de I’Ajuntament de Gava.

Orientada a la millora de la qualitat de vida, treballem per dotar al municipi
equipaments de qualitat, facilitant instruments d‘assisténcia i cooperacié juridica
i tecnica —com, en aquest cas, els llibres de documentacio funcional, técnic i
seguretat de cada equipament social, cultural i d'instal*lacions esportives—;
garantint la prestacié integral i adequada dels serveis publics de caracter
municipal, o bé fomentant els interessos peculiars d’aquestes.
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2 INTRODUCCIO

Actualment hi ha una altre tasca de gran complexitat que consisteix en adequar
els equipaments i instal*lacions a les noves necessitats. SOn equipaments que
necessiten fortes inversions per garantir-ne la seva conservacio.

Les consideracions d'adequacio dels equipaments actuals, marquen ara en bona
part I'acompliment del marc amb competéncia. Tasques que poc a poc es van
normalitzant i és el moment oportl de programar, entre altres coses, les
actuacions de manteniment d’aquests.

Aquesta és la finalitat d'aquest llibre. Només programant les actuacions es pot
complir amb parametres de qualitat la competencia assignada.

La planificacié de les accions, amb la conseqlient prioritat segons necessitats i
dotacid pressupostaria, permetra gaudir d'uns equipaments per actes culturals,
socials i esportius amb la dignitat que es mereixen.
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Imprimir els segiients planols a DIN A3.
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4 DESCRIPCIO DE L’EQUIPAMENT

Installacié esportiva equipada amb camp de futbol, sala de calderes, sala solar

de piscina, magatzem, consergeria, vestidors (7+1), lavabos publics, sala de
bombes de reg, bar i hotel d’entitats.

4.1 UBICACIO

Situada entre els carrers
Pompeu i Fabra, Tenor Vinyes i
la riera Sant Lloreng.

Veure planol d'ubicacid

Revisio Abril 2014
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4.2 ESTRUCTURA I DISTRIBUCIO

- Camp de futbol.

- Vestidors d’esportistes.
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- Sala de calderes.

- Sala de regq.

- Sala solar de piscina.
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- Magatzem de material esportiu.
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4.3 ACCESSOS

* Porta daccés principal, Carrer Pompeu i Fabra 144. PORTES PE01-02

e Accés a lavabos publics, PORTA CF16 CF20 i CF21

La resta d'accessos mantenir-los tancats.
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4.4 FOTOGRAFIES

Camp de Futbol Megafoni;

Vestidors Grades Camp de Futbol

o

Magatzem Esportiu Sala de Caldre
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5 ORGANITZACIO FUNCIONAL GENERAL

Entrada des de pista
exterior del pavelld

Sala Solar

Sala
Calderes
I
Magatzem
Esportiu

e ]

Camp de Futbol

Vestidors
Esportistes
|

Infermeria

Serveis
Publics

A

Hotel d’Entitats

Entrada principal per
riera

1
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6 USOS
6.1 ACTIVITATS QUE S’HI REALITZEN
Futbol.

Altres activitats esportives.

6.2 MATERIAL PER A LES ACTIVITATS

Ubicaci6 Material existent a 'equipament Quantitat
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6.3 PERIODICITAT D'UTILITZACIO

| Camp de futbol Can Tintorer

DILLUNS DIMARTS DIMECRES DIJOUS DIVENDRES | DISSABTE DIUMENGE

Segons quadrant setmanal.

| Entitats

DILLUNS DIMARTS DIMECRES DIJOUS DIVENDRES DISSABTE DIUMENGE
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/  SUBMINISTRAMENTS DE SERVEIS
7.1 ELECTRIC

7.1.1 ESCOMESA | COMPTADOR PRINCIPAL ELECTRIC

Ubicacio

Esta situat a la facana del carrer
Tenor Vinyes i és on esta situada la
centralitzacié de comptadors de

I'enllumenat.
Accés

Carrer Tenor Vinyes

Observacions

7.1.2 QUADRE PRINCIPAL

Ubicacio
Accés
Pel mateix camp de futbol o pels
vestidors dels esportistes

Observacions
Des de megafonia es controla tota la instal.lacié eléctrica dels camp de futbol, es a dir,
I'enllumenat de les torres del camp, les bombes de reg, hotel d’entitats i el bar.

7.1.3 QUADRES SECUNDARIS

A cada torre d’enllumenat del camp
de futbol.

Al mateix camp de futbol

Observacions

|
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Ubicacio
Accés
Al mateix camp de futbol per I'entrada

de la riera.

Observacions
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7.2 AIGUA

7.2.1 ESCOMESA | COMPTADOR PRINCIPAL D’AIGUA DE XARXA

Esta dintre de I'equipament en
una arqueta al terra al costat
de la porta exterior que hi ha

a la riera Sant LIoreni.

Porta exterior corredissa de la
riera Sant Llorenc. CF37

7.2.2 CLAU DE PAS DE CADA ZONA DE LA INSTAL-LACIO

Ubicacio
Accés
Camp de futbol, entre

megafonia i la sala solar de
piscina.

CF35

Observacions
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7.2.3 SUBMINISTRAMENT D’AIGUA CALENTA

Ubicacio
Accés
Camp de futbol, entre

megafonia i la sala solar de
piscina.

CF35

Observacions

7.2.4 CLAU DE PAS DE L’AIGUA CALENTA A CADA ZONA

Ubicacio ,
Accés
Camp de futbol, entre

megafonia i la sala solar de
piscina.

CF35

Observacions

Revisié Abril 2014 Camp de futbol municipal Can Tintorer



b Ajuntament
Volum | Documentacié Funcional LLIBRE DE L’EQUIPAMENT (€} de Gava

Serveis a la Persona

73 GAS

7.3.1 ESCOMESA | COMPTADOR PRINCIPAL DEL GAS

Ubicacio

L'escomesa principal es troba
la facana del carrer Tenor
Vinyes, que és on es troba

també el comptador.

