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1 PRESENTACIÓ  
 
La defensa dels interessos del municipi de Gavà és una prioritat clara que 
l’Ajuntament respon a la voluntat d’ajustar la prestació dels serveis públics 
quedant garantida per a tothom. 
 
Amb aquesta voluntat ens movem per preservar de manera eficient i 
estructurada amb l’autonomia i poder polític suficient per assolir un conjunt 
d’objectius proposats com a fites estratègiques.   
 
Unes fites que resulten, en aquest cas, de mantenir alhora una gestió 
sostenible dels equipaments i instal·lacions. 
 
Oferir de major qualitat de vida els nostres ciutadans i tractar d’aconseguir, 
alhora, una societat més solidària i més cohesionada, són, alguns dels reptes 
que impulsen els projectes de l’Ajuntament de Gavà. 
 
Orientada a la millora de la qualitat de vida, treballem per dotar al municipi 
equipaments de qualitat, facilitant instruments d’assistència i cooperació jurídica 
i tècnica –com, en aquest cas, els llibres de documentació funcional, tècnic i 
seguretat de cada equipament social, cultural i d’instal·lacions esportives–; 
garantint la prestació integral i adequada dels serveis públics de caràcter 
municipal, o bé fomentant els interessos peculiars d’aquestes. 
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2 INTRODUCCIÓ 
 
Actualment hi ha una altre tasca de gran complexitat que consisteix en adequar 
els equipaments i instal·lacions a les noves necessitats. Són equipaments que 
necessiten fortes inversions per garantir-ne la seva conservació. 
 
Les consideracions d’adequació dels equipaments actuals, marquen ara en bona 
part l’acompliment del marc amb competència. Tasques que poc a poc es van 
normalitzant i és el moment oportú 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 paràmetres de qualitat la competència assignada. 
 
La planificació de les accions, amb la conseqüent prioritat segons necessitats i 
dotació pressupostària, permetrà gaudir d’uns equipaments per actes culturals, 
socials i esportius amb la dignitat que es mereixen. 
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3 PLÀNOLS DE SITUACIÓ I D’ACTUACIÓ 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Imprimir els següents plànols a DIN A3. 
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55. Zona Esportiva Diagonal 
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4 DESCRIPCIÓ DE L’EQUIPAMENT 
 
 

4.1 UBICACIÓ 
 

Ubicació 

   

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

Accés 

Veure plànol d’ubicació 

Passeig Elisenda Montcada amb J. Moragues 
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4.2 ESTRUCTURA I DISTRIBUCIÓ 

  
· Camp de futbol i atletisme.  

 

 
 
 

· Vestidors d’esportistes.  

 

 
 

 

· Gimnàs. 
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4.3 ACCESSOS 
 
 

• Porta d’accés principal, Elisenda Montcada s/n. PORTES ME01-ME04 
 

 

 
• Accés al gimnàs, PORTES EM32 
 

     
 
 
• Accés a sortida d’abonats a pista, PORTA EM13 
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• Accés a vestidors d’abonats, PORTA EM23-EM31 
 
 

 
 
 
• Accés a recepció, PORTA EM05 
 

 

 
 
• Accés lavabos públics, PORTA EM11-EM12 
 
 

 
 
La resta d’accessos mantenir-los tancats.  
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4.4 FOTOGRAFIES 
 
 
 
 

 

 

 

Camp de Futbol i Pista 
d’Atletisme 

 Gimnàs 

   

 

 

 

Recepció  Vestívul Principal 
   

 

 

 

Grades de l’Estadi  Entrada Principal 
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5 ORGANITZACIÓ FUNCIONAL GENERAL 
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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 

 
 

Ubicació Material existent a l’equipament Quantitat 

 

Instal·lació 
 

Magatzem 4 i 1 
 Material d’atletisme  

  

 
 

Entitat: Club Atletisme Gavà 
 

Magatzem 4 
 Material   

  

 
 

Entitat: Club Futbol Gavà 
 

Magatzem 3 
 Material   
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6.3 PERIODICITAT D’UTILITZACIÓ 

 
 
Estadi municipal La Bòbila 

 
 

DILLUNS DIMARTS DIMECRES DIJOUS DIVENDRES DISSABTE DIUMENGE 

7.00 
22.00h 

7.00 
22.00h 

7.00 
22.00h 

7.00 
22.00h 

7.00 
22.00h 

8.30 
20.00h 

8.30 
14.00h 

 
 
 
 
Entitats 

 
 

DILLUNS DIMARTS DIMECRES DIJOUS DIVENDRES DISSABTE DIUMENGE 

       

 
El mateix que la instal·lació. 
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7 SUBMINISTRAMENTS DE SERVEIS 
 
7.1 ELÈCTRIC  DF71023DT 

 
7.1.1 ESCOMESA I COMPTADOR PRINCIPAL ELÈCTRIC 

  
  
Ubicació 

       

Taller de la instal·lació. 
 

Accés 

Carrer Tenor Vinyes, entrada principal 
de l’estadi. 
 
 
 
 
 

Observacions 

 

 
7.1.2 QUADRE PRINCIPAL 

  
  
Ubicació 

 

Recepció 
 

Accés 

Entrada principal de l’estadi 
 
 
 
 
 
 

Observacions 
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7.1.3 QUADRES SECUNDARIS 

 
Ubicació 

 

A cada torre d’enllumenat del camp 
de futbol. 
 

Accés 

Mateixa pista esportival. 
 
 
 
 

Observacions 

 

 
 
 
Ubicació 

   

Taller de la instal·lació 
 

Accés 

Carrer Tenor Vinyes, entrada principal 
de l’estadi. 
 
 
 
 

Observacions 
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7.2 AIGUA  DF72023DT 

 
7.2.1 ESCOMESA I COMPTADOR D’AIGUA DE XARXA 

 
Ubicació 

   

L’escomesa principal es troba 
a la vorera de l’entrada a 
l’Estadi per recepció. 
 

Accés 

Carrer Tenor Vinyes  
 
 

Observacions 

 

 
 
7.2.2 CLAU DE PAS DE CADA ZONA DE LA INSTAL·LACIÓ 

  
Ubicació 

   

Sala de calderes 
 

Accés 

Vestíbul principal de la 
instal·lació i taller de 
manteniment. 
 
 
 
 

Observacions 

 
Hi ha 4 claus de pas al taller en bateria d’esquerra a dreta:  
   
      - Aigua freda sanitària.  
      - Xarxa de fluxòmetres.  
      - Alimentació acumuladors aigua calenta sanitària.  
      - Escomesa exterior.  
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7.2.3 SUBMINISTRAMENT D’AIGUA CALENTA 

  
  
Ubicació 

    

Sala de calderes 
 

Accés 

Vestíbul principal de la 
instal·lació i taller de 
manteniment. 
 
 
 

Observacions 

 

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

 
  
Ubicació 

    

Sala de calderes 
 

Accés 

Vestíbul principal de la 
instal·lació i taller de 
manteniment. 
 
 
 
 

Observacions 

- Alimentació acumuladors aigua calenta sanitària.  
 

 
Ubicació 

    

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 l’ACS amb temperatura 
prefixada a 36/37ºC.)  
   - Sortida aigua barreja (dreta).  
   - Clau de barreja de 36ºC a 53ºC. (anul·lada)  
   - Clau de pas tall fluxòmetre.  
   - Clau de pas tall rentamans (pels dos vestides continus).  
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Ubicació 

    

Serveis públics. 
 

Accés 

 

Observacions 

Hi ha 9 claus de pas numerades;   
   
   - Nº1: Dutxa al vestidor de personal.  
   - Nº2: Dos fluxòmetres esquerra als lavabos femenins planta superior.  
   - Nº3: Fluxòmetres als lavabos masculins i minusvàlids planta superior.  
   - Nº4: Lavabos femenins. 
   - Nº5: Fluxòmetres lavabos femenins i minusvàlids planta baixa.  
   - Nº6: Dos fluxòmetres als lavabos femenins planta superior.  
   - Nº7: Rentamans, lavabos i infermeria planta baixa.  
   - Nº8: Fluxòmetres (5) frontal lavabos femenins planta superior, fluxòmetres 
lavabos masculins planta baixa.  
   -Nº9: Rentamans i lavabos masculins planta superior i bar.  
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7.3 GAS  DF73023DT 

 
 
7.3.1 ESCOMESA I COMPTADOR PRINCIPAL DEL GAS 
 
 

Ubicació 

    

L´escomesa general es troba 
a la vorera de l´entrada a 
l´Estadi per recepció.  
  

Accés 

Carrer Tenor Vinyes  
 
 
 
 

Observacions 

 
 
 
7.3.2 CLAU DE PAS DEL GAS 
 
 
 

Ubicació 

 

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

Accés 

Vestíbul principal de la 
instal·lació i taller de 
manteniment. 
 
 

Observacions 
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8 EQUIPAMENTS 
 
8.1 ENLLUMENAT  DF81023DT 

 
8.1.1  ENLLUMENAT INTERIOR 

  
Ubicació 

       

Quadre elèctric de recepció. 
 

Accés 

Entrada principal de la 
instal·lació 
 
 
 

Observacions 
 

– Connectar l’ enllumenat 1 del vestidor 1.  
– Connectar l´enllumenat  1 del vestidor 6.  
– Connectar l’enllumenat del gimnàs (1 i 3 interruptor pel 50% d’enllumenat dels 

fluorescents i halògens).  
A la nit connectar el 100% de l’enllumenat (4 interruptors).  

– Connectar l’encesa dels fluorescents del passadís alternants (enllumenat 2 
passadís).  

– En cas de falta de llum natural connectar:  
     - Columnes grades, lavabos i vestíbul.  
     - Enllumenat 3 passadís  

 

  
8.1.2  ENLLUMENAT EXTERIOR 

  
Ubicació 

    

Quadre elèctric de recepció. 
 

Accés 

Entrada principal de la 
instal·lació. 
 
 
 

Observacions 

Pista d’atletisme per abonats:  
       - Una encesa per torre independent de l’ enllumenat als entrenaments (Encesa 1).  
   
Entrenaments del C.F. Gavà:  
       - Connectar 3 enceses per torre dependent de l’ àrea destina a l´entrenament.  
       - Zona Nord: Torres 2 i 3 (enceses 1,2 i 3)  
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8.1.3  ENLLUMENAT PROGRAMABLES 

  
Ubicació 

    

Quadre elèctric de recepció. 
 

Accés 

Entrada principal de la 
instal·lació. 
 
 
 

Observacions 

 
- Pati gimnàs: Focus halogen amb fotocèl·lula (s’encenen automàticament quan es fa 

fosc).  
- Finestra exterior recepció: Focus halògens amb programador horari (a hores 

preestablerts).  
- Focus xemeneia: 4 focus halògens amb encesa automàtica mitjançant rellotge 

horari. L’ interruptor exterior del plannell haurà d’ estar a la posició I.  
- Entrada Principal: Focus halògens amb programador horari (hores preestablertes).  
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8.2 CALEFACCIÓ   DF82023DT 

 
8.2.1 CALEFACCIÓ 

  
  
Ubicació 

  

 

Accés 

 
 
 

Observacions 

No hi ha sistema de calefacció a la instal·lació 

 
 
  
8.2.2 SALA DE CALDERES 

 
Ubicació 

   

Taller de manteniment 
 

Accés 

Vestíbul principal de l’estadi 
amb passadís dels vestidors. 
 
 
 

Observacions 

L’aigua calenta sanitària està regulada a 37º C  

 
 
Elements principals de sala de calderes  

1 Caldera modular Roca model G-400  
1 Acumulador de 1.500 litres 
1 Bescanviador  

 



 

 

 
8.3 CLIMATITZACIÓ  DF83023DT 

 
8.3.1 AIRE CONDICIONAT 

 
 
Ubicació 

  

Recepció 
 

Accés 

Entrada a l’estadi. 
 
 
 
 

Observacions 

Split d’aire condicionat amb comandament a distància. 

 
 
8.4 ALARMA  DF84023DT 

 
8.4.1 ALARMA DE SEGURETAT 

 
 
Ubicació 

        

Recepció de l’estadi 
 

Accés 

Entrada a l’estadi. 
 
 
 
 
 

Observacions 

 

 
Ubicació 

        

Bar 
 

Accés 

Al costat de grades o des de les 
escales del vestíbul principal de 
l’estadi que donen accés a les 
grades. 
 

Observacions 

 

 
 



 

 

Codi d’activació/desactivació  
Entrada : 38821 
Sortida  : 38822 

Clau per el Servei d’alarmes  
 

Telèfon del Servei d’alarmes  
 

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

 
 
 
 
 
8.4.2 ALARMA DE FOC 

 
 
Ubicació 

        

Recepció de l’estadi 
 

Accés 

Entrada a l’estadi. 
 
 
 
 
 

Observacions 

 

 
 

8.5 TELEFONIA  DF85023DT 

 
Ubicació 

 

Recepció estadi. 
 

Accés 

Entrada principal de la 
instal·lació. 
 
 
 

Observacions 

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



 

 

 
 
8.6 EQUIP DE MUSICA  DF86023DT 

 
 
Ubicació 

  

Recepció. 
 
 

Accés 

Entrada principal de la 
instal·lació. 
 
 
 

Observacions 

 
- 2 Micròfons al taller de manteniment. 
- 1 Micròfon sense cables al taller de manteniment. 
- 4 Cables de micròfons. 
- 2 Peus de micròfons. 

 

 
Procediment  

  
 - Connectar els amplificadors (l’ interruptor estarà a la posició 0)  
 - Seleccionar zones al micròfon de pupitre (vestidors i gimnàs) o grades.  
 - Connectar l’ aparell de música (no canviar el canal ni volum predeterminats).  
 - Canal emissora 103.6  
  

 
 
8.7 MEGAFONIA  DF87023DT 

 
 
Ubicació 

   

Sortida a pista des de vestidors 
d’esportites. 
 

Accés 

Passadís a vestidors. 
 

Observacions 

 

 
Procediment  

  

 
 



 

 

8.8 MARCADOR ELECTRÒNIC  DF88023DT 

 
 
Ubicació 

    

Taller de manteniment 
 

Accés 

Entrada principal de la 
instal·lació, vestíbul principal. 
 
 

Observacions 

La consola està dins d’un maletí al despatx de manteniment. 

 
Procediment  

Interruptor de posada en marxa en quadre general de recepció. 

 
 
8.9 MATERIAL ESPORTIU  DF89023DT 

 
8.9.1 MATERIAL ESPORTIU DE L’EQUIPAMENT 

 
Ubicació       

Moll de càrrega de l’Estadi. 
 

Accés 

Passadís d’entrada a recepció i 
serveis públics. 
 

Observacions 

 
 
8.9.2 MATERIAL ESPORTIU DE LES ENTITATS AMB CESSIÓ 
 

Ubicació       

Passadís principal dels vestidors. 
 

Accés 

Vestíbul principal de la instal·lació 
i recepció. 
 
 
 
 

Observacions 

 



 

 

 
 
8.10 FARMACIOLA  DF810023DT 

 

Ubicació            

Taller de manteniment 
 

Accés 

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

Observacions 

Periòdicament es revisa l’estoc de material, informant a prevenció, si falta 
alguna cosa.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
8.11 INFERMERIA  DF811023DT 

 
Ubicació 

    

Vestíbul principal. 

Accés 

Des de entrada principal de 
l’estadi o passadís principal de 
vestiors. 
 
 

Observacions 

 

 
 
 
 

  

 Esparadrap 

 Guants estèrils 

Dosificador de sabó líquid Vaselina 

Termòmetre Gases estèrils  

Tisores i pinces Antisèptics 

Material No Fungible Material Fungible 



 

 

8.12 REG  DF812023DT 

 
8.12.1  ZONA DE BOMBES DE REG 

 
Ubicació     

Magatzem 1 

Accés 

Passadís d’entrada a recepció 
 
 

Observacions 

 

 
Procediment  
 

 
 
8.12.2  BOCA DE REG 
 

Ubicació 

  

Camp de futbol, repartits a 
tot el camp. 

Accés 

Des de la zona de bombes 
de reg. 
 

Observacions 

 
- 12 zones per 3 aspersors per zona. 
- 1 Talús Estadi. Clau de pas en zona bombes. 
- 1 Talús on estan les palmeres. 
- 1 Talús al marcador del camp. 
- 1 Talús estret. 

 

El reg del talús 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 
pavelló procedint aquest del registre situat a la rotonda de l’avinguda Joan Carles I. 
 
 

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



 

 

 



 

 

 

9 GESTIÓ I FUNCIONAMENT 
 

9.1 TITULARITAT 
 

 Ajuntament de Gavà 
  
9.2 PERSONAL 
 

1 Responsable de zona 
2 Tècnics especialistes de manteniment 
2 Conserges 

 
9.3 CONSERGERIA 

 
9.3.1 IDENTIFICACIÓ DEL PERSONAL DE CONSERGERIA 
 

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

Segons el Manual de Funcions i Relació de Llocs de Treball 2013 de 
l’Ajuntament de Gavà les funcions a realitzar consistirien en els següents punts; 

 
Funcions Generals 

 

Informar al públic i vigilar l’equipament assignat quant als serveis i materials de 
les dependències sota la seva responsabilitat. 
 