Accés
Carrer Tenor Vinyes
Observacions

7.3.2 CLAU DE PAS DEL GAS

Hi ha una clau de pas
general a I'exterior de la sala
de calderes i també una clau
de pas a I'entrada de cada
caldera.

Camp de futbol, entre

megafonia i la sala solar de
piscina. CF35
Observacions
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8 EQUIPAMENTS
8.1 ENLLUMENAT

8.1.1 ENLLUMENAT CAMP DE FUTBOL

Ubicacio
Accés
Accedir pel mateix camp de
futbol o pels vestidors dels
esportistes

Observacions -
Pels entrenaments connectar només 1 encesa de cada torre, és a dir la 1,3,5,7, i pels
partits connectar les 2 enceses.

8.1.2 ENLLUMENAT VESTIDORS

Quadre electric de megafonia

Accedir pel mateix camp de
futbol o pels vestidors dels
esportistes

8.1.3 ENLLUMENAT INFERMERIA

Quadre electric de megafonia

Accedir pel mateix camp de
futbol o pels vestidors dels
esportistes

Observacions
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8.1.4 ENLLUMENAT LAVABOS PUBLICS

Quadre electric de megafonia

Accedir pel mateix camp de
futbol o pels vestidors dels
esportistes

Observacions

|

8.1.5 ENLLUMENAT MAGATZEM | SALA DE CALDERES

Quadre electric de megafonia

Accedir pel mateix camp de
futbol o pels vestidors dels
esportistes

Observacions

|

8.1.6 ENLLUMENAT HOTEL D’ENTITATS

Quadre eléctric de megafonia

Accedir pel mateix camp de
futbol o pels vestidors dels
esportistes

Observacions
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8.2 CALEFACCIO

8.2.1 CALEFACCIO

Ubicacio
-

Accés

Observacions
No hi ha sistema de calefaccio a la instal*lacio

8.2.2 SALA DE CALDERES

\Ubicaci6 |
Camp de futbol, al costat de | @
grades i entrada principal
dels vestidors i magatzem
esportiu.

Accés |
Pel mateix camp de futbol o
pels vestidors dels

esportistes.
L'aigua calenta sanitaria esta regulada a 37° C

Elements principals de sala de calderes |
1 Caldera modular Roca model G-400

1 Acumulador de 1500 litres

1 Bescanviador
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8.3 ALARMA

8.3.1 ALARMA DE SEGURETAT

Ubicacio
Accés
Pel mateix camp de futbol o pels

vestidors dels esportistes

Observacions

Codi d’activacid/desactivacio \
Entrada : 38821

Sortida : 38822

Clau per el Servei d'alarmes
AVAG

Teléfon del Servei d’alarmes

Procediment
- Entrada 38821 + Enter
- Sortida 38822 + Enter
- Armado: quan la llum esta vermella
- Listo: quan la llum esta verda
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8.4 TELEFONIA

Pavelld de sala de barri.

Magatzem de neteja de sala de
barri. SB69

Observacions
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8.5 EQUIP DE MUSICA

Megafonia / consergeria

Pel mateix camp de futbol o
pels vestidors dels esportistes

Observacions

Clau de I'armari de I'equip de musica CF27

Procediment |
Connectar |'etapa, amplificador i reproductor de CD
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8.6 MARCADOR ELECTRONIC

Megafonia / consergeria

Pel mateix camp de futbol o
pels vestidors dels esportistes

:
Clau de I'armari de I'equip de musica CF27

Procediment
1) Connectar marcador a I'endoll de corrent.

2) Connectar cables de senyals al seu endoll corresponent de la consola.

3) Girar la clau “marcador” situada a I'armari i posar el marcador en posicié ON.
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8.7 MATERIAL ESPORTIU

8.7.1 MATERIAL ESPORTIU DE L’EQUIPAMENT

Magatzem material esportiu. -
CF28 i CF33

Al costat de megafonia i entrada
principal dels vestidors.

Observacions

L'Gltim prestatge correspon al material d’esport de I'ajuntament, tancat amb clau
mestre.

8.7.2 MATERIAL ESPORTIU DE LES ENTITATS AMB CESSIO

Magatzem material esportiu. -
CF28i CF33

Al costat de megafonia i entrada
principal dels vestidors.

Observacions

Amb excepcio de I'tltim prestatge, la resta és cedit per les entitats amb cessio.
No es disposa de copia de claus d'aquests prestatges.
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8.8 FARMACIOLA

Magatzem de neteja.
CF14

Per entrada i passadis de
vestidors d’esportistes del
camp de futbol.

Observacions

Periodicament es revisa I'estoc de material, informant a prevencio, si falta
alguna cosa.

Material Fungible Material No Fungible
Antiséptics Tisores i pinces
Gases esterils Termometre
Vaselina Dosificador de sabo liquid

Guants esteérils

Esparadrap
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8.9 INFERMERIA

A la part esquerra del passadis
dels vestidors d’esportistes del
camp de futbol. CF12

Sota grades per I'entrada
principal i passadis dels
vestidors d’esportistes del camp
de futbol.
Observacions
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.10 REG

8.10.1 SALA BOMBES DE REG

Al costat de la porta exterior
que hi ha a la riera Sant
Llorenc.

Porta exterior corredissa de la
riera Sant Lloreng. CF37

Observacions

Procediment |

El programador de rec té 3 programes de rec:

1 Programa d’estiu (A)
2 Programa d’hivern (B)
3 Programa mitges parts partits (C)

Instruccions de programacio:

1) Posar el selector en mode “MANUAL - ALLSTATIONS”. "0

2) Seleccionar el tipus de rec (A= Estiu , B= Hivern, C= Mitja part partits), mitjancant
la tecla de color verd “PRG".

3) Posar el selector en mode “RUN” i comencara a regar.

4) Quant finalitzi el rec, posar el selector en mode “SYSTEM-OFF”

5) Tornar a posar les proteccions dels canons del rec
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8.10.2 BOCA DE REG

Camp de futbol, repartits tres a cada banda del
camp.

Porta exterior corredissa de la riera Sant
Llorenc CF37 , pista exterior del pavellé CF39 i
porta pel carrer Tenor i Vinyes CF38.

La porta CF38 tant sols es fa servir com accés

de servei al bar i no per accedir el public.
Observacions

El terreny de joc cal regar-lo de la seglient manera:

1) De dilluns a divendres abans dels entrenaments.

2) Els caps de setmana d’ hivern abans dels partits

3) Els caps de setmana d’estiu, abans dels partits i a la mitja part d’'un dels partits del
migdia - tarda.

En cas d’haver mesures d’estalvi d'aigua vigents per I'ajuntament, el
procediment de reg descrit anteriorment seria substituida per la mesura
descrita per la directiva vigent.

Revisié Abril 2014 Camp de futbol municipal Can Tintorer



Ajuntament
L s . , de Gava
Volum | Documentacié Funcional LLIBRE DE L’EQUIPAMENT

Serveis a la Persona

9 GESTIO | FUNCIONAMENT
9.1 TITULARITAT

Ajuntament de Gava
9.2 PERSONAL

1 Responsable de zona
2 Tecnics especialistes de manteniment
2 Conserges

9.3 CONSERGERIA

9.3.1 IDENTIFICACIO DEL PERSONAL DE CONSERGERIA

El personal de consergeria, s’hi identificara davant dels usuaris, amb una
targeta enganxada a la jaqueta o camisa de forma visible en tot moment.

= Ajuntament

G ) deGava

Sl

A rresd
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9.3.2 FUNCIONS A REALITZAR

Segons el Manual de Funcions i Relacid de Llocs de Treball 2013 de
I’Ajuntament de Gava les funcions a realitzar consistirien en els segiients punts;

Funcions Generals

Informar al public i vigilar 'equipament assignat quant als serveis i materials de
les dependencies sota la seva responsabilitat.

Encarregar-se de l'obertura i tancament de les instal-lacions, aixi com de la
custodia de les seves claus i vigilar els diferents punts de les instal*lacions i
custodiar els seus equipaments i material.

Assignar els espais previstos entre els diferents usuaris de les instal*lacions i
comprovar-ne el seu estat.

Preparar les instal'lacions i donar suport logistic per les activitats a
desenvolupar.

Realitzar el control d’usuaris i dinstal*lacions.

Vetllar pel compliment per part dels usuaris de la normativa vigent i dels
reglaments interns de les diferents installacions.

Fer el seguiment del material utilitzat per part dels usuaris de les instal*lacions i
comprovar-ne el seu estat.

Realitzar i complimentar documentacid administrativa diversa aixi com treballs
de fotocopies, enquadernacié, folrat, destruir documentacid, i en general
realitzar treballs de reprografia basica.

Fer petits encarrecs, anar a buscar correspondeéncia, diaris i realitzar les
compres que el responsable superior encarregui.

Donar suport a les activitats/funcions que es duen a terme a l'equipament
assignat.

Detectar i donar compte de les diferéncies i/o problemes de la installacié o de
problemes amb la ciutadania o amb les entitats als seus responsables i en casos
d’'urgéncia (avaries, accidents) passar |'avis corresponent al responsable.

Controlar les activitats del centre per garantir un Us correcte i adequat.
I, en general, altres de caracter similar que li siguin atribuides.

Revisié Abril 2014 Camp de futbol municipal Can Tintorer



Ajuntament
‘s . , de Gava
Volum | Documentacié Funcional LLIBRE DE L’EQUIPAMENT

Serveis a la Persona

Funcions de manteniment

Realitzar trasllats de material i mobiliari, tenir cura del magatzem i del material
necessari per realitzar les tasques de manteniment, aixi com petites tasques de
petit manteniment, conservacio i reparacid d'instal*lacions i equipaments, com
ara arreglar panys i penjadors, regar zones enjardinades, canviar bombetes,
etc.

Mantenir actualitzada la relaci® del material inventariat dels diferents
equipaments.

Funcions de Neteja

Netejar les installacions dels equipaments (vestidors, lavabos, passadissos,
exteriors, etc.) que no siguin assumides per altres mitjans.

Coordinar i supervisar la neteja, si s’escau, i ordre de totes les dependéncies
dels equipaments.

Exemples d’aquest equipament:

Realitzar un repas de neteja a tots el vestidors.

Control i vigilancia general de la instal*lacio.

En cas de trobar anomalies a la instal*lacié i no es puguin solucionar, reflectir-
ho als fulls d'incidéncies.

Tancar interruptors dels lavabos i quadres electrics.

Segons procedexi, tancar portes de la instal*lacié al finalitzar els
esdeveniments.
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9.3.3 INDICACIONS PER ALS CONSERGES

« Vetllar pel bon Us de les instal‘lacions.

e Redactat i comunicacié d'informes diaris relatius a incidencies ( usuaris /
serveis / instal*lacions).

¢ Revisio de les instal*lacions i comunicacio d'informe mensual.

e Revisid de les instal*lacions per al seu correcte funcionament i Us (ordre,
neteja, senyalitzacid, seguretat — Fitxa revisio instal-lacions).

* Revisio i deteccid d'aquelles circumstancies que puguin suposar un risc per als
usuaris o la propia installacié (correccid, senyalitzacid i comunicacio als serveis
implicats).

e Crear i mantenir l'inventari dels recursos associats a I'equipament.

e Us i revisid dels equips installats en les seves instal-lacions (material audio
visual, equips informatics, ...).

e Reparacions i petit manteniment (canvi de bombetes, fluorescents, ...).