Encarregar-se de l’obertura i tancament de les instal·lacions, així com de la 
custòdia 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 logístic 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 documentació administrativa diversa així com treballs 
de fotocòpies, enquadernació, folrat, destruir documentació, i en general 
realitzar treballs de reprografia bàsica. 
 
Fer petits encàrrecs, anar a buscar correspondència, 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 diferències i/o problemes de la instal·lació o de 
problemes amb la ciutadania o amb les entitats als seus responsables i en casos 
d’urgència (avaries, accidents) passar l’avís corresponent al responsable. 
 
Controlar les activitats del centre per garantir un ús correcte i adequat. 
I, en general, altres de caràcter similar que li siguin atribuïdes. 
 

 
 



 

 

 
 
 

Funcions de manteniment 
 
Realitzar trasllats de material i mobiliari, tenir cura del magatzem i del material 
necessari per realitzar les tasques de manteniment, així com petites tasques de 
petit manteniment, conservació i reparació d’instal·lacions i equipaments, com 
ara arreglar panys i penjadors, regar zones enjardinades, canviar bombetes, 
etc. 
 
Mantenir actualitzada la relació 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 dependències 
dels equipaments. 
 
Exemples d’aquest equipament: 
 
Jornada de Matí: 
  

• Desconnectar l’alarma 
 
• Comprovar que els accessos de l’estadi, sortides a pista, vestidors 

d’abonats V1 i V2, gimnàs i els lavabos públics de la planta inferior 
estiguin oberts.  

 
• Connectar l’equip de música. 

 
• Connectar programa ―Toolwin‖ ordinador accés usuaris. 

 
• Connectar l’enllumenat. 

 
• Revisió general de les grades. 

 
• Revisió periòdica (neteja) dels accessos generals a la instal·lació. 
 
• Obrir gimnàs (llums, finestres, portes d’alumini). 
 
• La sortida dels atletes a la pista es farà per la rampa d’ infermeria. 



 

 

• Neteja d’accessos. 
 
• En cas de trobar anomalies a la instal·lació i no es puguin solucionar, 

reflectir-ho als fulls d’ incidències. 
 
• Comprovar el funcionament de les calderes (temperatura) al entrar. 

 
Jornada de Tarda: 
 

• Neteja d’accessos, sales, lavabos públics de planta baixa, magatzem 1, 
sala clubs, vestidors i infermeria. 

 
• Tancar interruptors dels lavabos i quadres elèctrics. 
 
• Tancar portes. 
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9.3.3 INDICACIONS PER ALS CONSERGES 
 
 

• Vetllar pel bon ús de les instal·lacions. 
 
• Redactat i comunicació d'informes diaris relatius a incidències ( usuaris / 
serveis / instal·lacions). 
 
• Revisió de les instal·lacions i comunicació d'informe mensual.  
 
• Revisió de les instal·lacions per al seu correcte funcionament i ús (ordre, 
neteja, senyalització, seguretat – Fitxa revisió instal·lacions). 
 
• Revisió i detecció d'aquelles circumstàncies que puguin suposar un risc per als 
usuaris o la pròpia instal·lació (correcció, senyalització i comunicació als serveis 
implicats). 
 
• Crear i mantenir l'inventari dels recursos associats a l'equipament. 
 
• Ús i revisió dels equips instal·lats en les seves instal·lacions (material àudio 
visual, equips informàtics, ...). 
 
• Reparacions i petit manteniment (canvi de bombetes, fluorescents, ...). 
 
• Informar al seu responsable directe de les incidències que puguin afectar a 
usuaris, a la seguretat o al correcte ús i manteniment de les instal·lacions. 
 
• Consulta i gestió de les previsions del Programa de Gestió d'Incidències i 
Previsions d'activitats necessàries pel correcte desenvolupament de les 
activitats programades. 
 
• Donar suport a les activitats programades en la instal·lació seguint els criteris 
de seguretat i atenció a usuaris establerts en el Reglament d'ús de la 
instal·lació. 
 
• Informar als usuaris de les instruccions necessàries per al correcte ús dels 
recursos i equips instal·lats. 
 
• Mantenir els espais adequat al seu ús, ordenant o distribuint el mobiliari 
segons la seva funcionalitat i les necessitats de l'activitat programada. 
 
• Coneixement del Pla d'emergència de la instal·lació. 
 
• Mantenir ordenat i actualitzat el ―clauer de la instal·lació‖ així com la custòdia 
de claus. 
 
• Comunicar a l'empresa mantenidora de l'ascensor (si ho hi hagués) de 
qualsevol avaria del mateix. 



 

 

 
• Conèixer i vetllar pel compliment de la normativa vigent quant a la prohibició 
de fumar en equipament de pública concurrència o altres aplicables. 
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9.3.4 CONTROL DE L’EQUIPAMENT I ENREGISTRAMENT 

 
 

Ubicació   

Recepció. 
 

Accés 

Entrada principal de l’estadi. 
 
 
 
 

Observacions 

Entrada a usuaris: És mitjançant la targeta al control automàtic d’accessos o previ 
pagament de l’entrada als preus segons tarifa vigent. 
 
 
 

Control de claus  

– Es lliurarà només als entrenadors, directius, monitors i delegats d’equips.  
– Hi ha un armari a recepció on estan totes les claus amb les còpies (fer-les servir 

només en cas d’emergències). 
– Per agafar material d’atletisme de la reixa (magatzem 4) ha d’anar la persona 

interessada amb un conserge de la instal·lació, no es podrà deixar la clau de la 
reixa. 

 
 
 
 
 
9.3.5 INVENTARI DE CLAUS 
 
 

Ubicació 

      

Armari de recepció. 
 

Accés 

Vestíbul principal de l’estadi. 
 
 
 

Observacions 
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CF Ubicació Codi Referència de Claus 

1 Clau mestra de portes de fusta. 
EM05-06-07-09-10-11-12-14-17-19-

20-21-22-23-24-25-26-27-28-30-31-
32-33-45-46-47-48 

2 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 
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9.3.6 MATERIAL FUNGIBLE 

 

INVENTARI DE MATERIAL FUNGIBLE HABITUAL 

MATERIAL MARCA MODEL CARACTERISTIQUES TÈCNIQUES 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    



Volum I            Documentació Funcional                  LLIBRE DE L’EQUIPAMENT 

 

Revisió Juny 2014                                     Estadi municipal La Bòbila 50 

 

 
9.4 UBICACIÓ DE LA DOCUMENTACIÓ 
 
 

Ubicació 

 

Recepció de l’estadi. 
 

Accés 

Entrada principal de la instal·lació 
 
 
 

Observacions 

Es trobarà tota la documentació relativa de l’equipament, sent aquesta la següent; 
 
- Documentació Funcional 
- Documentació Tècnica 
- Documentació Seguretat i Higiene 
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9.5 TELÈFONS D’INTERÈS 
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REGISTRE DE TELÈFONS D'INTERÈS 

Annex V. FITXES D'ENREGISTRAMENT  

    
  

Numero 1 DF0009.5 

    
  

CONTROL DE RECEPCIÓ 

Nº TELÈFONS DE L'AJUNTAMENT  TELÈFONS DE LES ENTITATS TELÈFONS D'EMERGÈNCIES 

1  C.F.Gavà                                        936 381 044     EMERGÈNCIES                                                                    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 INTRODUCCIÓ 
 

Un sistema de gestió de suggeriments i queixes efectiu juga un paper 
primordial en la qualitat de la gestió d'un equipament o instal·lació prestadora 
de serveis. Les queixes, suggeriments o reclamacions dels usuaris, són una font 
d'informació que aquestes poden usar per millorar la prestació dels seus 
serveis, la seva reputació i la confiança que generen entre els seus usuaris, a 
més representant una eina de participació i contribució a la qualitat de 
l'acompliment. 
 
Amb la finalitat de aprofitar aquest coneixement per a l'equipament o 
instal·lació, és important disposar d'un sistema eficaç de gestió de les queixes i 
suggeriments, a més de mecanismes que incentivin la participació dels usuaris. 
  
 
 
9.6.2 GESTIÓ DE QUEIXES I SUGGERIMENTS 
  

Amb la finalitat de millorar la qualitat del servei prestat a l’usuari, és necessari 
conèixer 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 l'equipament o instal·lació o en el servei a 
prestar, aquesta informació pot usar-se per determinar els canvis que han de 
portar-se en un futur.  
 
 
9.6.3 SISTEMA DE GESTIÓ DE QUEIXES I SUGGERIMENTS 

   

El procés de transformació de les queixes i suggeriments dels usuaris en 
coneixement útil per a l’equipament o instal·lació, que proporcioni un valor 
afegit per la seva gestió, implica l'existència d'un sistema robust per a la gestió 
de queixes i suggeriments. Així com també és necessari disposar de 
mecanismes que incentivin la participació dels usuaris. Aquest sistema de gestió 
de queixes i suggeriments permetrà millorar el nivell de qualitat amb el qual es 
presten els serveis i productes oferts per l'entitat, i generar sistemes per a la 
participació dels usuaris per a la millora integral dels serveis. 
Perquè aquest sistema constitueixi un instrument eficaç i operatiu, són  
necessàries algunes consideracions bàsiques per a la seva implantació (Martín, 
J.I., 2006): 
 
• És important disposar d'una unitat o personal designat (Conserge), 
responsable de la gestió de les queixes, suggeriments i reclamacions. Aquest 
personal ha d'estar capacitat per a les activitats de recollida, gestió, tramitació, 
resolució i comunicació, especialment la capacitat de resposta a l’usuari. 
 
• Disposar d'un procediment establert i formal per a la gestió dels suggeriments 
i queixes.  
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• Difusió i comunicació cap als usuaris sobre l’existència d'un sistema per a la 
recollida i gestió de queixes i suggeriments, a més han de ser públics i 
suficientment clars els procediments que l’usuari ha de dur a terme per a la 
presentació d'una queixa o suggeriment. 
 
• El sistema ha de ser de fàcil accés per als usuaris.  
• Han d'existir formats a la disposició dels usuaris per a la presentació de 
queixes i suggeriments, així com un lloc indicat per a la seva presentació. 
(Bústia de queixes i suggeriments).    
 
• Disponibilitat de diversos mitjans per a la presentació dels suggeriments i 
queixes, incloent formats escrits, electrònics o via telefònica, per exemple.  
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9.6.4 PROCEDIMENT EN LA GESTIÓ DE QUEIXES I SUGGERIMENTS. 
  

El procediment establert per el tractament i gestió dels suggeriments i queixes 
presentades en el marc d'un equipament o instal·lació dependrà del seu criteri i 
de les seves prioritats i requeriments d'informació i d'anàlisi de la mateixa. Cada 
equipament o instal·lació defineix les característiques 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 continuació es proposa i descriu un procediment tipus per a la gestió de les 
queixes i suggeriments.  

“Gestión de las quejas y sugerencias de clientes y usuarios‖. Manual de Buenas Prácticas en Instalaciones Deportivas 

(pàg. 269) 
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9.6.5 FULL DE SUGGERIMENTS I QUEIXES 
 



 

 

REF VI965 

 

Ajuntament de Gavà  
Serveis a la Persona 
 

Plaça de Jaume Balmes s/n, 
08850 Gavà  
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 

Adreça      

Localitat   CP Telèfon  

Correu electrònic 

En relació a 
 □ Zona Esportiva Diagonal 
 □ Altres 

Exposo  

   

 

Signatura     Data __  / __  / ____ 

 

Poden deixar el suggeriment o demanda a la recepció de l’equipament. 
 
En un termini de 15 dies l’Ajuntament de Gavà es compromet a donar resposta al seu 
suggeriment o demanda. 
Gràcies per la seva col·laboració. 
 
D’acord amb el que disposa l’article 5 de la Llei Orgànica 15/1999, de protecció de dades de caràcter personal i l’ article 
12 del seu Reglament de Desplegament, aprovat pel Reial Decret 1720/2007, us informem que les vostres dades de 
caràcter personal s’incorporaran al fitxer DIRECTORI DE CONTACTES, AGENDA I TERCERS, del que és 
responsable l’Ajuntament de Gavà i seran objecte de tractament per la gestió de l’agenda dels empleats i càrrecs 
públics de la entitat local, així com dels contactes o comunicacions per qualsevol mitjà amb persones relacionades o 
vinculades directament en els assumptes de índole municipal. No seran cedides a persones físiques i jurídiques 
públiques o privades sense el vostre consentiment o si no ho autoritza una llei. 
 
Podeu exercir els drets d’accés, rectificació, cancel·lació i oposició adreçant-vos a l’Ajuntament de Gavà, Punt d’Atenció 
al Ciutadà (PAC), Plaça de Jaume Balmes s/n. Planta Baixa o al correu electrònic ajuntament@aj-gava.cat. 

 

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

Introducció 

 
Als equipaments públics 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'informació; s'esforça per mantenir en les millors 
condicions l'organització interna, els materials, el mobiliari i el mateix 
equipament, i ofereix serveis degudament reglamentats. 
En la mesura en què l'usuari rebi major informació de tot el que l’equipament li 
brinda, podrà sol·licitar major atenció en alguns aspectes relacionats amb el 
que espera trobar en ella. 
La bústia de suggeriments és un excel·lent recurs perquè els usuaris col·loquin 
notes —no necessàriament signades— amb idees i opinions crítiques pendents  
al millorament de l’equipament. 
Aprofitat adequadament, aquest recurs dóna a conèixer el concepte que la 
població té de l’equipament públic, 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 bústia de suggeriments 
 
És important que el conserge sigui qui realitzi les activitats relacionades amb la 
bústia de suggeriments, tals com: 

Mantenir la bústia i el seu rètol en bones condicions físiques. 
Promoure i orientar als usuaris per a la utilització de la bústia. 
Vigilar que mai faltin al costat de la bústia els fulls de suggeriments. 
Extreure i registrar setmanalment els suggeriments de la bústia. 
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Model de full de suggeriment 
 
 

          

Suggeriments 

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

 
Data : ........................................................................................................ 

Equipament : ......................................................................................... 

 

Moltes gràcies per la seva col·laboració 

 Si vostè ho desitja pot deixar les seves dades 

Nom: ........................................................................................................ 
Adreça : .................................................................................................. 

CP : ..........................................................................................................  

Població : ............................................................................................... 
Tel. : ........................................................................................................ 

e-mail : ................................................................................................... 
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ANNEXES 
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10 ANNEX I . PLÀNOLS DE L’EQUIPAMENT 
 
 
 
 
 
 
 



 

 



 

 



 

 

 



Volum I            Documentació Funcional                  LLIBRE DE L’EQUIPAMENT 

 

Revisió Juny 2014                                     Estadi municipal La Bòbila 69 

 

 

11 ANNEX II. NECESSITATS ESPECIALS DE L’EQUIPAMENT 
 

Per poder fer un bon seguiment de les funcions que es tenen que realitzar a 
l’equipament, estaran estructurades per tres categories; 
  
 Documentació Funcional. 
 Documentació Tècnica. 
 Documentació Seguretat i Higiene. 
 
Les funcions que es realitzin a l’equipament, vindran definides en la 
Documentació Funcional com a procediment o protocol a seguir. Aquest 
procediment es realitzaria, segons el cas particular, d’una instrucció 
enregistrada en la Documentació Tècnica. 
En els casos que la funció a realitzar, necessités de protocols específics on 
intervinguin la seguretat i la higiene del propi personal i l’equipament, es podrà 
consultar en la Documentació de Seguretat i Higiene. 
 
Relacionar els procediments de les funcions amb cadascuna de les seves 
instruccions, vindrà determinat per una referència situada en els  títols dels 
capítols de cadascun dels documents, sent la seva relació: 
 

 

Categories Procés Enregistrament 

Volum I Documentació Funcional Protocol   DF12345 

Volum II Documentació Tècnica Instrucció   DF12345DT 

Volum III Documentació de Seguretat i Higiene Protocol   DF12345DSH 

 

 
 

Exemple metodològic 
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12 ANNEX III. PROTOCOLS D’ACCIDENTS I/O INCIDENTS 
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13 ANNEX IV. FITXES D’ENREGISTRAMENT 
 

13.1 REGISTRE DE MANTENIMENT 
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FITXA DE REVISIÓ DE MANTENIMENT (VERIFICACIÓ) 

Annex V. FITXES D'ENREGISTRAMENT 

                

Numero 1/3 
 
 DFAR13.1 

                

CONTROL DE CONSERGERIA 

Instal·lació Activitat Periodicitat Interna Externa Proveïdor G F M A M J Jl Ag S O N D Data Firma Observacions 

Elèctrica 

Revisió dels equips d'il·luminació 
(fluorescents, focus, etc.) 