« Informar al seu responsable directe de les incidéncies que puguin afectar a
usuaris, a la seguretat o al correcte Us i manteniment de les instal*lacions.

e Consulta i gestido de les previsions del Programa de Gestid d'Incidéncies i
Previsions d'activitats necessaries pel correcte desenvolupament de les
activitats programades.

 Donar suport a les activitats programades en la instal*lacié seguint els criteris
de seguretat i atencidé a usuaris establerts en el Reglament d'Us de la
instal*lacid.

 Informar als usuaris de les instruccions necessaries per al correcte Us dels
recursos i equips instal‘lats.

e Mantenir els espais adequat al seu Us, ordenant o distribuint el mobiliari
segons la seva funcionalitat i les necessitats de I'activitat programada.

* Coneixement del Pla d'emergéncia de la instal*lacid.

e Mantenir ordenat i actualitzat el “clauer de la instal*lacid” aixi com la custodia
de claus.

e Comunicar a lI'empresa mantenidora de l'ascensor (si ho hi hagués) de
qualsevol avaria del mateix.
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e Coneixer i vetllar pel compliment de la normativa vigent quant a la prohibicio
de fumar en equipament de publica concurrencia o altres aplicables.
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9.3.4 CONTROL DE L'EQUIPAMENT | ENREGISTRAMENT

Ubicacio
Accés
Pel mateix camp de futbol o

pels vestidors dels
esportistes.

Observacions
Es lliuraran els vestidors, segons quadrant setmanal.

Control de claus

Es lliuraran només als entrenadors, directius, monitors i delegats d’equips.

Hi ha un armari a megafonia on estan totes les claus. Les copies estan a recepcid de
sala de barri.

9.3.5 INVENTARI DE CLAUS

Megafonia

Pel mateix camp de futbol o pels
vestidors dels esportistes

Observacions
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CF Ubicacid Codi Referencia de Claus
1 CAMP DE FUTBOL DE CAN TINTORER CF1
ENTRADA PRINGIPAL COSTAT CABINET
2 METGE CF2
3 VESTIDORI| CF3
4 WC VESTIDOR1 CF4
5 VESTIDOR 2 CF5
6 WC VESTIDOR 2 CF6
7 VESTIDOR 3 CF7
8 WC VESTIDOR 3 CF8
9 VESTIDOR 4 CF9
10  |wc VESTIDOR 4 CF10
11 VESTIDOR 5 CF11
12 |wc VESTIDOR 5 CF12
13 INFERMERIA CF13
14  |WC INFERMERIA CF14
15 CUARTO DE NETEJA CF15
16 | SORTIDA COSTAT MEGAFONIA CF16
17  |wc PUBLICS FEMENINS (PRINCIPAL) CF17
18  |wcC PUBLICS FEMENINS (INTERIOR 1) CF18
19 |[wc PUBLICS FEMENINS (INTERIOR 2) CF19
20  [wc PUBLICS FEMENINS (INTERIOR 3) CF20
21 WC PUBLICS MINUSVALIDS CF21
22  [wc PUBLICS MASCULINS (PRINCIPAL) CF22
23 | WC PUBLICS MASCULINS (INTERIOR NETEJA) CF23
24  [wc PUBLICS MASCULINS (INTERIOR 1) CF24
25 | wc PUBLICS MASCULINS (INTERIOR 2) CF25
26 | wcC PUBLICS MASCULINS (INTERIOR 3) CF26
27 MEGAFONIA CF27
28 CLAU ARMARI EQUIP DE MUSICAIMARCADOR CF28
29  |[ACCES VESTIDORS ARBITRES CF29
30 [VESTIDOR ARBITRES A CF30
31 DUTXA ARBITRES A (INTERIOR) CF31
32 [VESTIDOR ARBITRES B CF32
33 DUTXA ARBITRES B (INTERIOR) CF33
CORREDISSA MAGATZEM MATERIAL
34 [EsporTIU CF34
MAGATZEM MATERIAL ESPORTIU PER SALA
35 [cALDERES CF35
36 [SALA DE CALDERES CF36
37 |CASETA SISTEMA DE REC CF37
38 | ACCES EXTERIOR RIERA SANT LLORENC CF38
39 | ACCES PER P. EXT. ESQUERRA CF39
40 | ACCES PER P. EXT. DRETA CF40
41 CLAU MARCADOR CF41
42 CLAU MESTRA GUIXETES CF42
43 | ARMARI COL-LECTIU 1, A CF43
44 | ARMARI COL-LECTIU 1, B CF44
45 ARMARI COL-LECTIU 2, A CF45

LLIBRE DE L’EQUIPAMENT G
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46 | ARMARI COL-LECTIU 2, B CF46
47 ARMARI COL-LECTIU 3, A CF47
48 | ARMARI COL-LECTIU 3, B CF48
49 | ARMARI COL-LECTIU 4, A CF49
50 | ARMARICOL-LECTIUS, A CF50
51 | ARMARI COL-LECTIUS5, B CF51
52 | ARMARI COL-LECTIU 6, A CF52
53 | ARMARI COL-LECTIU6, B CF53
54 | ARMARI COL-LECTIU 7, A CF54
55 | ARMARI COL-LECTIU7,B CF55
56 | ARMARI COL-LECTIUS, A CF56
57 | ARMARI COL-LECTIU 8, B CF57
58 | ARMARI COL-LECTIU9, A CF58
59 | ARMARICOL-LECTIU9, B CF59
60 | ARMARI COL-LECTIU 10, A CF60
61 ARMARI COL-LECTIU 10, B CF61
62 | ARMARI COL-LECTIU 11, A CF62
63 ARMARI COL-LECTIU 11, B CF63
64 | ARMARI COL-LECTIU 12, A CF64
65 ARMARI COL-LECTIU 12, B CF65
66 | ARMARI COL-LECTIU 13, A CF66
67 | ARMARI COL-LECTIU 13, B CF67
68 | ARMARI COL-LECTIU 14, A CF68
69 | ARMARI COL-LECTIU 14, B CF69
70 | ARMARI COL-LECTIU 15, A CF70
71 ARMARI COL-LECTIU 15, B CF71