Semestral X               X           X     

Registre propi. 
Documentació 

Tècnica 

Revisió d'interruptors i endolls Semestral X     X           X               

Revisió de quadres elèctrics 
(diferencials) 

Semestral X         X           X           

Revisió llums d'emergència (fent 
saltar els diferencials) 

Mensual X     X X X X X X X X X X X X     

Revisió línies telefòniques Trimestral X         X     X     X     X     

Revisió del material de recanvi 
(bombetes, fluorescents...) 

Setmanal X                                 

Calefacció 

Comprovació de l'estat general de 
conservació i condicions de la 
instal·lació, calderes, radiadors, 
pressió de l'aigua, bombes, 
connexions i calefacció (a l'inici i 
parada de les calderes) 

Semestral X       X           X             
Signar a les 

creus 

Comprovació del correcte 
funcionament 
de les instal·lacions 

Anual   X ROCA     X                       
Albarà de 

comprovació 

Gas 
Comprovació del correcte 
funcionament 
de la instal·lació 

Anual  X REPSOL             X         
Albarà de 

comprovació 
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Climatització 

Comprovació del bon estat de 
manteniment i operació de les 
unitats condensadores,equips de 
climatització,revisió i neteja de 
filtres. 

Mensual X     X X X X X X X X X X X X     
Registre propi. 
Documentació 

Tècnica 

Neteja de safates amb 
compressor d’aire i productes 
químics. Canvi del 50% de les 
corretges. Tractament de neteja i 
desinfecció 

Anual   X CLIMAVA       X                     
Albarà de 

comprovació 

Neteja de safata de condensació i 
comprovació de desguàs, revisió 
termòstat 

Semestral   X CLIMAVA         X           X       
Albarà de 

comprovació 

Control 
Legionel·la 

Revisió estat conservació i neteja 
d’acumuladors, comprovació dels 
elements de regulació i seguretat 
de les línees d’alimentació a 
calderes 

Trimestral X       X     X     X     X       
Registre propi. 

Control 
Legionel·la 

Punts finals de la xarxa  Anual X                           X     
Registre propi. 

Control 
Legionel·la 

Obertura setmanal d’aixetes de 
consum d’ACS, utilitzades amb 
menys freqüència. 

Mensual X     X X X X X X X X X X X X     
Registre propi. 

Control 
Legionel·la 

Purga d’acumuladors d’aigua 
calenta 

Setmanal X                                 
Registre propi. 

Control 
Legionel·la 

Desinfecció i neteja de tota 
l’instal·lació 

    X ISS                             
Albarà de 

comprovació 

Medició de temperatures aigua 
calenta d’aixetes 

Mensual X     X X X X X X X X X X X X     
Registre propi. 

Control 
Legionel·la 

ACS Legionel·la 

Control diari del grau de cloració 
de l'aigua en diferents aixetes de 
consum de cada planta de l'edifici 

Diària X                                 
Registre propi. 

Control 
Legionel·la 

Mesura i registre diari de la 
temperatura dels acumuladors. 

Diària X                                 
Registre propi. 

Control 
Legionel·la 
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Mesura i registre diari de la 
temperatura de la caldera. 

Diària X                                 
Registre propi. 

Control 
Legionel·la 

Contra Incendis 

Revisió ocular d’estat de 
conservació, senyalització… 
extintors 

Mensual X     X X X X X X X X X X X X     
Registre propi. 
Autoprotecció 

Revisió del bon estat i 
funcionament (alarmes, detectors 
de fum, extintors, 
central de l’alarma…) 

Trimestral   X POBE X     X     X     X         
Albarà de 

comprovació 

Higiene  
Control de plagues urbanes: 
desratització, desinsectació. 

Semestral  X RETROKAT      X         X        
Albarà de 

comprovació 

Seguretat 
Comprovació bon estat i 
manteniment piles, llanternes i 
focus (Recepció/office 
etlo.) 

Trimestral X         X     X     X     X     
Registre propi. 

Autocontrol 

Imatge i Só 
Revisió del material de música 
(equips, micròfons, cables) 

Previ Activitat X                                 
Registre propi. 

Autocontrol 

Telefonia 
Revisió del material de telefonia 
(equips, cables, endolls telefònics 
i correcta transmissió) 

Trimestral X       X     X     X     X       
Registre propi. 

Autocontrol 
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Pintura 

Revisió de parets i sostres Mensual X     X X X X X X X X X X X X     

Registre propi. 
Autocontrol 

Pintades exteriors Diària X                                 

Revisió de l'estat de portes i 
finestres 

Diària X                                 

Taques d'humitat Setmanal X                                 

Fusteria 

Revisió de manetes de portes i 
finestres, panys, baldons, 
frontisses, etc.. 

Setmanal X                                 

Registre propi. 
Autocontrol 

Comprovar el correcte 
funcionament de les claus de 
l'edifici 

Setmanal X 
                                

Revisió de l'estat de inmobiliari 
de l'edifici ( armaris, calaixeres, 
etc...) 

Setmanal X 
                                

Lampisteria 

Revisió claus de pas Mensual X     X X X X X X X X X X X X     

Registre propi. 
Autocontrol 

Revisió aixetes, descàrregues 
lavabos, claus d’esquadra, flexos, 
desguàs,etc... 

Diària X                                 

Neteja i revisió de claveguerons, 
terrats, cobertes, etc... (treure 
herbes, pinasa...) 

Mensual X     X X X X X X X X X X X X     
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13.2 REGISTRE DE LLIURAMENT DE MATERIAL A ENTITATS 
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REGISTRE DE LLIURAMENT DE MATERIAL A ENTITATS  

Annex V. FITXES D'ENREGISTRAMENT 

    

Numero 1  DFAF13.2 

      

CONTROL DE RECEPCIÓ 

MATERIAL 
QUANTITAT 

 REBUDA 
DATA I HORA  

RECEPCIÓ 

QUI  
RECEPCIONA 

  

ENTITAT 
  

SIGNATURA 
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 RECEPCIÓ 

PRODUCTE 
QUANTITAT 

 REBUDA 
DATA I HORA  

RECEPCIÓ 
QUI  

RECEPCIONA 
EMPRESA 

SIGNATURA 
PROVEÏDOR 
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13.4 REGISTRE D’INCIDÈNCIES 
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REGISTRE DE INCIDÈNCIES 

Annex V. FITXES D'ENREGISTRAMENT 

    

Numero 1 DFAR13.4 

    

CONTROL DE RECEPCIÓ 

DESCRIPCIÓ DE LA INCIDÈNCIA 
DATA I HORA  

RECEPCIÓ 
QUI  

RECEPCIONA 
ACTUACIÓ REALITZADA 
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13.5 REGISTRE D’OBJECTES PERDUTS 
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FULL DE REGISTRE D'OBJECTES PERDUTS 

Annex V. FITXES D'ENREGISTRAMENT   

      

Numero 1    DFAR13.5 

      

CONTROL DE RECEPCIÓ 

OBJECTE PERDUT DATA I HORA 
QUI  

RECEPCIONA 
LLIURAT A: DATA DE LLIURAMENT FIRMA I DNI 
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13.6 REGISTRE DE PROVEÏDORS 
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REGISTRE DE PROVEÏDORS 

Annex V. FITXES D'ENREGISTRAMENT 

    Numero 1     DFAR13.6 

    CONTROL DE CONSERGERIA 

PROVEÏDORS SERVEI CONTRACTE 
PERSONA DE 
CONTACTE 

 TELÈFON MAIL ADREÇA 
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14 ANNEX V. ENQUESTA DE SATISFACCIÓ 
 

Enquesta: 
 

1.- Quina opinió té vostè sobre la relació qualitat - servei que ofereix aquesta 
instal·lació? 
 

Deficient  Molt Bona 

1 2 3 4 5 6 7 

 

2.- Quina opinió té respecte a les activitats que s’ofereixen a la instal·lació? 
 

Inadequat  Adequat 

1 2 3 4 5 6 7 

 

Quines activitats es podrien incorporar? 
 
- ___________________________________________________ 
- ___________________________________________________ 
- ___________________________________________________ 

 
 

3.- Per quin mitjà de comunicació va tenir coneixement del programa 
d’activitats de la instal·lació? 
 

Correu  Internet  

Premsa  Amics / Veïns  

Ràdio  Altres  

Televisió  NS / NC  

 

4.- En l’actualitat, la publicitat que s’ofereix de la instal·lació és: 
 

Insuficient  Suficient 

1 2 3 4 5 6 7 

 

5.- Tenint en compte només aquesta instal·lació, quina opinió té vostè respecte 
als següents aspectes? 
 

 
Deficient  Molt Bona 

L’estat de conservació 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’atenció rebuda pel personal 1 2 3 4 5 6 7 
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L’atenció rebuda pel monitor 1 2 3 4 5 6 7 

L’horari de funcionament 1 2 3 4 5 6 7 

La preparació 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 opinió es mereix la creació d’una oficina de l’usuari o un altre sistema 
per la recepció de suggeriments, queixes i reclamacions? 
 

  Deficient  
Molt 
Bona 

Oficina de l’usuari 1 2 3 4 5 6 7 

Servei de reclamacions / 
queixes 1 2 3 4 5 6 7 

 

7.- Dels serveis que fa servir o coneix en la instal·lació, què és per vostè .... 
 

 Cost 
d’activitat 

Instal·lació Personal 
Oferta 

d’activitats 
Altres (*) 

... ho millor? 
     

... ho pitjor? 
     

 
(*) Quines? ____________________________________________________________ 
 
 

8.- Per finalitzar, ens agradaria saber la seva opinió sobre el servei de la 
instal·lació. 
 

 Deficient  
Molt 
Bona 

Funcionament actual del servei 1 2 3 4 5 6 7 

Qualitat ofertada pel servei 1 2 3 4 5 6 7 
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DADES D’IDENTIFICACIÓ 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  

Activitat sociocultural o esportiva a realitzar 
Musica  Natació  Futbol-Sala  Historia Art    

Teatre  Gimnàstica  Aeròbic  Idiomes    

Dansa  Futbol  Rítmica  Salut    

Literatura  Atletisme  Voleibol  Taller creatiu    

Excursions  Bàsquet  Beisbol  Altres    

Equipaments on realitza l’activitat 
Casal Municipal  Biblioteca Municipal  Piscina Municipal  
Centre Cívic  Museu    
Camp de Futbol  Estadi Municipal    
Poliesportiu  Pavelló Municipal    
Usuari: Puntual  Habitual  D’ús lliure  Abonat  

Horari: De matí  De tarda  De matí i tarda  

Població: 
 

GRÀCIES PER LA SEVA COL·LABORACIÓ 
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1  PRESENTACIÓ  
 
La defensa dels interessos del municipi de Gavà és una prioritat clara que 
l’Ajuntament respon a la voluntat d’ajustar la prestació dels serveis públics 
quedant garantida per a tothom. 
 
Amb aquesta voluntat ens movem per preservar de manera eficient i 
estructurada amb l’autonomia i poder polític suficient per assolir un conjunt 
d’objectius proposats com a fites estratègiques.   
 
Unes fites que resulten, en aquest cas, de mantenir alhora una gestió 
sostenible dels equipaments i instal·lacions. 
 
Oferir de major qualitat de vida els nostres ciutadans i tractar d’aconseguir, 
alhora, una societat més solidària i més cohesionada, són, alguns dels reptes 
que impulsen els projectes de l’Ajuntament de Gavà. 
 
Orientada a la millora de la qualitat de vida, treballem per dotar al municipi 
equipaments de qualitat, facilitant instruments d’assistència i cooperació jurídica 
i tècnica –com, en aquest cas, els llibres de documentació funcional, tècnic i 
seguretat de cada equipament social, cultural i d’instal·lacions esportives–; 
garantint la prestació integral i adequada dels serveis públics de caràcter 
municipal, o bé fomentant els interessos peculiars d’aquestes. 
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2  INTRODUCCIÓ 
 
Actualment hi ha una altre tasca de gran complexitat que consisteix en adequar 
els equipaments i instal·lacions a les noves necessitats. Són equipaments que 
necessiten fortes inversions per garantir-ne la seva conservació. 
 
Les consideracions d’adequació dels equipaments actuals, marquen ara en bona 
part l’acompliment del marc amb competència. Tasques que poc a poc es van 
normalitzant i és el moment oportú 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 paràmetres de qualitat la competència assignada. 
 
La planificació de les accions, amb la conseqüent prioritzat segons necessitats i 
dotació pressupostària, permetrà gaudir d’uns equipaments per actes culturals, 
socials i esportius amb la dignitat que es mereixen. 
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3  PLÀNOLS DE SITUACIÓ I D’ACTUACIÓ 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Imprimir els següents plànols a DIN A3. 
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55. Zona Esportiva Diagonal 



 

 

 
 



 

 

 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



Volum I            Documentació Funcional                  LLIBRE DE L’EQUIPAMENT 

 

Revisió Maig 2014                         Pavelló Esportiu Municipal Jacme March 15 

 

 
 

4  DESCRIPCIÓ DE L’EQUIPAMENT 
 
 

4.1 UBICACIÓ 
 

Ubicació 

 

Carrer Sant Pere   
 
         

Accés 

Veure plànol d’ubicació 
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4.2 ESTRUCTURA I DISTRIBUCIÓ 
 

  
· Recepció.  

 

 
 
· Vestíbul principal.  
  

 
 

· Pista Interior.   
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· Vestidors.  
 
 

 
 

· Pista Exterior.  
 

 
 

· Magatzem.  
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4.3 ACCESSOS 
 
 

• Porta d’accés principal: Carrer Sant Pere. PORTA JM 1 
 

 

 
• Accés alumnes Col·legi J.March, per la pista exterior J.M 18 quedant al 
passadís al costat la porta de calderes J.M. 17 
 

 

 
 
• Accés per Pista Exterior, Una porta. PORTA JM 21 
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4.4 FOTOGRAFIES 
 
 
 
 

 

 

 

Entrada Principal  Pista Interior 
   

 

 

 

Vestíbul Principal  Zona Espotiva 
   

 

 

 

Recepció  Pista Exterior 
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5  ORGANITZACIÓ FUNCIONAL GENERAL 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

Pista  
del  

Pavelló 

 

 
 
 
 
 
 
 

Vestidors 

 

 
Infermeria 

 

Sala  
de  

Calderes 
 

Magatzem 
Exterior 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Grades  
i 

Magatzem 

 

 
 

Pista Exterior 

 

 
 

Vestíbul Principal 

 
 

Recepció 

 

 
Serveis 

Públics 

Entrada Principal 
Crer Sant Pere 

Entrada G. J. Moragues  

Entrada P. Elisenda Montcada  
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6  USOS 
 
 
6.1 ACTIVITATS QUE S’HI REALITZEN 

 
Futbol Sala. 
Bàsquet. 
Altres activitats esportives i socioculturals. 
 
 
6.2 MATERIAL PER ACTIVITATS 

 
 

Ubicació Material Existent a l’Equipament Quantitat 

 

Instal·lació 
 

 

Cadires 6 

Cadires normals 10 

Micròfon sense fils HT80 1 

Micròfon Okay 2000 series 1 

Focus fixes 100w 12v 8 
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6.3 PERIODICITAT D’UTILITZACIÓ 

 
 
Pavelló Municipal Jacme March 

 
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   
11.30h 

 10.30   
11.30h 

 10.30   
11.30h 
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7  SUBMINISTRAMENTS DE SERVEIS 
 
7.1 ELÈCTRIC  DF71023DT 

 
7.1.1 ESCOMESA I COMPTADOR PRINCIPAL ELÈCTRIC 

  
  
Ubicació 

   

Recepció 
 

Accés 

Vestíbul principal del pavelló  
 
 
 
 
 

Observacions 

 

 
7.1.2 QUADRE PRINCIPAL 

  
  
Ubicació 

   

Recepció 
 

Accés 

Vestíbul principal del pavelló 
 
 
 
 
 

Observacions 

Els magnetotèrmics etiquetats de color verd, són els d’ús més freqüent i els que 
controlarà el conserge, la resta (etiquetats de color vermell), són responsabilitat del 
personal de manteniment. 
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7.2 AIGUA  DF72023DT 

 
7.2.1 ESCOMESA I COMPTADOR PRINCIPAL D’AIGUA DE XARXA 

  
Ubicació 

 

Calderes JM 17 
 

Accés 

Crer General Moragues 
 
 
 

Observacions 

L’escomesa principal es troba a la vorera on està el Centre de Transformació 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·LACIÓ 

  
Ubicació 

   

Serveis Públics 
 

Accés 

Vestíbul principal del pavelló 
 
 
 

Observacions 

La clau de pas dels serveis públics, talla només aquesta zona i està situada al sostre   
del lavabo de minusvàlids. 

 
 
Ubicació 

   

Vestidors, sota rentamans 
 

Accés 

Passadís principal del pavelló 
 
 
 
 

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 

  
  
Ubicació 

     

Sala de Calderes 
 

Accés 

Al final del passadís principal 
 
 
 
 

Observacions 

1 Tall subministrament principal. 
2 Tall d’alimentació rentamans i aigua freda dutxes. 
3 Tall d’alimentació fluxòmetres.   
4 Alimentació circuit acs. 
 

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

 
  
Ubicació 

    

Sala de Calderes 
 

Accés 

Al final del passadís principal 
 
 
 
 

Observacions 
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7.3 GAS  DF73023DT 

 
 
7.3.1 ESCOMESA I COMPTADOR PRINCIPAL DEL GAS 
 
 

Ubicació 

 

Sota la rampa d’accés a la pista 
exterior. 
 

Accés 

Pista exterior 
 
 
 
 
 

Observacions 

L’escomesa principal es troba a la vorera on està el Centre de Transformació que  fa 
cantonada entre el crer Passatge Elisenda de Montcada i crer General Moragues. 
 
 
7.3.2 CLAU DE PAS DEL GAS 
 
 
 

Ubicació 

   

Entrada de Sala de Calderes. 
PORTA JM 17 
 

Accés 

Final del passadís del vestuari de la 
pista. 
 
 
 

Observacions 

El subministrament prové del col·legi Jacme March 
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8  EQUIPAMENTS 
 
8.1 ENLLUMENAT  DF81023DT 

 
8.1.1 ENLLUMENAT INTERIOR 

  
Ubicació 

   

Quadre elèctric de recepció 
 

Accés 

Vestíbul principal d’accés a 
l’equipament 
 
 
 

Observacions 

Connectar enllumenat de vestidors (segons necessitats).    
Connectar l’enllumenat del passadís.    
El fluorescent situat sobre la porta de calderes, romandrà encès. 

 
  
8.1.2 ENLLUMENAT PISTA 

  
Ubicació 

   

Quadre elèctric de recepció 
 

Accés 

Vestíbul principal d’accés a 
l’equipament 
 
 
 

Observacions 

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

 
  
8.1.3  ENLLUMENAT PISTA EXTERIOR 

  
Ubicació 

   

Quadre elèctric de recepció 
 

Accés 

Vestíbul principal d’accés a 
l’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 connectarà l’enllumenat 
de la grada. 

 

 
8.1.4 ENLLUMENAT COL·LEGI 

  
 
Ubicació 

   

Quadre elèctric de recepció 
 

Accés 

Vestíbul principal d’accés a 
l’equipament 
 
 
 

Observacions 

Es connectaran totes les enceses del focus (entrenaments i/o partits).    
També quan sigui necessari (a partits oficials i altres actes) es connectarà l’enllumenat 
de les grades. 
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8.2 CALEFACCIÓ   DF82023DT 

 
8.2.1 CALEFACCIÓ 

  
  
Ubicació 

  

 

Accés 

 

Observacions 

Aquesta instal·lació no té sistema de calefacció 

 
 
  
8.2.2 SALA DE CALDERES 

 
Ubicació 

       

Final del passadís de vestidors, PORTA 
JM 17 
 

Accés 

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

Observacions 

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

 
 
Procediment  

La temperatura del termòstat de l’acumulador ha d’estar a 60-65ºC.  
L’encesa de la caldera es automàtica, només cal posar l’interruptor a la posició ON i 
tenir la clau de pas de la caldera oberta.  
La temperatura de la caldera està en uns 60ºC aproximadament.  
No tallar el subministrament al quadre elèctric de protecció.  
L’aigua calenta sanitària està regulada a 30-36ºC  
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8.3 ALARMA  DF83023DT 

 
8.3.1 ALARMA DE SEGURETAT 

  
 
Ubicació 

   

Recepció 
 

Accés 

Entrada principal del pavelló 
 
 

Observacions 

 

 
Codi d’activació/desactivació  
Entrada : 38821 
Sortida  : 38822 

Clau per el Servei d’alarmes  
 

Telèfon del Servei d’alarmes  
 

Procediment   
-  Entrada 38821 
-  Sortida  38822         
-  Armado: quan la llum està vermella              
-  Listo: quan la llum està verda      
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8.4 TELEFONIA  DF84023DT 

 
Ubicació 

   

Recepció 
 

Accés 

Entrada principal del pavelló 
 
 
 
 

Observacions 
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8.5 EQUIPS DE MUSICA  DF85023DT 

 
 
 
Ubicació 

      

Recepció 
 

Accés 

Vestíbul principal del pavelló. 
PORTA JM 02 
 
 
 

Observacions 

Caixa de connexions. Situada a la sortida del passadís a pista consta de:  
              Presa de corrent 230v.  
              Connector d’entrada pel marcador electrònic.  
              Interruptor amb clau pel marcador electrònic.  
              Connectar cannon (superior) pel micròfon.  
              Connectar cannon (inferior) per senyal aparell de música. 
 
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 Pavelló i que es fa servir la  megafonia, les 
monitors/es accedeixen directament als amplificadors pel seu ús. 
Els monitors són els que més l’utilitzen. 

 
Procediment  

Assegurar-se de què el magnetotèrmic (està al quadre de recepció) designat com a  
Megafonia, estigui sempre connectat.  
Posar l’interruptor de l’amplificador que hi ha a recepció en la posició 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 ELÈCTRIC  DF86023DT 

 
 
Ubicació 

   

Pista Interior 
 

Accés 

Vestíbul principal d’entrada del 
pavelló  
 
 
 

Observacions 

Al descans prémer el botó 8, i el marcador manté el resultat de la primera part.  
La instal·lació del marcador electrònic serà responsabilitat d’Esports i el seu control 
anirà a càrrec de la persona designada per ell (jutges, delegats,…). 

 
 
Procediment  

Connectar la consola a la xarxa elèctrica (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 posició 1.  
Prémer el botó 3, una vegada.  
Prémer el botó 9, tants cops com 10 minuts facin falta.  
Prémer el botó 8, una vegada.  
Prémer el botó 10, una vegada.  
Prémer el botó 8, una vegada.  
Dins la consola hi ha el plec d’instruccions del marcador. 
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8.7 MATERIAL ESPORTIU  DF87023DT 

 
 
8.7.1 MATERIAL ESPORTIU DE L’EQUIPAMENT 

 
 
Ubicació 

    

Magatzem sota grades 
 

Accés 

PORTA JM 06 al vestíbul principal 
 
 
 
 
 

Observacions 

El muntatge i desmuntatge del material esportiu (cistelles, porteries, etc.) serà  
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 ―Divisió 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 mitjançant fixador a la paret. 
– Per handbol les porteries han d’estar fixades al paviment. 

 
 
 
8.7.2 MATERIAL ESPORTIU D’ENTITATS AMB CESSIÓ 
 
 

Ubicació 

    

Magatzem sota grades. JM 02 
 

Accés 

Vestíbul principal d’entrada. 
Davant dels serveis públics 
 
 
 
 

Observacions 

Els clubs disposen d’un espai determinat pel seu material específic, que son els tres 
primers mòduls del magatzem principal. 
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8.8 FARMACIOLA  DF88023DT 

 

Ubicació 

   

Infermeria 

Accés 

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

Observacions 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

  

  

 Aigua Oxigenada 

Termòmetre Gases de rotllo 6  

Tisores Gases estèrils 

Material No Fungible Material Fungible 
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8.9 INFERMERIA  DF89023DT 

 
 
 
Ubicació 

   

Final del Passadís dels vestidors de pista 

Accés 

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

Observacions 
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8.10 REG  DF810023DT 

 
 
 
Ubicació 

 

Talud de gespa  

Accés 

Pista exterior 
 
 
 
 

Observacions 

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

 
 
Procediment  

El reg del talús 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  GESTIÓ I FUNCIONAMENT 
 

9.1 TITULARITAT 
 

 Ajuntament de Gavà 
  
9.2 PERSONAL 
 

1 Responsable de zona 
2 Tècnics especialistes de manteniment 
2 Conserges 

 
9.3 CONSERGERIA 

 
9.3.1 IDENTIFICACIÓ DEL PERSONAL DE CONSERGERIA 
 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
9.3.2 FUNCIONS A REALITZAR 
 

Segons el Manual de Funcions i Relació de Llocs de Treball 2013 de 
l’Ajuntament de Gavà les funcions a realitzar consistirien en els següents punts; 

 
Funcions Generals 

 

Informar al públic i vigilar l’equipament assignat quant als serveis i materials de 
les dependències sota la seva responsabilitat. 
 
Encarregar-se de l’obertura i tancament de les instal·lacions, així com de la 
custòdia 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 logístic 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 documentació administrativa diversa així com treballs 
de fotocòpies, enquadernació, folrat, destruir documentació, i en general 
realitzar treballs de reprografia bàsica. 
 
Fer petits encàrrecs, anar a buscar correspondència, 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 diferències i/o problemes de la instal·lació o de 
problemes amb la ciutadania o amb les entitats als seus responsables i en casos 
d’urgència (avaries, accidents) passar l’avís corresponent al responsable. 
 
Controlar les activitats del centre per garantir un ús correcte i adequat. 
I, en general, altres de caràcter similar que li siguin atribuïdes. 
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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, així com petites tasques de 
petit manteniment, conservació i reparació d’instal·lacions i equipaments, com 
ara arreglar panys i penjadors, regar zones enjardinades, canviar bombetes, 
etc. 
 
Mantenir actualitzada la relació 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 dependències 
dels equipaments. 
 
Exemples d’aquest equipament: 
 
• Obrir portes i encendre o revisar que els llums estiguin encesos a tots els 
pisos. 
• Desconnexió de l’ALARMA. 

• Comprovar que els accessos i els lavabos públics estiguin oberts. Només tarda – nit 
– festius. 
• Revisió general de la instal·lació: Portes, lavabos, perxes, rellotges, pista, banys, 
porteries. 
 –PAVELLÓ / PISTA EXTERIOR: 
  »  Escombraries i objectes aliens a l’espai. 
  »  Pista de joc. 

• Revisió periòdica (neteja) dels accessos generals a la instal·lació. Dilluns a 
divendres. 
• En cas de trobar anomalies a la instal·lació i no es puguin solucionar, reflectir-ho als 

fulls d’incidències. (Full d’incidències) 
• Treure objectes que puguin afectar a la seguretat de la instal·lació i/o usuari. 
• Comprovar el funcionament de les calderes (temperatura) i aigua calenta sanitària. 
• Comprovar que els accessos i els lavabos públics estiguin oberts. 
 
 
 
 



 

 

 
9.3.3 INDICACIONS PER ALS CONSERGES 
 
 

• Vetllar pel bon ús de les instal·lacions. 
 
• Redactat i comunicació d'informes diaris relatius a incidències ( usuaris / 
serveis / instal·lacions). 
 
• Revisió de les instal·lacions i comunicació d'informe mensual.  
 
• Revisió de les instal·lacions per al seu correcte funcionament i ús (ordre, 
neteja, senyalització, seguretat – Fitxa revisió instal·lacions). 
 
• Revisió i detecció d'aquelles circumstàncies que puguin suposar un risc per als 
usuaris o la pròpia instal·lació (correcció, senyalització i comunicació als serveis 
implicats). 
 
• Crear i mantenir l'inventari dels recursos associats a l'equipament. 
 
• Ús i revisió dels equips instal·lats en les seves instal·lacions (material àudio 
visual, equips informàtics, ...). 
 
• Reparacions i petit manteniment (canvi de bombetes, fluorescents, ...). 
 
• Informar al seu responsable directe de les incidències que puguin afectar a 
usuaris, a la seguretat o al correcte ús i manteniment de les instal·lacions. 
 
• Consulta i gestió de les previsions del Programa de Gestió d'Incidències i 
Previsions d'activitats necessàries pel correcte desenvolupament de les 
activitats programades. 
 
• Donar suport a les activitats programades en la instal·lació seguint els criteris 
de seguretat i atenció a usuaris establerts en el Reglament d'ús de la 
instal·lació. 
 
• Informar als usuaris de les instruccions necessàries per al correcte ús dels 
recursos i equips instal·lats. 
 
• Mantenir els espais adequat al seu ús, ordenant o distribuint el mobiliari 
segons la seva funcionalitat i les necessitats de l'activitat programada. 
 
• Coneixement del Pla d'emergència de la instal·lació. 
 
• Mantenir ordenat i actualitzat el ―clauer de la instal·lació‖ així com la custòdia 
de claus. 
 
• Comunicar a l'empresa mantenidora de l'ascensor (si ho hi hagués) de 
qualsevol avaria del mateix. 
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• Conèixer i vetllar pel compliment de la normativa vigent quant a la prohibició 
de fumar en equipament de pública concurrència o altres aplicables. 



 

 

 
9.3.4 CONTROL DE L’EQUIPAMENT I ENREGISTRAMENT 

 
 

Ubicació 

 

Recepció 
 

Accés 

Entrada principal del pavelló 
 
 
 

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 recepció on estan totes les claus. Les còpies estan a recepció de 
l’Estadi. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
9.3.5 INVENTARI DE CLAUS 
 
 

Ubicació 

   

Recepció 
 

Accés 

Entrada principal del pavelló. 
Carrer Sant Pere. 
 
 

Observacions 

PORTA JM 02 
• El professor d’Educació Física del Col·legi Jacme March té claus per accedir a la pista 
(JM18, JM24, JM25).  
• La professora de rítmica del col·legi Jacme March té claus per accedir a la pista 
(JM18, JM24, JM25).  
• L’ús de les grades queda restringit durant els entrenaments i l’accés JM17 romandrà 
tancat fora de les competicions i activitats concretes.  
• La resta d’accessos mantenir-los tancats, excepte altres serveis. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 

Nº Ubicació Codi Referència de Claus 

1 Entrada Principal JM 01 

2 Recepció JM 02 

3 WC Públics Dones JM 03 

4 WC Públics Discapacitats JM 04 

5 WC Públics Masculí JM 05 

6 Magatzem ―Sota Grades‖ JM 06 

7 Accés Pista ―Dreta‖ (Costat Grades) JM 07 

8 Accés Pista ―Esquerra‖ JM 08 

9 Vestidors Àrbitres (VA, VA A, VA B) JM 09 

10 Vestidor 1 JM 10 

11 Vestidor 2 JM 11 

12 Vestidor 3 JM 12 

13 Vestidor 4 JM 13 

14 Vestidor 5 JM 14 

15 Vestidor 6 JM 15 

16 Infermeria JM 16 

17 Sala de Calderes JM 17 

18 Sortida Passadís 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 (Emergència) JM 21 

22 Corredissa Accés a ptge. Elisenda de Moncada JM 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    

30    



 

 

 
9.3.6 MATERIAL FUNGIBLE 

 

INVENTARI DE MATERIAL FUNGIBLE HABITUAL 

MATERIAL MARCA MODEL CARACTERISTIQUES TÈCNIQUES 

Florescents  67  PHILIPS    

Cebadors  67  PHILIPS    

Reactàncies   59    

Interruptors    8    

Endolls   12    

Bombetes 37 PHILIPS  PLC2P  

Aixetes   64 OLYMPEX   

Descàrregues WC 12    

Fletxes  12 FIL-NEOX   

Panys de portes   22    

Bombins de portes  22    

Clavilles    17    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    



 

 

 
9.4 UBICACIÓ DE LA DOCUMENTACIÓ 
 
 

Ubicació 

 

Recepció 
 

Accés 

Entrada principal del pavelló. 
 

Observacions 

Es trobarà tota la documentació relativa de l’equipament, sent aquesta la següent; 
 
- Documentació Funcional 
- Documentació Tècnica 
- Documentació Seguretat i Higiene 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

9.5 TELÈFONS D’INTERÈS 
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REGISTRE DE TELÈFONS D'INTERÈS 

Annex V. FITXES D'ENREGISTRAMENT  

    
  

Numero 1 DF0009.5 

    
  

CONTROL DE RECEPCIÓ 

Nº TELÈFONS DE L'AJUNTAMENT  TELÈFONS DE LES ENTITATS TELÈFONS D'EMERGÈNCIES 

1       EMERGÈNCIES                                                                    112 
  
  2       POLICIA LOCAL                                                                  092 
  
  3       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 INTRODUCCIÓ 
 

Un sistema de gestió de suggeriments i queixes efectiu juga un paper 
primordial en la qualitat de la gestió d'un equipament o instal·lació prestadora 
de serveis. Les queixes, suggeriments o reclamacions dels usuaris, són una font 
d'informació que aquestes poden usar per millorar la prestació dels seus 
serveis, la seva reputació i la confiança que generen entre els seus usuaris, a 
més representant una eina de participació i contribució a la qualitat de 
l'acompliment. 
 
Amb la finalitat de aprofitar aquest coneixement per a l'equipament o 
instal·lació, és important disposar d'un sistema eficaç de gestió de les queixes i 
suggeriments, a més de mecanismes que incentivin la participació dels usuaris. 
  