CLAU BATERIA DE CONDENSADORS
72 |(REACTIVA) CF72
CLAU QUADRE GENERAL ELECTRIC
73 |MEGAFONIA CF73
74 | CLAU ARMARI CLAUS CF74
75 CLAU PORTERIES FUTBOL-7 CF75
76 | CLAU PLAFO INFORMATIU CLASSIf ICACIONS CF76
77 CLAU PAPERERES EXTERIORS CF77
78 GUIXETA VEST. ARBITRES, A SUPERIOR CF78
79 GUIXETA VEST. ARBITRES, A INFERIOR CF79
80 | GUIXETA VEST. ARBITRES, B SUPERIOR CF80
81 GUIXETA VEST. ARBITRES, B INFERIOR CF81
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9.3.6 MATERIAL FUNGIBLE

MATERIAL MARCA MODEL CARACTERISTIQUES TECNIQUES
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9.4 UBICACIO DE LA DOCUMENTACIO

Recepcid de sala de barri.

Entrada principal del pavelld.

Observacions

Es trobara tota la documentacio relativa de I'equipament, sent aquesta la segiient;

- Documentacid Funcional
- Documentacio Tecnica
- Documentacié Seguretat i Higiene
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9.5 TELEFONS D'INTERES
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Annex V. FITXES D'ENREGISTRAMENT

REGISTRE DE TELEFONS D'INTERES
Numero 1 DF0009.5

CONTROL DE RECEPCIO

N2 TELEFONS DE L'AJUNTAMENT TELEFONS DE LES ENTITATS TELEFONS D'EMERGENCIES

1 EMERGENCIES 112
> POLICIA LOCAL 092
3 MOSSOS D’ESQUADRA 088
4

5

6

10

11

12

13

14

15
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9.6 SUGGERIMENTS DE L'USUARI

9.6.1 INTRODUCCIO

Un sistema de gesti6 de suggeriments i queixes efectiu juga un paper
primordial en la qualitat de la gestidé d'un equipament o instal*lacié prestadora
de serveis. Les queixes, suggeriments o reclamacions dels usuaris, son una font
d'informacid que aquestes poden usar per millorar la prestacid dels seus
serveis, la seva reputacié i la confianca que generen entre els seus usuaris, a
més representant una eina de participacid i contribucidé a la qualitat de
I'acompliment.

Amb la finalitat de aprofitar aquest coneixement per a I'equipament o
instal*lacid, és important disposar d'un sistema efica¢ de gestié de les queixes i
suggeriments, a més de mecanismes que incentivin la participacié dels usuaris.

9.6.2 GESTIO DE QUEIXES | SUGGERIMENTS

Amb la finalitat de millorar la qualitat del servei prestat a I'usuari, és necessari
conéixer les seves expectatives, determinar si aquestes s'estan complint i fins a
quin punt poden arribar a satisfer-se. Quan el que espera i desitja l'usuari
excedeix els recursos disponibles en I'equipament o instal*lacié o en el servei a
prestar, aquesta informacié pot usar-se per determinar els canvis que han de
portar-se en un futur.

9.6.3 SISTEMA DE GESTIO DE QUEIXES | SUGGERIMENTS

El procés de transformacid de les queixes i suggeriments dels usuaris en
coneixement Util per a I'equipament o instal*lacid, que proporcioni un valor
afegit per la seva gestid, implica I'existéncia d'un sistema robust per a la gestié
de queixes i suggeriments. Aixi com també és necessari disposar de
mecanismes que incentivin la participacié dels usuaris. Aquest sistema de gestio
de queixes i suggeriments permetra millorar el nivell de qualitat amb el qual es
presten els serveis i productes oferts per l'entitat, i generar sistemes per a la
participacio dels usuaris per a la millora integral dels serveis.

Perqué aquest sistema constitueixi un instrument eficag i operatiu, sén
necessaries algunes consideracions basiques per a la seva implantacié (Martin,
J.1., 2006):

e Es important disposar d'una unitat o personal designat (Conserge),
responsable de la gestid de les queixes, suggeriments i reclamacions. Aquest
personal ha d'estar capacitat per a les activitats de recollida, gestid, tramitacid,
resolucio i comunicacid, especialment la capacitat de resposta a I'usuari.

» Disposar d'un procediment establert i formal per a la gesti6é dels suggeriments
i queixes.
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» Difusié i comunicacid cap als usuaris sobre I'existéncia d'un sistema per a la
recollida i gesti6 de queixes i suggeriments, a més han de ser publics i
suficientment clars els procediments que l'usuari ha de dur a terme per a la
presentacié d'una queixa o suggeriment.

* El sistema ha de ser de facil accés per als usuaris.

e Han d'existir formats a la disposicid dels usuaris per a la presentacid de
queixes i suggeriments, aixi com un lloc indicat per a la seva presentacio.
(Bustia de queixes i suggeriments).

« Disponibilitat de diversos mitjans per a la presentacid dels suggeriments i
queixes, incloent formats escrits, electronics o via telefonica, per exemple.
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de Gava

Serveis a la Persona

El procediment establert per el tractament i gestid dels suggeriments i queixes
presentades en el marc d'un equipament o instal*lacié dependra del seu criteri i
de les seves prioritats i requeriments d'informacié i d'analisi de la mateixa. Cada
equipament o instal‘lacié defineix les caracteristiques de procés intern, tenint
en compte almenys els principis anteriorment descrits, el compliment dels quals
és la base per garantir un procés transparent, equitatiu i eficient per a totes les

parts.