 
 
9.6.2 GESTIÓ DE QUEIXES I SUGGERIMENTS 
  

Amb la finalitat de millorar la qualitat del servei prestat a l’usuari, és necessari 
conèixer 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 l'equipament o instal·lació o en el servei a 
prestar, aquesta informació es fa per determinar els canvis que han de portar-
se en un futur.  
 
9.6.3 SISTEMA DE GESTIÓ DE QUEIXES I SUGGERIMENTS 

   

El procés de transformació de les queixes i suggeriments dels usuaris en 
coneixement útil per a l’equipament o instal·lació, que proporcioni un valor 
afegit per la seva gestió, implica l'existència d'un sistema robust per a la gestió 
de queixes i suggeriments. Així com també és necessari disposar de 
mecanismes que incentivin la participació dels usuaris. Aquest sistema de gestió 
de queixes i suggeriments permetrà millorar el nivell de qualitat amb el qual es 
presten els serveis i productes oferts per l'entitat, i generar sistemes per a la 
participació dels usuaris per a la millora integral dels serveis. 
Perquè aquest sistema constitueixi un instrument eficaç i operatiu, són  
necessàries algunes consideracions bàsiques per a la seva implantació (Martín, 
J.I., 2006): 
 
• És important disposar d'una unitat o personal designat (conserge), 
responsable de la gestió de les queixes, suggeriments i reclamacions. Aquest 
personal ha d'estar capacitat per a les activitats de recollida, gestió, tramitació, 
resolució i comunicació, especialment la capacitat de resposta a l’usuari. 
 
• Disposar d'un procediment establert i formal per a la gestió dels suggeriments 
i queixes.  
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• Difusió i comunicació cap als usuaris sobre l’existència d'un sistema per a la 
recollida i gestió de queixes i suggeriments, a més han de ser públics i 
suficientment clars els procediments que l’usuari ha de dur a terme per a la 
presentació d'una queixa o suggeriment. 
 
• El sistema ha de ser de fàcil accés per als usuaris.  
• Han d'existir formats a la disposició dels usuaris per a la presentació de 
queixes i suggeriments, així com un lloc indicat per a la seva presentació. 
(Bústia de queixes i suggeriments).    
 
• Disponibilitat de diversos mitjans per a la presentació dels suggeriments i 
queixes, incloent formats escrits, electrònics o via telefònica, per exemple.  
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9.6.4 PROCEDIMENT EN LA GESTIÓ DE QUEIXES I SUGGERIMENTS. 
  

El procediment establert per el tractament i gestió dels suggeriments i queixes 
presentades en el marc d'un equipament o instal·lació dependrà del seu criteri i 
de les seves prioritats i requeriments d'informació i d'anàlisi de la mateixa. Cada 
equipament o instal·lació defineix les característiques 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 continuació es proposa i descriu un procediment tipus per a la gestió de les 
queixes i suggeriments.  

“Gestión de las quejas y sugerencias de clientes y usuarios”. Manual de Buenas Prácticas en Instalaciones Deportivas 
(pàg. 269) 
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9.6.5 FULL DE SUGGERIMENTS I QUEIXES 
 



 

 

REF VI965 

 

Ajuntament de Gavà  
Serveis a la Persona 
 

Plaça de Jaume Balmes s/n, 
08850 Gavà  
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 

Adreça      

Localitat   CP Telèfon  

Correu electrònic 

En relació a 
 □ Pavelló Esportiu Municipal Jacme March  
 □ Altres 

Exposo  

   

 

Signatura     Data __  / __  / ____ 

 

Poden deixar el suggeriment o demanda a la recepció de l’equipament. 
 
En un termini de 15 dies l’Ajuntament de Gavà es compromet a donar resposta al seu 
suggeriment o demanda. 
Gràcies per la seva col·laboració. 
 
D’acord amb el que disposa l’article 5 de la Llei Orgànica 15/1999, de protecció de dades de caràcter personal i l’ article 
12 del seu Reglament de Desplegament, aprovat pel Reial Decret 1720/2007, us informem que les vostres dades de 
caràcter personal s’incorporaran al fitxer DIRECTORI DE CONTACTES, AGENDA I TERCERS, del que és 
responsable l’Ajuntament de Gavà i seran objecte de tractament per la gestió de l’agenda dels empleats i càrrecs 
públics de la entitat local, així com dels contactes o comunicacions per qualsevol mitjà amb persones relacionades o 
vinculades directament en els assumptes de índole municipal. No seran cedides a persones físiques i jurídiques 
públiques o privades sense el vostre consentiment o si no ho autoritza una llei. 
 
Podeu exercir els drets d’accés, rectificació, cancel·lació i oposició adreçant-vos a l’Ajuntament de Gavà, Punt d’Atenció 
al Ciutadà (PAC), Plaça de Jaume Balmes s/n. Planta Baixa o al correu electrònic ajuntament@aj-gava.cat. 

 

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

Introducció 

 
Als equipaments públics 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'informació; s'esforça per mantenir en les millors 
condicions l'organització interna, els materials, el mobiliari i el mateix 
equipament, i ofereix serveis degudament reglamentats. 
En la mesura en què l'usuari rebi major informació de tot el que l’equipament li 
brinda, podrà sol·licitar major atenció en alguns aspectes relacionats amb el 
que espera trobar en ella. 
La bústia de suggeriments és un excel·lent recurs perquè els usuaris col·loquin 
notes —no necessàriament signades— amb idees i opinions crítiques pendents  
al millorament de l’equipament. 
Aprofitat adequadament, aquest recurs dóna a conèixer el concepte que la 
població té de l’equipament públic, 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 bústia de suggeriments 
 
És important que el conserge sigui qui realitzi les activitats relacionades amb la 
bústia de suggeriments, tals com: 

Mantenir la bústia i el seu rètol en bones condicions físiques. 
Promoure i orientar als usuaris per a la utilització de la bústia. 
Vigilar que mai faltin al costat de la bústia els fulls de suggeriments. 
Extreure i registrar setmanalment els suggeriments de la bústia. 
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Model de full de suggeriment 
 

                                         

Suggeriments 

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

 
Data : ........................................................................................................ 

Equipament : ......................................................................................... 

 

Moltes gràcies per la seva col·laboració 

 Si vostè ho desitja pot deixar les seves dades 

Nom: ........................................................................................................ 

Adreça : .................................................................................................. 

CP : ..........................................................................................................  
Població : ............................................................................................... 

Tel. : ........................................................................................................ 
e-mail : ................................................................................................... 
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ANNEXES 
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10  ANNEX I . PLÀNOLS DE L’EQUIPAMENT 
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11  ANNEX II. NECESSITATS ESPECIALS DE L’EQUIPAMENT 
 

Per poder fer un bon seguiment de les funcions que es tenen que realitzar a 
l’equipament, estaran estructurades per tres categories; 
  
 Documentació Funcional. 
 Documentació Tècnica. 
 Documentació Seguretat i Higiene. 
 
Les funcions que es realitzin a l’equipament, vindran definides en la 
Documentació Funcional com a procediment o protocol a seguir. Aquest 
procediment es realitzaria, segons el cas particular, d’una instrucció 
enregistrada en la Documentació Tècnica. 
En els casos que la funció a realitzar, necessités de protocols específics on 
intervinguin la seguretat i la higiene del propi personal i l’equipament, es podrà 
consultar en la Documentació de Seguretat i Higiene. 
 
Relacionar els procediments de les funcions amb cadascuna de les seves 
instruccions, vindrà determinat per una referència situada en els  títols dels 
capítols de cadascun dels documents, sent la seva relació: 
 

 

Categories Procés Enregistrament 

Volum I Documentació Funcional Protocol   DF12345 

Volum II Documentació Tècnica Instrucció   DF12345DT 

Volum III Documentació de Seguretat i Higiene Protocol   DF12345DSH 

 

 
 

Exemple metodològic 
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12  ANNEX III. PROTOCOLS D’ACCIDENTS I/O INCIDENTS 
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13  ANNEX IV. FITXES D’ENREGISTRAMENT 
 

13.1 REGISTRE DE MANTENIMENT 
 



Volum I            Documentació Funcional                                                      LLIBRE DE L’EQUIPAMENT 

 
 

 

FITXA DE REVISIÓ DE MANTENIMENT (VERIFICACIÓ) 

Annex V. FITXES D'ENREGISTRAMENT 

                

Numero 1/3 
 
 DFAR13.1 

                

CONTROL DE CONSERGERIA 

Instal·lació Activitat Periodicitat Interna Externa Proveïdor G F M A M J Jl Ag S O N D Data Firma Observacions 

Elèctrica 

Revisió dels equips d'il·luminació 
(fluorescents, focus, etc.) 

Semestral X               X           X     

Registre propi. 
Documentació 

Tècnica 

Revisió d'interruptors i endolls Semestral X     X           X               

Revisió de quadres elèctrics 
(diferencials) 

Semestral X         X           X           

Revisió llums d'emergència (fent 
saltar els diferencials) 

Mensual X     X X X X X X X X X X X X     

Revisió línies telefòniques Trimestral X         X     X     X     X     

Revisió del material de recanvi 
(bombetes, fluorescents...) 

Setmanal X                                 

 

                    

 

                   

Gas 
Comprovació del correcte 

funcionament 
de la instal·lació 

Anual  X REPSOL             X         
Albarà de 

comprovació 
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Control 
Legionel·la 

Revisió estat conservació i neteja 
d’acumuladors, comprovació dels 
elements de regulació i seguretat 
de les línees d’alimentació a 
calderes 

Trimestral X       X     X     X     X       
Registre propi. 

Control 
Legionel·la 

Punts finals de la xarxa  Anual X                           X     
Registre propi. 

Control 
Legionel·la 

Obertura setmanal d’aixetes de 
consum d’ACS, utilitzades amb 
menys freqüència. 

Mensual X     X X X X X X X X X X X X     
Registre propi. 

Control 
Legionel·la 

Purga d’acumuladors d’aigua 
calenta Setmanal X                                 

Registre propi. 
Control 

Legionel·la 

Desinfecció i neteja a tota la 
instal·lació 

    X ISS                             
Albarà de 

comprovació 

Medició de temperatures aigua 
calenta a les aixetes 

Mensual X     X X X X X X X X X X X X     
Registre propi. 

Control 
Legionel·la 

ACS Legionel·la 

Control diari del grau de cloració 
de l'aigua en diferents aixetes de 
consum de cada planta de l'edifici 

Diària X                                 
Registre propi. 

Control 
Legionel·la 

Mesura i registre diari de la 
temperatura dels acumuladors. 

Diària X                                 
Registre propi. 

Control 
Legionel·la 
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Mesura i registre diari de la 
temperatura de la caldera. 

Diària X                                 
Registre propi. 

Control 
Legionel·la 

Contra Incendis 

Revisió ocular d’estat de 
conservació, senyalització… 
extintors 

Mensual X     X X X X X X X X X X X X     
Registre propi. 
Autoprotecció 

Revisió del bon estat i 
funcionament (alarmes, detectors 
de fum, extintors, 
central de l’alarma…) 

Trimestral   X POBE X     X     X     X         
Albarà de 

comprovació 

Higiene  
Control de plagues urbanes: 
desratització, desinsectació. 

Semestral  X RETROKAT      X         X        
Albarà de 

comprovació 

Seguretat 
Comprovació del bon estat i 
manteniment de piles, llanternes i 
focus (Recepció/office) 
 

Trimestral X         X     X     X     X     
Registre propi. 

Autocontrol 

Imatge i Só 
Revisió del material de música 
(equips, micròfons, cables) 

Previ Activitat X                                 
Registre propi. 

Autocontrol 

Telefonia 
Revisió del material de telefonia 
(equips, cables, endolls telefònics 
i correcta transmissió) 

Trimestral X       X     X     X     X       
Registre propi. 

Autocontrol 
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Pintura 

Revisió de parets i sostres Mensual X     X X X X X X X X X X X X     

Registre propi. 
Autocontrol 

Pintades exteriors Diària X                                 

Revisió de l'estat de portes i 
finestres 

Diària X                                 

Taques d'humitat Setmanal X                                 

Fusteria 

Revisió de manetes de portes i 
finestres, panys, baldons, 
frontisses, etc.. 

Setmanal X                                 

Registre propi. 
Autocontrol 

Comprovar el correcte 
funcionament de les claus de 
l'edifici 

Setmanal X 
                                

Revisió de l'estat de l mobiliari de 
l'edifici ( armaris, calaixeres, 
etc...) 

Setmanal X 
                                

Lampisteria 

Revisió claus de pas Mensual X     X X X X X X X X X X X X     

Registre propi. 
Autocontrol 

Revisió aixetes, descàrregues 
lavabo, claus d’escuadra, flexos, 
desguàs,etc... 

Diària X                                 

Neteja i revisió de claveguerons, 
terrats, cobertes, etc... (treure 
herbes, pinassa...) 

Mensual X     X X X X X X X X X X X X     
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13.2 REGISTRE DE LLIURAMENT DE MATERIAL A ENTITATS 
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REGISTRE DE LLIURAMENT DE MATERIAL A ENTITATS  

Annex V. FITXES D'ENREGISTRAMENT 

    

Numero 1  DFAF13.2 

      

CONTROL DE RECEPCIÓ 

MATERIAL 
QUANTITAT 

 REBUDA 
DATA I HORA  

RECEPCIÓ 

QUI  
RECEPCIONA 

  

ENTITAT 
  

SIGNATURA 
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 RECEPCIÓ 

PRODUCTE 
QUANTITAT 

 REBUDA 
DATA I HORA  

RECEPCIÓ 
QUI  

RECEPCIONA 
EMPRESA 

SIGNATURA 
PROVEÏDOR 
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13.4 REGISTRE D’INCIDÈNCIES 
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REGISTRE DE INCIDÈNCIES 

Annex V. FITXES D'ENREGISTRAMENT 

    

Numero 1 DFAR13.4 

    

CONTROL DE RECEPCIÓ 

DESCRIPCIÓ DE LA INCIDÈNCIA 
DATA I HORA  

RECEPCIÓ 
QUI  

RECEPCIONA 
ACTUACIÓ REALITZADA 
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13.5 REGISTRE D’OBJECTES PERDUTS 
 
 



Volum I            Documentació Funcional                                                      LLIBRE DE L’EQUIPAMENT 

 

Revisió Maig 2014                                                                                         Pavelló Esportiu Municipal Jacme March 82 

 

 

FULL DE REGISTRE D'OBJECTES PERDUTS 

Annex V. FITXES D'ENREGISTRAMENT   

      

Numero 1    DFAR13.5 

      

CONTROL DE RECEPCIÓ 

OBJECTE PERDUT DATA I HORA 
QUI  

RECEPCIONA 
LLIURAT A: DATA DE LLIURAMENT FIRMA I DNI 
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13.6 REGISTRE DE PROVEÏDORS 
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REGISTRE DE PROVEÏDORS 

Annex V. FITXES D'ENREGISTRAMENT 

    Numero 1     DFAR13.6 

    CONTROL DE CONSERGERIA 

PROVEÏDORS SERVEI CONTRACTE 
PERSONA DE 
CONTACTE 

 TELÈFON MAIL ADREÇA 
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14  ANNEX V. ENQUESTA DE SATISFACCIÓ 
 

Enquesta: 
 
 
 

1.- Quina opinió té respecte a les activitats que es ofereixen a la instal·lació? 
 

Inadequat  Adequat 

1 2 3 4 5 6 7 

 

Quines activitats es podrien incorporar? 
 
- ___________________________________________________ 
- ___________________________________________________ 
- ___________________________________________________ 

 
 

2.- Per quin mitjà de comunicació va tenir coneixement del programa 
d’activitats de la instal·lació? 
 

Correu  Internet  

Premsa  Amics / Veïns  

Ràdio  Altres  

Televisió  NS / NC  

 

3.- En l’actualitat, la publicitat que s’ofereix de la instal·lació és: 
 

Insuficient  Suficient 

1 2 3 4 5 6 7 

 
 

4.- Tenint en compte només aquesta instal·lació, quina opinió té vostè respecte 
als següents aspectes? 
 

 
Deficient  

Molt 
Bona 

L’estat de conservació de la instal·lació 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’atenció rebuda pel personal 1 2 3 4 5 6 7 

L’atenció rebuda pel monitor 1 2 3 4 5 6 7 

L’horari de funcionament 1 2 3 4 5 6 7 

La preparació 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 opinió es mereix la creació d’una oficina de l’usuari o un altre sistema 
per la recepció de suggeriments, queixes i reclamacions? 
 

  Deficient  
Molt 
Bona 

Oficina de l’usuari 1 2 3 4 5 6 7 

Servei de reclamacions / 
queixes 1 2 3 4 5 6 7 

 

 
6.- Dels serveis que fa servir o coneix a la instal·lació, què és per vostè .... 
 