A continuacié es proposa i descriu un procediment tipus per a la gestié de les

queixes i suggeriments.
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Procedimiento para la gestion de quejas y sugerencias. Fuentes: elaboracidn propia. Basado en IS0 W002-200%

“Gestidn de las quejas y sugerencias de clientes y usuarios”. Manual de Buenas Practicas en Instalaciones Deportivas

(pag. 269)
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9.6.5 FULL DE SUGGERIMENTS | QUEIXES
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REF VI965

Ajuntament de Gava
Serveis a la Persona

Placa de Jaume Balmes s/n,

08850 Gava

Tel. 93 263 91 36 Fax 93 263 91 37
P0808800G

Full de suggeriments i demandes

Dades de la persona que presenta el suggeriment

Cognoms i nom | DNI
Adreca
Localitat CcP | Teléfon

Correu electronic

En relacié a o Zona Esportiva Can Tintorer
o Altres
Exposo
Signatura Data__ /__/

Poden deixar el suggeriment o demanda a la recepci6 de I'equipament.

En un termini de 15 dies I'Ajuntament de Gava es compromet a donar resposta al seu
suggeriment o demanda.
Gracies per la seva col-laboracio.

D’acord amb el que disposa I'article 5 de la Llei Organica 15/1999, de proteccié de dades de caracter personal i I’ article
12 del seu Reglament de Desplegament, aprovat pel Reial Decret 1720/2007, us informem que les vostres dades de
caracter personal s’incorporaran al fitxer DIRECTORI DE CONTACTES, AGENDA | TERCERS, del que és
responsable I'Ajuntament de Gava i seran objecte de tractament per la gestié de I'agenda dels empleats i carrecs
publics de la entitat local, aixi com dels contactes o comunicacions per qualsevol mitja amb persones relacionades o
vinculades directament en els assumptes de indole municipal. No seran cedides a persones fisiques i juridiques
publiques o privades sense el vostre consentiment o si no ho autoritza una llei.

Podeu exercir els drets d’accés, rectificacio, cancel-lacié i oposicié adregant-vos a I'’Ajuntament de Gava, Punt d’Atencié
al Ciutada (PAC), Placa de Jaume Balmes s/n. Planta Baixa o al correu electronic ajuntament@aj-gava.cat.
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9.6.6 BUSTIA DE SUGGERIMENTS

Introduccio

Als equipaments publics les activitats es desenvolupen en benefici dels usuaris
a fi de proporcionar-los, amb actitud disposada i cordial, un servei eficient.
Quotidianament el conserge atén a persones de diverses edats i ocupacions i
amb necessitats diferents d'informacio; s'esforca per mantenir en les millors
condicions I'organitzacid interna, els materials, el mobiliari i el mateix
equipament, i ofereix serveis degudament reglamentats.

En la mesura en que Il'usuari rebi major informacid de tot el que I'equipament li
brinda, podra sollicitar major atencié en alguns aspectes relacionats amb el
que espera trobar en ella.

La bustia de suggeriments és un excel*lent recurs perqué els usuaris col*loquin
notes —no necessariament signades— amb idees i opinions critiques pendents
al millorament de I'equipament.

Aprofitat adequadament, aquest recurs déna a coneixer el concepte que la
poblacio té de l'equipament public, i permet al seu personal realitzar accions
encaminades a millorar aquells aspectes que no s'estiguin desenvolupant
adequadament en el servei.

Activitats relacionades amb la bustia de suggeriments

Es important que el conserge sigui qui realitzi les activitats relacionades amb la
bustia de suggeriments, tals com:
Mantenir la bustia i el seu retol en bones condicions fisiques.
Promoure i orientar als usuaris per a la utilitzacié de la bustia.
Vigilar que mai faltin al costat de la bustia els fulls de suggeriments.
Extreure i registrar setmanalment els suggeriments de la bustia.
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Model de full de suggeriment

Ajuntament
de Gava
Serveis a la Persona

Suggeriments

Data & e
Equipament :

Moltes gracies per la seva col-laboracié

Si vosté ho desitja pot deixar les seves dades

Ajuntament
de Gava

Serveis a la Persona

Revisio Abril 2014

Camp de futbol municipal Can Tintorer



Ajuntament
‘s . , de Gava
Volum | Documentacié Funcional LLIBRE DE L’EQUIPAMENT

Serveis a la Persona

ANNEXES
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10 ANNEX | . PLANOLS DE L’EQUIPAMENT

oy gt g7
L 9L 9
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11 ANNEX Il. NECESSITATS ESPECIALS DE L’EQUIPAMENT

Per poder fer un bon seguiment de les funcions que es tenen que realitzar a
I'equipament, estaran estructurades per tres categories;

Documentacié Funcional.
Documentacié Tecnica.
Documentacié Seguretat i Higiene.

Les funcions que es realitzin a I'equipament, vindran definides en Ila
Documentacié Funcional com a procediment o protocol a seguir. Aquest
procediment es realitzaria, segons el cas particular, d'una instruccio
enregistrada en la Documentacio Tecnica.

En els casos que la funcid a realitzar, necessités de protocols especifics on
intervinguin la seguretat i la higiene del propi personal i I'equipament, es podra
consultar en la Documentacio de Seguretat i Higiene.