 Cost 
d’activitat 

Instal·lació Personal 
Oferta 

d’activitats 
Altres (*) 

... ho millor? 
     

... ho pitjor? 
     

 
(*) Quines? ____________________________________________________________ 
 
 

7.- Per finalitzar, ens agradaria saber la seva opinió sobre el servei de la 
instal·lació. 
 

 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’IDENTIFICACIÓ 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  

Activitat sociocultural o esportiva a realitzar 
Musica  Natació  Futbol-Sala  Historia Art    

Teatre  Gimnàstica  Aeròbic  Idiomes    

Dansa  Futbol  Rítmica  Salut    

Literatura  Atletisme  Voleibol  Taller creatiu    

Excursions  Bàsquet  Beisbol  Altres    

Equipaments on realitza l’activitat 
Casal Municipal  Biblioteca Municipal  Piscina Municipal  
Centre Cívic  Museu    
Camp de Futbol  Estadi Municipal    
Poliesportiu  Pavelló Municipal    
Usuari: Puntual  Habitual  D’ús lliure  Abonat  

Horari: De matí  De tarda  De matí i tarda  

Població: 
 

GRÀCIES PER LA SEVA COL·LABORACIÓ 
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1 PRESENTACIÓ  
 
La defensa dels interessos del municipi de Gavà és una prioritat clara que 
l’Ajuntament respon a la voluntat d’ajustar la prestació dels serveis públics 
quedant garantida per a tothom. 
 
Amb aquesta voluntat ens movem per preservar de manera eficient i 
estructurada amb l’autonomia i poder polític suficient per assolir un conjunt 
d’objectius proposats com a fites estratègiques.   
 
Unes fites que resulten, en aquest cas, de mantenir alhora una gestió 
sostenible dels equipaments i instal·lacions. 
 
Oferir de major qualitat de vida els nostres ciutadans i tractar d’aconseguir, 
alhora, una societat més solidària i més cohesionada, són, alguns dels reptes 
que impulsen els projectes de l’Ajuntament de Gavà. 
 
Orientada a la millora de la qualitat de vida, treballem per dotar al municipi 
equipaments de qualitat, facilitant instruments d’assistència i cooperació jurídica 
i tècnica –com, en aquest cas, els llibres de documentació funcional, tècnic i 
seguretat de cada equipament social, cultural i d’instal·lacions esportives–; 
garantint la prestació integral i adequada dels serveis públics de caràcter 
municipal, o bé fomentant els interessos peculiars d’aquestes. 
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2 INTRODUCCIÓ 
 
Actualment hi ha una altre tasca de gran complexitat que consisteix en adequar 
els equipaments i instal·lacions a les noves necessitats. Són equipaments que 
necessiten fortes inversions per garantir-ne la seva conservació. 
 
Les consideracions d’adequació dels equipaments actuals, marquen ara en bona 
part l’acompliment del marc amb competència. Tasques que poc a poc es van 
normalitzant i és el moment oportú 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 paràmetres de qualitat la competència assignada. 
 
La planificació de les accions, amb la conseqüent prioritat segons necessitats i 
dotació pressupostària, permetrà gaudir d’uns equipaments per actes culturals, 
socials i esportius amb la dignitat que es mereixen. 
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3 PLÀNOLS DE SITUACIÓ I D’ACTUACIÓ 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Imprimir els següents plànols a DIN A3. 
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55. Zona Esportiva Diagonal 
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4 DESCRIPCIÓ DE L’EQUIPAMENT 
 
 

4.1 UBICACIÓ 
 

Ubicació 

 

Crer. Sant Pere   
 
 
 
 
 
 

Accés 

Veure plànol d’ubicació 
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4.2 ESTRUCTURA I DISTRIBUCIÓ 
 

 
Planta primera 
  
· Accés principal.  
 
· Recepció.  

 
· Piscina Polivalent.  
 
· Piscina Recreativa.  

 
· Vestidors d’abonats masculí i femení.  
 

· Sala de monitors. 
 
· Banc solar.   
  
· Sauna. 
 

· Jacuzzi.  
 
 
 
Planta baixa 
 
· Sala 1 Rocòdrom.  

 
· Sala d’activitats dirigides 2.  

 
· Sala de calderes.   
 
· Sala de bombes. 
 
· Vestidor de personal.   
   
 
 
 
 
  
 
  
 
  



Volum I            Documentació Funcional                  LLIBRE DE L’EQUIPAMENT 

 

Revisió Maig 2014                                                   Nova Piscina Municipal 17 

 

 
4.3 ACCESSOS 
 
 

• Porta d’accés principal, PORTES NPM01 i NPM02 
 

 

 

 
 
 

 

 
 
 
• Porta d’accés a recepció, PORTA NPM03  
 
 

 

 
 
• Porta d’accés a vestidors 5 i 6, PORTES NPM 13 – 14 – 15 – 16 – 18 – 20. 
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• Porta d’accés a vestidors de cursets 1 – 4,  PORTA NPM 9 – 10 – 11 – 12, 21 
– 22 – 23 – 24. 
 

   

 
 
• Porta d’accés a sala esportiva, PORTA NPM 34 
 

          

 
 
• Porta d’accés a vestidors monitors,  PORTES NPM 25 – 26  
 

 

 
 

 
 
• La resta d’accessos mantenir-los tancats. 
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4.4 FOTOGRAFIES 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

Piscina Polivalent  Sala d’activitats dirigides 2  
   

 

 

 

Rocòdrom  Vestíbul principal 
   

 

 

 

Recepció de piscina  Sala de monitors 
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5 ORGANITZACIÓ FUNCIONAL GENERAL 
 
 

Planta Primera 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

Piscina Polivalent  

 

 
 

Piscina Recreativa 

Jacuzzi 
 

Sauna 

 

Infermeria 

 

Magatzem 

 
Sala 
 de 

Monitors 

 
Magatzem 

 

 
 

Vestidors 

 

 
 

Banc 

Solar 

 
 
 
Vestidors 

 

 
 
 
 

Vestíbul Principal 

 
 
 

Recepció 

Entrada Principal 
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Planta Baixa 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

Rocòdrom 
 

Sala 1 

 
 
 
 

Sala 2 

 

 
 

Vestidor 
 De 

Personal 
 

 

Magatzem 
 

 
 
 
 

Moll 
 De 

 Càrrega 

 
Cambra  

Electricitat 
i  

Telefònic 
 

 
Sala 
 De 

Bombes 

 
Sala 
 De 

Calderes 
 

 
 
 
 
 
 

Vas De Piscina 

 

Accés Per 

Escales 

Entrada J. Moragues 



Volum I            Documentació Funcional                  LLIBRE DE L’EQUIPAMENT 

 

Revisió Maig 2014                                                   Nova Piscina Municipal 22 

 

6 USOS 
 
 
6.1 ACTIVITATS QUE S’HI REALITZEN 

 
Activitats aquàtiques. 
Activitats dirigides. 
 
6.2 MATERIAL PER A LES ACTIVITATS 

 
 

Ubicació Material Existent a l’Equipament Quantitat 

 

Instal·lació 
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6.3 PERIODICITAT D’UTILITZACIÓ 

 
 
Nova Piscina Municipal 

 
 

DILLUNS DIMARTS DIMECRES DIJOUS DIVENDRES DISSABTE DIUMENGE 

7.00   
22.00h 

7.00   
22.00h 

7.00   
22.00h 

7.00   
22.00h 

7.00   
22.00h 

8.30   
20.00h 

8.30   
14.00h 

 
 
Entitats 

 
 

DILLUNS DIMARTS DIMECRES DIJOUS DIVENDRES DISSABTE DIUMENGE 
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7 SUBMINISTRAMENTS DE SERVEIS 
 
7.1 ELÈCTRIC  DF71023DT 

 
7.1.1 ESCOMESA I COMPTADOR PRINCIPAL ELÈCTRIC 

  
  
Ubicació 

 

El subministrament principal es 
troba a la cambra de 
comptadors ubicada a l’exterior 
de la piscina.  
 

Accés 

Carrer J. Moragues. 
 

Observacions 

 

 
7.1.2 QUADRE PRINCIPAL 

  
  
Ubicació 

  

Cambra del quadre elèctric 

Accés 

Moll de càrrega del carrer J. 
Moragues. 
 
 

Observacions 

Conté tots els interruptors generals de tota la instal·lació 

 
 
7.1.3 QUADRE SECUNDARIS 

 
 
Ubicació 

   

Sala de bombes 

Accés 

Moll de càrrega 
 
 
 
 

Observacions 

Conté totes les proteccions de les bombes i circuits de energia solar 
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Ubicació 

 

Moll de càrrega  

Accés 

Planta baixa, carrer J. Moragues 
 
 
 
 

Observacions 

Quadre de protecció del sistema informàtic de gestió de la piscina.  
Ordinador de recepció. 

 
 
Ubicació 

    

Davant de filtres de piscina gran i un 
altre en la piscina petita. 

Accés 

Planta baixa.  
 
 
 
 

Observacions 

Conté totes les proteccions del circuit de filtrat i dosificació 

 
 
Ubicació 

    

Al costat del jacuzzi dret i esquerra. 
 

Accés 

Planta baixa al vas de piscina 
 
 
 
 

Observacions 

Conté totes les proteccions del circuit de filtrat i dosificació dels jacuzzis 
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7.2 AIGUA  DF72023DT 

 
7.2.1 ESCOMESA I COMPTADOR PRINCIPAL D’AIGUA DE XARXA 

 
Ubicació 

   

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

 

Accés 
Carrer J. Moragues 
 

 

Observacions 

 

 
  
7.2.2 CLAU DE PAS DE CADA PLANTA I/O ZONA DE LA INSTAL·LACIÓ 

  
Ubicació 

   

Dutxes dels vestidors d’abonats, 
cursetistes i saunes 
 

Accés 

Al fals sostre dels lavabos. 
 
 

Observacions 

Situats al passadís de peus nets 

 
 
Ubicació 

   

Tots els vestidors. 
 

Accés 

Sota lavabos. 
 
 
 

Observacions 

Hi ha una presa d’aigua per la neteja. 
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Ubicació 

   

Magatzem de la platja 
 

Accés 

Platja de piscina 
 
 

Observacions 

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

  
 
Ubicació 

   

Renta ulls i passadissos. 
 

Accés 

Planta baixa 
 
 
 
 

Observacions 

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

  
  
Ubicació 

  

Sala de Calderes 
 

Accés 

Moll de càrrega 
 
 
 

Observacions 

 

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

 
  
Ubicació 

     

Sala bombes 
 

Accés 

Moll de càrrega de piscina 
 
 

Observacions 
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7.3 GAS  DF73023DT 

 
 
7.3.1 ESCOMESA I COMPTADOR PRINCIPAL DEL GAS 
 
 

Ubicació 

   

El subministrament principal es troba a la 
cambra de comptadors ubicada a l’exterior 
de la piscina. 
 

Accés 

S’accedeix pel carrer J. Moragues 
 
 

Observacions 

 
 
 
7.3.2 CLAU DE PAS DEL GAS 
 
 

Ubicació 

   

Es troba a la cambra de comptadors 
ubicada a l’exterior de la piscina. 
 

Accés 

S’accedeix pel carrer J. Moragues 
 
 
 

Observacions 
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8 EQUIPAMENTS 
 
8.1 ENLLUMENAT  DF81023DT 

 
8.1.1 ENLLUMENAT DE PISCINA 

  
Ubicació 

         

Quadre elèctric de recepció 
 

Accés 

Vestíbul principal d’accés a 
l’equipament 
 
 

Observacions 

 

 
  
8.1.2 ENLLUMENAT VESTÍBULS 

  
Ubicació 

       

Quadre elèctric de recepció 
 

Accés 

Vestíbul principal d’accés a 
l’equipament 
 
 

Observacions 

 

 
  
8.1.3  ENLLUMENAT VESTIDORS 

  
Ubicació 

       

Quadre elèctric de recepció 
 

Accés 

Vestíbul principal d’accés a 
l’equipament 
 
 

Observacions 
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8.1.4 ENLLUMENAT GIMNÀS 

  
Ubicació 

        

Quadre elèctric de recepció 
 

Accés 

Vestíbul principal d’accés a 
l’equipament 
 
 
 

Observacions 
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8.2 CALEFACCIÓ   DF82023DT 

 
8.2.1 CALEFACCIÓ 

  
  
Ubicació 

    

 

Accés 

 
 
 

Observacions 

Sense dades. 

 
 
  
8.2.2 SALA DE CALDERES 

 
Ubicació 

  

Moll de càrrega. 
 

Accés 

Carrer J. Moragues 
 
 

Observacions 

4 Calderes modulars Roca NG-400. 
1 Dipòsit d’expansió.  
L’aigua calenta sanitària està regulada a 38ºC  
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8.3 CLIMATITZACIÓ  DF83023DT 

 
 
8.3.1 SPLIT 
 
 

Ubicació 

  

Recepció 

Accés 

Entrada principal a la instal·lació 
 
 
 

Observacions 

Comandament a distància. 
Unitat exterior a coberta exterior. 
 
 
 

Ubicació 

 

Monitors 

Accés 

Entrada principal a instal·lació 
 
 
 

Observacions 

Comandament a distància. 
Unitat exterior a coberta exterior. 
 
 
 
8.3.2 CALEFACCIÓ DE PISCINA 
 
 

Ubicació 

  

Planta baixa 

Accés 

Entrant a la primera porta a la dreta 
des de vestíbul principal o carrer J. 
Moragues. 
 
 

Observacions 

Sistema centralitzat 
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8.4 ALARMA  DF84023DT 

 
8.4.1 ALARMA DE SEGURETAT 

  
 
Ubicació 

    

Moll de càrrega 

Accés 

Entrada pel carrer J. Moragues 
 
 
 

Observacions 

 

 
Codi d’activació/desactivació  
Entrada : 38821 
Sortida  : 38822 

Clau per el Servei d’alarmes  
AV1G 

Telèfon del Servei d’alarmes  
 

Procediment   
-  Entrada 38821 
-  Sortida  38822         
-  Armado: quan la llum està vermella              
-  Listo: quan la llum està verda      
 

 
 
8.4.2 ALARMA DE FOC 
 

 
Ubicació 

  

Recepció de piscina 

Accés 

Entrada principal de l’equipament 
 
 
 
 

Observacions 
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8.5 SALA DE BOMBES  DF85023DT 

 
Ubicació 

  

Segona porta dreta, en el moll de 
càrrega. 
 

Accés 

Pel carrer J. Moragues 
 

Observacions 
- bombes d’aigua.  
- 2 dipòsits d’aigua calenta sanitària de 3.000 l. cadascun.  

Revisió diària. 
 
 

8.6 TELEFONIA I XARXA INFORMÀTICA  DF86023DT 

 
Ubicació 

  

Recepció de piscina 
 

Accés 

Vestíbul principal 
 
 

Observacions 

 

 
 
8.7 EQUIPS DE MUSICA  DF87023DT 

 
Ubicació 

   

Monitors, sala 1 i 2 
 
 

Accés 

Planta baixa 
 
 

Observacions 

 

 
Procediment  

   Connectar l’ amplificador a la posició ON.  
   Connectar l’ aparell de música (no canviar el canal  ni el volum predeterminat).  
   Per connectar el micròfon d’avisos, accionar l’ interruptor del mateix.  

 
Altres elements  

- 1 Micròfon.  
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8.8 MATERIAL ESPORTIU  DF88023DT 

 
 
8.8.1 MATERIAL ESPORTIU DE L’EQUIPAMENT 

 
 
Ubicació 

 

Magatzem dels monitors 
 
 

Accés 

Platja de piscina 
 
 

Observacions 

 

 
 
8.8.2 MATERIAL ESPORTIU D’ENTITATS 

 
 
Ubicació 

 

Sala 1 
 
 

Accés 

Planta baixa.  
 
 
 

Observacions 
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8.9 FARMACIOLA  DF89023DT 

 

Ubicació 

   

Infermeria 

Accés 

Platja de piscina polivalent 
 
 
 
 

Observacions 

Sense dades 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 Esparadrap 

 Guants estèrils 

Dosificador de sabó líquid Vaselina 

Termòmetre Gases estèrils  

Tisores i pinces Antisèptics 

Material No Fungible Material Fungible 
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8.10 INFERMERIA  DF810023DT 

 
 
Ubicació 

   

Està situada a la platja de 
piscina polivalent. 
 

Accés 

Des de piscina, vestidors o 
vestíbul principal 
 

Observacions 

Periòdicament es revisa l’estoc de material, informant a prevenció, si falta alguna tipus 
de material.  
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9 GESTIÓ I FUNCIONAMENT 
 

9.1 TITULARITAT 
 

 Ajuntament de Gavà 
  
9.2 PERSONAL 
 

1 Responsable de zona 
2 Tècnics especialistes de manteniment 
2 Conserges 

 
9.3 CONSERGERIA 

 
9.3.1 IDENTIFICACIÓ DEL PERSONAL DE CONSERGERIA 
 

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

Segons el Manual de Funcions i Relació de Llocs de Treball 2013 de 
l’Ajuntament de Gavà les funcions a realitzar consistirien en els següents punts; 

 
Funcions Generals 

 

Informar al públic i vigilar l’equipament assignat quant als serveis i materials de 
les dependències sota la seva responsabilitat. 
 
Encarregar-se de l’obertura i tancament de les instal·lacions, així com de la 
custòdia 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 logístic 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 documentació administrativa diversa així com treballs 
de fotocòpies, enquadernació, folrat, destruir documentació, i en general 
realitzar treballs de reprografia bàsica. 
 
Fer petits encàrrecs, anar a buscar correspondència, 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 diferències i/o problemes de la instal·lació o de 
problemes amb la ciutadania o amb les entitats als seus responsables i en casos 
d’urgència (avaries, accidents) passar l’avís corresponent al responsable. 
 
Controlar les activitats del centre per garantir un ús correcte i adequat. 
I, en general, altres de caràcter similar que li siguin atribuïdes. 
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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, així com petites tasques de 
petit manteniment, conservació i reparació d’instal·lacions i equipaments, com 
ara arreglar panys i penjadors, regar zones enjardinades, canviar bombetes, 
etc. 
 
Mantenir actualitzada la relació 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 dependències 
dels equipaments. 
 
Exemples d’aquest equipament: 
 
Jornada de Matí: 
  
• Comprovar que els accessos i el gimnàs estiguin oberts. 
• Revisió general dels accessos, vestidors i gimnàs.  
• Revisió periòdica (neteja) dels accessos generals a vestidors i vestíbul 
recepció; 
   
• En cas de trobar anomalies a la instal·lació i no es puguin solucionar, reflectir-
ho al full   d’incidències. 
• Treure objectes que puguin afectar a la seguretat de la instal·lació.  
• Vigilància general de la instal·lació.  
• Comprovar el funcionament de les calderes.  
 
Jornada de Tarda:  
• Tancar interruptors dels lavabos i quadres elèctrics. 
• Tancar portes. 
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9.3.3 INDICACIONS PER ALS CONSERGES 
 
 

• Vetllar pel bon ús de les instal·lacions. 
 
• Redactat i comunicació d'informes diaris relatius a incidències ( usuaris / 
serveis / instal·lacions). 
 
• Revisió de les instal·lacions i comunicació d'informe mensual.  
 
• Revisió de les instal·lacions per al seu correcte funcionament i ús (ordre, 
neteja, senyalització, seguretat – Fitxa revisió instal·lacions). 
 
• Revisió i detecció d'aquelles circumstàncies que puguin suposar un risc per als 
usuaris o la pròpia instal·lació (correcció, senyalització i comunicació als serveis 
implicats). 
 
• Crear i mantenir l’inventarià dels recursos associats a l'equipament. 
 
• Ús i revisió dels equips instal·lats en les seves instal·lacions (material àudio 
visual, equips informàtics, ...). 
 
• Reparacions i petit manteniment (canvi de bombetes, fluorescents, ...). 
 
• Informar al seu responsable directe de les incidències que puguin afectar a 
usuaris, a la seguretat o al correcte ús i manteniment de les instal·lacions. 
 
• Consulta i gestió de les previsions del Programa de Gestió d'Incidències i 
Previsions d'activitats necessàries pel correcte desenvolupament de les 
activitats programades. 
 
• Donar suport a les activitats programades en la instal·lació seguint els criteris 
de seguretat i atenció a usuaris establerts en el Reglament d'ús de la 
instal·lació. 
 
• Informar als usuaris de les instruccions necessàries per al correcte ús dels 
recursos i equips instal·lats. 
 
• Mantenir els espais adequat al seu ús, ordenant o distribuint el mobiliari 
segons la seva funcionalitat i les necessitats de l'activitat programada. 
 
• Coneixement del Pla d'emergència de la instal·lació. 
 
• Mantenir ordenat i actualitzat el ―clauer de la instal·lació‖ així com la custòdia 
de claus. 
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• Comunicar a l'empresa mantenidora de l'ascensor (si ho hi hagués) de 
qualsevol avaria del mateix. 
 
• Conèixer i vetllar pel compliment de la normativa vigent quant a la prohibició 
de fumar en equipament de pública concurrència o altres aplicables. 
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9.3.4 CONTROL DE L’EQUIPAMENT I ENREGISTRAMENT 

 
 

Ubicació 

 

Recepció de piscina 
 
 

Accés 

Entrada principal de la instal·lació 
 
 
 

Observacions 

Es farà mitjançant la targeta al control automàtic d’accessos o previ pagament de       
l’entrada als preus públics segons tarifa vigent. 
Recollir la recaptació 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 
 
 

Ubicació 

 

Recepció 

Accés 

Entrada principal de la piscina. 
Planta primera. 
 
 
 
 

Observacions 
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Nº Ubicació Codi Referència de Claus 
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9.3.6 MATERIAL FUNGIBLE 

 

INVENTARI DE MATERIAL FUNGIBLE HABITUAL 

MATERIAL MARCA MODEL CARACTERISTIQUES TÈCNIQUES 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    



Volum I            Documentació Funcional                  LLIBRE DE L’EQUIPAMENT 

 

Revisió Maig 2014                                                   Nova Piscina Municipal 50 

 

 
9.4 UBICACIÓ DE LA DOCUMENTACIÓ 
 
 

Ubicació 

 

Recepció 
 

Accés 

Entrada principal de la instal·lació 
 
 
 
 

Observacions 

Es trobarà tota la documentació relativa de l’equipament, sent aquesta la següent; 
 
- Documentació Funcional 
- Documentació Tècnica 
- Documentació Seguretat i Higiene 
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9.5 TELÈFONS D’INTERÈS 
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REGISTRE DE TELÈFONS D'INTERÈS 

Annex V. FITXES D'ENREGISTRAMENT  

    
  

Numero 1 DF0009.5 

    
  

CONTROL DE RECEPCIÓ 

Nº TELÈFONS DE L'AJUNTAMENT  TELÈFONS DE LES ENTITATS TELÈFONS D'EMERGÈNCIES 

1   AJUNTAMENT (Serveis a la Persona)        932639136      EMERGÈNCIES                                                                    112 
  
  2       POLICIA LOCAL                                                                  092 
  
  3       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 INTRODUCCIÓ 
 

Un sistema de gestió de suggeriments i queixes efectiu juga un paper 
primordial en la qualitat de la gestió d'un equipament o instal·lació prestadora 
de serveis. Les queixes, suggeriments o reclamacions dels usuaris, són una font 
d'informació que aquestes poden usar per millorar la prestació dels seus 
serveis, la seva reputació i la confiança que generen entre els seus usuaris, a 
més representant una eina de participació i contribució a la qualitat de 
l'acompliment. 
 
Amb la finalitat de aprofitar aquest coneixement per a l'equipament o 
instal·lació, és important disposar d'un sistema eficaç de gestió de les queixes i 
suggeriments, a més de mecanismes que incentivin la participació dels usuaris. 
  
 
 
9.6.2 GESTIÓ DE QUEIXES I SUGGERIMENTS 
  

Amb la finalitat de millorar la qualitat del servei prestat a l’usuari, és necessari 
conèixer 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 l'equipament o instal·lació o en el servei a 
prestar, aquesta informació es fa per determinar els canvis que han de portar-
se en un futur.  
 
 
9.6.3 SISTEMA DE GESTIÓ DE QUEIXES I SUGGERIMENTS 

   

El procés de transformació de les queixes i suggeriments dels usuaris en 
coneixement útil per a l’equipament o instal·lació, que proporcioni un valor 
afegit per la seva gestió, implica l'existència d'un sistema robust per a la gestió 
de queixes i suggeriments. Així com també és necessari disposar de 
mecanismes que incentivin la participació dels usuaris. Aquest sistema de gestió 
de queixes i suggeriments permetrà millorar el nivell de qualitat amb el qual es 
presten els serveis i productes oferts per l'entitat, i generar sistemes per a la 
participació dels usuaris per a la millora integral dels serveis. 
Perquè aquest sistema constitueixi un instrument eficaç i operatiu, són  
necessàries algunes consideracions bàsiques per a la seva implantació (Martín, 
J.I., 2006): 
 
• És important disposar d'una unitat o personal designat (conserge), 
responsable de la gestió de les queixes, suggeriments i reclamacions. Aquest 
personal ha d'estar capacitat per a les activitats de recollida, gestió, tramitació, 
resolució i comunicació, especialment la capacitat de resposta a l’usuari. 
 
• Disposar d'un procediment establert i formal per a la gestió dels suggeriments 
i queixes.  
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• Difusió i comunicació cap als usuaris sobre l’existència d'un sistema per a la 
recollida i gestió de queixes i suggeriments, a més han de ser públics i 
suficientment clars els procediments que l’usuari ha de dur a terme per a la 
presentació d'una queixa o suggeriment. 
 
• El sistema ha de ser de fàcil accés per als usuaris.  
• Han d'existir formats a la disposició dels usuaris per a la presentació de 
queixes i suggeriments, així com un lloc indicat per a la seva presentació. 
(Bústia de queixes i suggeriments).    
 
• Disponibilitat de diversos mitjans per a la presentació dels suggeriments i 
queixes, incloent formats escrits, electrònics o via telefònica, per exemple.  
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9.6.4 PROCEDIMENT EN LA GESTIÓ DE QUEIXES I SUGGERIMENTS. 
  

El procediment establert per el tractament i gestió dels suggeriments i queixes 
presentades en el marc d'un equipament o instal·lació dependrà del seu criteri i 
de les seves prioritats i requeriments d'informació i d'anàlisi de la mateixa. Cada 
equipament o instal·lació defineix les característiques 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 continuació es proposa i descriu un procediment tipus per a la gestió de les 
queixes i suggeriments.  

 

“Gestión de las quejas y sugerencias de clientes y usuarios‖. Manual de Buenas Prácticas en Instalaciones Deportivas 
(pàg. 269) 
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9.6.5 FULL DE SUGGERIMENTS I QUEIXES 
 



 

 

REF VI965 

 

Ajuntament de Gavà  
Serveis a la Persona 
 

Plaça de Jaume Balmes s/n, 
08850 Gavà  
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 

Adreça      

Localitat   CP Telèfon  

Correu electrònic 

En relació a 
 □ Zona Esportiva Municipal Diagonal  
 □ Altres 

Exposo  

   

 

Signatura     Data __  / __  / ____ 

 

Poden deixar el suggeriment o demanda a la recepció de l’equipament. 
 
En un termini de 15 dies l’Ajuntament de Gavà es compromet a donar resposta al seu 
suggeriment o demanda. 
Gràcies per la seva col·laboració. 
 
D’acord amb el que disposa l’article 5 de la Llei Orgànica 15/1999, de protecció de dades de caràcter personal i l’ article 
12 del seu Reglament de Desplegament, aprovat pel Reial Decret 1720/2007, us informem que les vostres dades de 
caràcter personal s’incorporaran al fitxer DIRECTORI DE CONTACTES, AGENDA I TERCERS, del que és 
responsable l’Ajuntament de Gavà i seran objecte de tractament per la gestió de l’agenda dels empleats i càrrecs 
públics de la entitat local, així com dels contactes o comunicacions per qualsevol mitjà amb persones relacionades o 
vinculades directament en els assumptes de índole municipal. No seran cedides a persones físiques i jurídiques 
públiques o privades sense el vostre consentiment o si no ho autoritza una llei. 
 
Podeu exercir els drets d’accés, rectificació, cancel·lació i oposició adreçant-vos a l’Ajuntament de Gavà, Punt d’Atenció 
al Ciutadà (PAC), Plaça de Jaume Balmes s/n. Planta Baixa o al correu electrònic ajuntament@aj-gava.cat. 

 

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

Introducció 

 
Als equipaments públics 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'informació; s'esforça per mantenir en les millors 
condicions l'organització interna, els materials, el mobiliari i el mateix 
equipament, i ofereix serveis degudament reglamentats. 
En la mesura en què l'usuari rebi major informació de tot el que l’equipament li 
brinda, podrà sol·licitar major atenció en alguns aspectes relacionats amb el 
que espera trobar en ella. 
La bústia de suggeriments és un excel·lent recurs perquè els usuaris col·loquin 
notes —no necessàriament signades— amb idees i opinions crítiques pendents  
al millorament de l’equipament. 
Aprofitat adequadament, aquest recurs dóna a conèixer el concepte que la 
població té de l’equipament públic, 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 bústia de suggeriments 
 
És important que el conserge sigui qui realitzi les activitats relacionades amb la 
bústia de suggeriments, tals com: 

Mantenir la bústia i el seu rètol en bones condicions físiques. 
Promoure i orientar als usuaris per a la utilització de la bústia. 
Vigilar que mai faltin al costat de la bústia els fulls de suggeriments. 
Extreure i registrar setmanalment els suggeriments de la bústia. 
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Model de full de suggeriment 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                         

Suggeriments 

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

 
Data : ........................................................................................................ 

Equipament : ......................................................................................... 

 

Moltes gràcies per la seva col·laboració 

 Si vostè ho desitja pot deixar les seves dades 

Nom: ........................................................................................................ 
Adreça : .................................................................................................. 

CP : ..........................................................................................................  
Població : ............................................................................................... 

Tel. : ........................................................................................................ 

e-mail : ................................................................................................... 
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ANNEXES 
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10 ANNEX I . PLÀNOLS DE L’EQUIPAMENT 
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11 ANNEX II. NECESSITATS ESPECIALS DE L’EQUIPAMENT 
 

Per poder fer un bon seguiment de les funcions que es tenen que realitzar a 
l’equipament, estaran estructurades per tres categories; 
  
 Documentació Funcional. 
 Documentació Tècnica. 
 Documentació Seguretat i Higiene. 
 
Les funcions que es realitzin a l’equipament, vindran definides en la 
Documentació Funcional com a procediment o protocol a seguir. Aquest 
procediment es realitzaria, segons el cas particular, d’una instrucció 
enregistrada en la Documentació Tècnica. 
En els casos que la funció a realitzar, necessités de protocols específics on 
intervinguin la seguretat i la higiene del propi personal i l’equipament, es podrà 
consultar en la Documentació de Seguretat i Higiene. 
 
Relacionar els procediments de les funcions amb cadascuna de les seves 
instruccions, vindrà determinat per una referència situada en els  títols dels 
capítols de cadascun dels documents, sent la seva relació: 
 

 

Categories Procés Enregistrament 

Volum I Documentació Funcional Protocol   DF12345 

Volum II Documentació Tècnica Instrucció   DF12345DT 

Volum III Documentació de Seguretat i Higiene Protocol   DF12345DSH 
 

 

 

Exemple metodològic 
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12 ANNEX III. PROTOCOLS D’ACCIDENTS I/O INCIDENTS 
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13 ANNEX IV. FITXES D’ENREGISTRAMENT 
 

13.1 REGISTRE DE MANTENIMENT 
 



 

 



 
Volum I            Documentació Funcional                                                      LLIBRE DE L’EQUIPAMENT 

 

Revisió Maig 2014                                                                                                                  Nova Piscina Municipal 76 

 

FITXA DE REVISIÓ DE MANTENIMENT (VERIFICACIÓ) 

Annex V. FITXES D'ENREGISTRAMENT 

                

Numero 1/3 
 
 DFAR13.1 

                

CONTROL DE CONSERGERIA 

Instal·lació Activitat Periodicitat Interna Externa Proveïdor G F M A M J Jl Ag S O N D Data Firma Observacions 

Elèctrica 

Revisió dels equips d'il·luminació 
(fluorescents, focus, etc.) 

Semestral X               X           X     

Registre propi. 
Documentació 

Tècnica 

Revisió d'interruptors i endolls Semestral X     X           X               

Revisió de quadres elèctrics 
(diferencials) 

Semestral X         X           X           

Revisió llums d'emergència (fent 
saltar els diferencials) 

Mensual X     X X X X X X X X X X X X     

Revisió línies telefòniques Trimestral X         X     X     X     X     

Revisió del material de recanvi 
(bombetes, fluorescents...) 

Setmanal X                                 

Calefacció 

Comprovació de l'estat general de 
conservació i condicions de la 
instal·lació, calderes, radiadors, 
pressió de l'aigua, bombes, 
connexions i calefacció (a l'inici i 
parada de les calderes) 

Semestral X       X           X             
Signar a les 

creus 

Comprovació del correcte 
funcionament 
de les instal·lacions 

Anual   X ROCA     X                       
Albarà de 

comprovació 

Gas 
Comprovació del correcte 
funcionament 
de la instal·lació 

Anual  X REPSOL             X         
Albarà de 

comprovació 
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Climatització 

Comprovació del bon estat de 
manteniment i operació de les 
unitats condensadores,equips de 
climatització,revisió i neteja de 
filtres. 