Relacionar els procediments de les funcions amb cadascuna de les seves
instruccions, vindra determinat per una referéncia situada en els titols dels
capitols de cadascun dels documents, sent la seva relacio:

Categories Procés |Enregistrament
VolumI | Documentacié Funcional Protocol DF12345
Volum IT | Documentacié Tecnica Instruccié | DF12345DT
Volum III | Documentacid de Seguretat i Higiene Protocol DF12345DSH

Exemple metodologic

LLIBRE DE L'EQUIPAMENT

7 SUBNMINISTRAMENTS DE SERVEIS
71 ELECTRIC
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12 ANNEX IlIl. PROTOCOLS D’ACCIDENTS I/O INCIDENTS

PERSONA ACCIDENTALDA,
T
Ir: . Saceajari fer pragintas ala parsong anbun 1o
@l‘i —  Lamprovar constiencia cle veu e aval per vecre 5l respon s edimuls
g .
S| esE conscient MO estacanscient
Coldocar persona en posicis Cridar demanant ajuda h %
de segurdal (costal esquerrd) %J. ﬁ

Chrlr les vies adres |
comprovar respiracio

e

Foear |a nosra
wella d cost A dal
m\s | labos dela

| | persona | mirar &

p el pl | parea
Sl respira NO respira pernotr g hiha

| diiel il ha
o Iment el
| Hra o abdon an,

Caollecar persona en posicib
desaguretal (costal asquerra)

COMENGAR RCP EN CAS DE
| TENIR ELS GONEIXEMENTS —

Wg 300

30:2

X
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13 ANNEX IV. FITXES D’ENREGISTRAMENT

13.1 REGISTRE DE MANTENIMENT
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Annex V. FITXES D'ENREGISTRAMENT

FITXA DE REVISIO DE MANTENIMENT (VERIFICACIO)

Numero 1/3 DFAR13.1
CONTROL DE CONSERGERIA
Instal-lacié Activitat Periodicitat Interna | Externa Proveidor G|FIM/A/M|J|JI|Ag|S|O|N|D| Data Firma Observacions

Revisié dels equips d'il-luminacié
(fluorescents, focus, etc.) Semestral X X X
Revisié d'interruptors i endolls Semestral X X X
I(R(’ﬁ;/;fécr)]cdizlg;adres eléctrics Semestral X X X Registre propil.

Eléctrica Revisio I " r——— Documentacio
sa‘fl\tlgsrlglsl&ri?:rer?;q;genma (fen Mensual X XIX| XXX [X|X| X | X[X|X|X Técnica
Revisié linies telefoniques Trimestral X X X X X
Revisié del material de recanvi
(bombetes, fluorescents...) Setmanal X
Comprovacio de I'estat general de
conservacio i condicions de la S| |
instal-lacié, calderes, radiadors, Ignar a les
pressic’)lde I'gigua, bor.n'bes,. o Semestral X X X creus

Calefacci6 connexions i calefaccié (al'inici i
parada de les calderes)
Comprovacio del correcte Albara de
funcionament Anual X ROCA X comprovacio
de les instal-lacions
Comprovacio del correcte Albara de

Gas funcionament Anual X REPSOL X comprovacio

de lainstal-laci6 P
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Comprovacio del bon estat de . .
manteniment i operacié de les Registre propi.
unitats condensadores,equips de Mensual XX Documentacié
climatitzacid,revisi6 i neteja de Técnica
filtres.
Neteja de safates amb
Climatitzacio |compressor d’aire i productes 5
quimics. Canvi del 50% de les Anual X CLIMAVA Albara de. )
corretges. Tractament de neteja i comprovacio
desinfeccié
Neteja de safata de condensacio i Albara de
i6 3 isi6 Semestral X CLIMAVA L
comprovacio de desguas, revisio comprovacio
termostat
Revisi6 estat conservacié i neteja . .
d’acumuladors, comprovacié dels Registre propi.
elements de regulaci6 i seguretat Trimestral X Control
de les linees d’alimentaci6 a Legionel-la
calderes
Registre propi.
Punts finals de la xarxa Anual Control
Legionel-la
Obertura setmanal d’aixetes de Registre propi.
Control consum d’ACS, utilitzades amb Mensual XX Control
Legionella  menys frequencia. Legionel-la
Purga d’acumuladors d’aigua Registre propi.
calenta Setmanal C(_)ntrol
Legionel-la
Desinfecci6 i neteja de tota X 1SS Albara de
I'instal-lacié comprovacio
Registre propi.
Medici6 de temperatures aigua
calenta d’aixetes Mensual XX C(_)ntrol
Legionel-la
Control diari del grau de cloracié Registre propi.
de l'aigua en diferents aixetes de Diaria Control
consum de cada planta de I'edifici Legionel-la
ACS Legionel-la _g -
- . Registre propi.
Mesura i registre diari de la Diaria Control
temperatura dels acumuladors. (_)n ro
Legionel-la
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Registre propi.
Mesura i registre diari de la Sa s
temperatura de la caldera. Diaria X . CQntr0||I
egionel-la
Revisi6 ocular d’estat de ; ;
conservacié, senyalitzacio... Mensual X N Registre propi.
extintors Autoproteccio
Contra Incendis
Revisié del bon estat i 5
funcionament (alarmes, detectors Trimestral X POBE X Albara dE_ )
de fum, extintors, comprovacio
central de I’alarma...)
. Control de plagues urbanes: Albara de
Higiene desratitzacio, desinsectacio. Semestral X RETROKAT comprovacio
Comprovacié bon estat i ) Registre propi
Seguretat manteniment piles, llanternes i Trimestral X X Agt pt F|) -
focus (Recepcid/office utocontro
etlo.)
npg Revisi6 del material de musica ; - Registre propi.
Imatge i SO (equips, microfons, cables) Previ Activitat X Autocontrol
Revisié del material de telefonia i i
Telefonia (equips, cables, endolls telefonics Trimestral X X Registre pI’OFI)I.
i correcta transmissio) Autocontro
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Revisi6 de parets i sostres Mensual X XX
Pintades exteriors Diaria X . .
Pintura coviid de Testatd -~ Registre propi.
evisio de I'estat de portes i -
restres Diaria X Autocontrol
Taques d'humitat Setmanal X
Revisié de manetes de portes i
finestres, panys, baldons, Setmanal X
frontisses, etc..
. Comprovar el correcte Registre propi.
Fusteria funcionament de les claus de Setmanal X Autocontrol
I'edifici
Revisi6 de I'estat de inmobiliari
de I'edifici (armaris, calaixeres, Setmanal X
etc...)
Revisi6 claus de pas Mensual X X|X
Revisio aixetes, descarregues
lavabos, claus d’esquadra, flexos, Diaria X Registre propi
Lampisteria  |desguas.etc... ai propi.
Autocontrol
Neteja i revisié de claveguerons,
terrats, cobertes, etc... (treure Mensual X XX

herbes, pinasa...)
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13.2 REGISTRE DE LLIURAMENT DE MATERIAL A ENTITATS
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Annex V. FITXES D'ENREGISTRAMENT

REGISTRE DE LLIURAMENT DE MATERIAL A ENTITATS

Numero 1 DFAF13.2
CONTROL DE RECEPCIO
QuI
QUANTITAT|DATA | HORA ENTITAT | SIGNATURA
LALSITE ARG REBUDA | RECEPCIO | RECEPCIONA ENTITAT
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13.3 REGISTRE DE MERCADERIES
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FULL DE REGISTRE D'ENTRADES DE MERCADERIES

Annex V. FITXES D'ENREGISTRAMENT

Numero 1

DFAR13.3

CONTROL DE RECEPCIO

PRODUCTE

QUANTITAT
REBUDA

DATA | HORA
RECEPCIO

Qul
RECEPCIONA

EMPRESA

SIGNATURA
PROVEIDOR
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13.4 REGISTRE D’INCIDENCIES
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REGISTRE DE INCIDENCIES

Numero 1 DFAR13.4
CONTROL DE RECEPCIO
DATA | HORA QuUI

DESCRIPCIO DE LA INCIDENCIA ACTUACIO REALITZADA

RECEPCIO RECEPCIONA
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13.5 REGISTRE D’'OBJECTES PERDUTS
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Annex V. FITXES D'ENREGISTRAMENT

FULL DE REGISTRE D'OBJECTES PERDUTS

Numero 1 DFAR13.5
CONTROL DE RECEPCIO
OBJECTE PERDUT DATA | HORA QL LLIURAT A: DATA DE LLIURAMENT FIRMA | DNI

RECEPCIONA
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13.6 REGISTRE DE PROVEIDORS
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REGISTRE DE PROVEIDORS

Numero 1 DFAR13.6

CONTROL DE CONSERGERIA

- PERSONA DE S
PROVEIDORS SERVEI CONTRACTE CONTACTE TELEFON MAIL ADRECA
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14 ANNEX V. ENQUESTA DE SATISFACCIO
Enquesta:
1.- Quina opinid té voste sobre la relacié qualitat - servei que ofereix aquesta
instal*lacié?
Deficient Molt Bona
2.- Quina opinio té respecte a les activitats que s'ofereixen a la instal*lacid?
Inadequat Adequat
Quines activitats es podrien incorporar?
3.- Per quin mitja de comunicacid va tenir coneixement del programa
d'activitats de la instal*laci?
4.- En l'actualitat, la publicitat que s'ofereix de la instal*lacid és:
Insuficient Suficient
5.- Tenint en compte només aquesta instal*lacid, quina opinio té voste respecte
als seglients aspectes?
Deficient Molt Bona
L’estat de conservacio 1 2 3 4 5 6 7
Els vestidors 1 2 3 4 5 6 7
La neteja en general 1 2 3 4 5 6 7
L’atencié rebuda pel personal 1 2 3 4 5 6 7
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L’atencié rebuda pel monitor

L’horari de funcionament

La preparacio del monitor

La facilitat per escollir horari

La qualitat del servei

RPlRrlRr|Rk|R

NININININ

WlWlw|lw|w

E I B S

galor|or| oo

olo|lo|o|o
AN IEN IENE BN PN

6.- Quina opinid es mereix la creacié d’'una oficina de I'usuari o un altre sistema
per la recepcid de suggeriments, queixes i reclamacions?

Deficient Mot
Bona
Oficina de I'usuari 1 2 1 314 |56 |7
Servei de reclamacions / 1 2 3 4 5 6 7
queixes
7.- Dels serveis que fa servir o coneix en la instal*lacio, qué és per voste ....
Cost L Oferta »
d’activitat Instal-laci6 Personal d’activitats Altres (*)
... ho millor?
... ho pitjor?
(*) Quines?
8.- Per finalitzar, ens agradaria saber la seva opinid sobre el servei de la
instal*lacid.
Deficient el
Bona
Funcionament actual del servei 1 2 3 4 5 6 V4
Qualitat ofertada pel servei 1 2 31 4|5 6 | 7
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DADES D'IDENTIFICACIO DE L'USUARI
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Casal Municipal

Equipaments on rea

Biblioteca Municipal

Sexe: Edat:

Home Fins 14 anys De 25 a 34 anys De 45 a 54 anys
Dona De 15 a 24 anys De 35 a 44 anys Més de 55 anys
A . 0 . D € DU d C >e

Musica Natacio Futbol-Sala Historia Art

Teatre Gimnastica Aerobic Idiomes

Dansa Futbol Ritmica Salut

Literatura Atletisme Voleibol Taller creatiu

Excursions Basquet Beisbol Altres

itza lI'activitat

Piscina Municipal

Centre Civic

Museu

Camp de Futbol

Estadi Municipal

Poliesportiu

Pavell6 Municipal

Usuari: Puntual

| Habit

ual | |D's lliure

| [ Abonat

Horari: De mati

| De tarda

| De mati i tarda

Poblacio:

GRACIES PER LA SEVA COL‘LABORACIO
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