Mensual X     X X X X X X X X X X X X     
Registre propi. 
Documentació 

Tècnica 

Neteja de safates amb 
compressor d’aire i productes 
químics. Canvi del 50% de les 
corretges. Tractament de neteja i 
desinfecció 

Anual   X CLIMAVA       X                     
Albarà de 

comprovació 

Neteja de safata de condensació i 
comprovació de desguàs, revisió 
termòstat 

Semestral   X CLIMAVA         X           X       
Albarà de 

comprovació 

Control 
Legionel·la 

Revisió estat conservació i neteja 
d’acumuladors, comprovació dels 
elements de regulació i seguretat 
de les línees d’alimentació a 
calderes 

Trimestral X       X     X     X     X       
Registre propi. 

Control 
Legionel·la 

Punts finals de la xarxa  Anual X                           X     
Registre propi. 

Control 
Legionel·la 

Obertura setmanal d’aixetes de 
consum d’ACS, utilitzades amb 
menys freqüència. 

Mensual X     X X X X X X X X X X X X     
Registre propi. 

Control 
Legionel·la 

Purga d’acumuladors d’aigua 
calenta 

Setmanal X                                 
Registre propi. 

Control 
Legionel·la 

Desinfecció i neteja de tota la 
instal·lació 

    X ISS                             
Albarà de 

comprovació 

Medició de temperatures aigua 
calenta d’aixetes 

Mensual X     X X X X X X X X X X X X     
Registre propi. 

Control 
Legionel·la 

ACS Legionel·la 

Control diari del grau de cloració 
de l'aigua en diferents aixetes de 
consum de cada planta de l'edifici 

Diària X                                 
Registre propi. 

Control 
Legionel·la 

Mesura i registre diari de la 
temperatura dels acumuladors. 

Diària X                                 
Registre propi. 

Control 
Legionel·la 
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Mesura i registre diari de la 
temperatura de la caldera. 

Diària X                                 
Registre propi. 

Control 
Legionel·la 

Contra Incendis 

Revisió ocular d’estat de 
conservació, senyalització… 
extintors 

Mensual X     X X X X X X X X X X X X     
Registre propi. 
Autoprotecció 

Revisió del bon estat i 
funcionament (alarmes, detectors 
de fum, extintors, 
central de l’alarma…) 

Trimestral   X POBE X     X     X     X         
Albarà de 

comprovació 

Higiene  
Control de plagues urbanes: 
desratització, desinsectació. 

Semestral  X RETROKAT      X         X        
Albarà de 

comprovació 

Seguretat Comprovació bon estat i 
manteniment piles, llanternes i 
focus (Recepció/office) 

Trimestral X         X     X     X     X     
Registre propi. 

Autocontrol 

Imatge i So 
Revisió del material de música 
(equips, micròfons, cables) 

Previ Activitat X                                 
Registre propi. 

Autocontrol 

Telefonia 
Revisió del material de telefonia 
(equips, cables, endolls telefònics 
i correcta transmissió) 

Trimestral X       X     X     X     X       
Registre propi. 

Autocontrol 
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Pintura 

Revisió de parets i sostres Mensual X     X X X X X X X X X X X X     

Registre propi. 
Autocontrol 

Pintades exteriors Diària X                                 

Revisió de l'estat de portes i 
finestres 

Diària X                                 

Taques d'humitat Setmanal X                                 

Fusteria 

Revisió de manetes de portes i 
finestres, panys, baldons, 
frontisses, etc.. 

Setmanal X                                 

Registre propi. 
Autocontrol 

Comprovar el correcte 
funcionament de les claus de 
l'edifici 

Setmanal X 
                                

Revisió de l'estat de l mobiliari de 
l'edifici ( armaris, calaixeres, 
etc...) 

Setmanal X 
                                

Lampisteria 

Revisió claus de pas Mensual X     X X X X X X X X X X X X     

Registre propi. 
Autocontrol 

Revisió aixetes, descàrregues 
lavabo, claus esquadra, flexos, 
desguàs,etc... 

Diària X                                 

Neteja i revisió de claveguerons, 
terrats, cobertes, etc... (treure 
herbes, pinassa...) 

Mensual X     X X X X X X X X X X X X     
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13.2 REGISTRE DE LLIURAMENT DE MATERIAL A ENTITATS 
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REGISTRE DE LLIURAMENT DE MATERIAL A ENTITATS  

Annex V. FITXES D'ENREGISTRAMENT 

    

Numero 1  DFAF13.2 

      

CONTROL DE RECEPCIÓ 

MATERIAL 
QUANTITAT 

 REBUDA 
DATA I HORA  

RECEPCIÓ 

QUI  
RECEPCIONA 

  

ENTITAT 
  

SIGNATURA 
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 RECEPCIÓ 

PRODUCTE 
QUANTITAT 

 REBUDA 
DATA I HORA  

RECEPCIÓ 
QUI  

RECEPCIONA 
EMPRESA 

SIGNATURA 
PROVEÏDOR 
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13.4 REGISTRE D’INCIDÈNCIES 
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REGISTRE DE INCIDÈNCIES 

Annex V. FITXES D'ENREGISTRAMENT 

    

Numero 1 DFAR13.4 

    

CONTROL DE RECEPCIÓ 

DESCRIPCIÓ DE LA INCIDÈNCIA 
DATA I HORA  

RECEPCIÓ 
QUI  

RECEPCIONA 
ACTUACIÓ REALITZADA 
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13.5 REGISTRE D’OBJECTES PERDUTS 
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FULL DE REGISTRE D'OBJECTES PERDUTS 

Annex V. FITXES D'ENREGISTRAMENT   

      

Numero 1    DFAR13.5 

      

CONTROL DE RECEPCIÓ 

OBJECTE PERDUT DATA I HORA 
QUI  

RECEPCIONA 
LLIURAT A: DATA DE LLIURAMENT FIRMA I DNI 
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13.6 REGISTRE DE PROVEÏDORS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Volum I            Documentació Funcional                                                      LLIBRE DE L’EQUIPAMENT 

 

Revisió Maig 2014                                                                                                                  Nova Piscina Municipal 89 

 

REGISTRE DE PROVEÏDORS 

Annex V. FITXES D'ENREGISTRAMENT 

    Numero 1     DFAR13.6 

    CONTROL DE CONSERGERIA 

PROVEÏDORS SERVEI CONTRACTE 
PERSONA DE 
CONTACTE 

 TELÈFON MAIL ADREÇA 
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14 ANNEX V. ENQUESTA DE SATISFACCIÓ 
 

Enquesta: 
 

1.- Quina opinió té vostè sobre la relació qualitat - preu que ofereix aquest 
servei la instal·lació? 
 

Deficient  Molt Bona 

1 2 3 4 5 6 7 

 

2.- Quina és la seva opinió sobre les condicions de pagament? 
 

Deficient  Molt Bona 

1 2 3 4 5 6 7 

 

3.- Què opinió li sembla les formes de pagament actuals a traves de: 
 

 Deficient  
Molt 
Bona 

Abonaments 1 2 3 4 5 6 7 

Carnets d’usuaris 1 2 3 4 5 6 7 

 

4.- Segons la seva opinió, què li sembla el procés d’inscripció? 
 

Deficient  Molt Bona 

1 2 3 4 5 6 7 

 

5.- Quina opinió té respecte a les activitats que s’ofereixen a la instal·lació? 
 

Inadequat  Adequat 

1 2 3 4 5 6 7 

 

Quines activitats es podrien incorporar? 
 
- ___________________________________________________ 
- ___________________________________________________ 
- ___________________________________________________ 
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6.- Per quin mitjà de comunicació va tenir coneixement del programa 
d’activitats de la instal·lació? 
 

Correu  Internet  

Premsa  Amics / Veïns  

Ràdio  Altres  

Televisió  NS / NC  

 

7.- En l’actualitat, la publicitat que s’ofereix de la instal·lació és: 
 

Insuficient  Suficient 

1 2 3 4 5 6 7 

 

8.- Tenint en compte només aquesta instal·lació, quina opinió té vostè respecte 
als següents aspectes? 
 

 
Deficient  Molt Bona 

L’estat de conservació de la instal·lació 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’atenció rebuda pel personal 1 2 3 4 5 6 7 

L’atenció rebuda pel monitor 1 2 3 4 5 6 7 

L’horari de funcionament 1 2 3 4 5 6 7 

La preparació 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 opinió es mereix la creació d’una oficina de l’usuari o un altre sistema 
per la recepció de suggeriments, queixes i reclamacions? 
 

  Deficient  
Molt 
Bona 

Oficina de l’usuari 1 2 3 4 5 6 7 

Servei de reclamacions / 
queixes 1 2 3 4 5 6 7 

 

10.- Dels serveis que fa servir o coneix en la instal·lació, Què és per vostè .... 
 

 Cost 
d’activitat 

Instal·lació Personal 
Oferta 

d’activitats 
Altres (*) 

... ho millor?      

... ho pitjor? 
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(*) Quines? ____________________________________________________________ 
 
 

11.- Per finalitzar, ens agradaria saber la seva opinió sobre el servei de la 
instal·lació. 
 

 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 

 
 
 
 

DADES D’IDENTIFICACIÓ 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  

Activitat sociocultural o esportiva a realitzar 
Musica  Natació  Futbol-Sala  Historia Art    

Teatre  Gimnàstica  Aeròbic  Idiomes    

Dansa  Futbol  Rítmica  Salut    

Literatura  Atletisme  Voleibol  Taller creatiu    

Excursions  Bàsquet  Beisbol  Altres    

Equipaments on realitza l’activitat 
Casal Municipal  Biblioteca Municipal  Piscina Municipal  
Centre Cívic  Museu    
Camp de Futbol  Estadi Municipal    
Poliesportiu  Pavelló Municipal    
Usuari: Puntual  Habitual  D’ús lliure  Abonat  

Horari: De matí  De tarda  De matí i tarda  

Població: 
 

GRÀCIES PER LA SEVA COL·LABORACIÓ 
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1 PRESENTACIÓ  
 
La defensa dels interessos del municipi de Gavà és una prioritat clara que 
l’Ajuntament respon a la voluntat d’ajustar la prestació dels serveis públics 
quedant garantida per a tothom. 
 
Amb aquesta voluntat ens movem per preservar de manera eficient i 
estructurada amb l’autonomia i poder polític suficient per assolir un conjunt 
d’objectius proposats com a fites estratègiques.   
 
Unes fites que resulten, en aquest cas, de mantenir alhora una gestió 
sostenible dels equipaments i instal·lacions. 
 
Oferir de major qualitat de vida els nostres ciutadans i tractar d’aconseguir, 
alhora, una societat més solidària i més cohesionada, són, alguns dels reptes 
que impulsen els projectes de l’Ajuntament de Gavà. 
 
Orientada a la millora de la qualitat de vida, treballem per dotar al municipi 
equipaments de qualitat, facilitant instruments d’assistència i cooperació jurídica 
i tècnica –com, en aquest cas, els llibres de documentació funcional, tècnic i 
seguretat de cada equipament social, cultural i d’instal·lacions esportives–; 
garantint la prestació integral i adequada dels serveis públics de caràcter 
municipal, o bé fomentant els interessos peculiars d’aquestes. 
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2 INTRODUCCIÓ 
 
Actualment hi ha una altre tasca de gran complexitat que consisteix en adequar 
els equipaments i instal·lacions a les noves necessitats. Són equipaments que 
necessiten fortes inversions per garantir-ne la seva conservació. 
 
Les consideracions d’adequació dels equipaments actuals, marquen ara en bona 
part l’acompliment del marc amb competència. Tasques que poc a poc es van 
normalitzant i és el moment oportú 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 paràmetres de qualitat la competència assignada. 
 
La planificació de les accions, amb la conseqüent prioritzat segons necessitats i 
dotació pressupostària, permetrà gaudir d’uns equipaments per actes culturals, 
socials i esportius amb la dignitat que es mereixen. 
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3 PLÀNOLS DE SITUACIÓ I D’ACTUACIÓ 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Imprimir els següents plànols a DIN A3. 
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53. Zona Esportiva Can Tintorer 
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4 DESCRIPCIÓ DE L’EQUIPAMENT 
 

Edifici de dues plantes més una pista exterior. 
 

4.1 UBICACIÓ 
 

Ubicació 

 

Carrer Pompeu Fabra, 144 
 
 
 
 
 
          

Accés 

Veure plànol d’ubicació 
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4.2 ESTRUCTURA I DISTRIBUCIÓ 
 

Primera Planta 
  
· Aula d’estudi.  
 
· Accés a pista exterior. Només esportistes. 

  
· Vestidors. 6 esportistes i 3 àrbitres. 

  
· Recepció.  

 
· Pavelló.  

 
· Magatzems. 4  

 
· vestidor de personal.  
 
· Accés a zona restringida. Material, calderes i taller.  

 
· Infermeria. 
  
· Oficines club de bàsquet. 
  
Primera Planta 
 
· Entra Principal.  
 
· Sala 1.  

  
· Serveis públics.  
  
· Grades.  
 
· Sala Minuts Menuts.  
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4.3 ACCESSOS 
 
 

• Porta d’accés principal: Carrer Pompeu Fabra 144. PORTA SB01  
(Porta de vidre) 
 

 

 
• Accés públic grades, planta baixa. SB22-23 i clau de candau. 
 

 

 
 
• Accés lavabos públics, Planta baixa. PORTA SB09 i SB15. 
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• Accés planta baixa, Porta automàtica. Control a Recepció. 
 

 
 
 
• Accés Aula d’estudi.  PORTA SB26 
 

 

 
 
• Accés a vestidors, Obrir portes vestidors per activitats obertes segons 
quadrant a recepció. 
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4.4 FOTOGRAFIES 
 
 
 
 

 

 

 

Pista Exterior  Pista Pavelló 
   

 

 

 

Vestíbul Principal  Sala 1 
   

 

 

 

Aula d’Estudi  Minuts Menuts 
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5 ORGANITZACIÓ FUNCIONAL GENERAL 
 
 

Planta Baixa 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Pista del Pavelló 

Magatzem 4 

 

Magatzem 3 Club Bàsquet 

 

 
Vestidors 
d’arbitres 

 

 
 

Vestidors esportistes 

 

Infermeria 

 

Recepció 
 

Club 
Bàsquet 

 

Vestidors 
personals 

 

Entitat 
de 

Bàsquet 

Entitat  
de 

Voleibol 
 

 
Sala d’estudi 

 

 
 

Magatzem 
Neteja 

 

 
 

Sala de 
Calderes 

 

 
 

Taller 

Manteniment 

 
 

Magatzem 2 

 

 
 

Magatzem 
1 

 

Accés a  

Planta Baixa 
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Planta Primera 
 
 
 
 

Entrada 

Principal 

 
 
 
 
 

Sala de Barri 

 
 
 
 
 

Sala 1  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Grades  
del  

Pavelló 

 
 
 

Serveis 
Públics  

 

 
 
 
 

Sala 
Minuts Menuts 
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6 USOS 
 
 
6.1 ACTIVITATS QUE S’HI REALITZEN 

 
Futbol sala. 
Bàsquet. 
Voleibol. 
Handbol. 
Activitats socioculturals. 
 
 
6.2 MATERIAL PER A LES ACTIVITATS 

 
 

Ubicació Material Existent a l’Equipament Quantitat 

 

PLANTA BAIXA 
 

 

Cadires 20 

Cadires amb braç 35 

Cadires normals  6 

Cadires d’oficina amb rodes. 2 

Equipament audio-video amb rodes 1 

Micròfon inalàmbric mà 1 

Micròfon inalàmbric solapa  2 

Micròfon okay 2000 series 1 

Micròfons sobretaula philips ccs800 3 

Pantalla de projector portàtil 1 

Peu de micròfon sobretaula 1 

Peu de micròfon terra 1 

Projector data plus u2-813 1 

Projector plus direct dp-30 1 

Projector mitsubishi xl30u instalat al sostre 1 

Pantalla de projector fixa 1 

Pissarra velleda amb papelògraf 1 

 

  

Banyadors 100w 220v 26 

Focus fixes 100w 12v 8 

Focus regulables 100w max 12v 11 

Endolls de carril elèctric 10 

Plafons de 2,21 m alçada i 1 m amplada amb guies i  rodes 
(una part a magatzem)  18 

Peanyes 50x50x80 cm 2 

Peanya 40x40x110 cm 1 

Cubs 50 cm 6 

32,43 metres lineals de guia per penjar quadres  
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6.3 PERIODICITAT D’UTILITZACIÓ 

 
 
Pavelló Municipal Can Tintorer 

 
MATINS 

DILLUNS DIMARTS DIMECRES DIJOUS DIVENDRES DISSABTE DIUMENGE 

8.00  
24.00h 

8.00  
24.00h 

8.00 
24.00h 

8.00 
24.00h 

8.00  
24.00h 

  

 
 
Entitats 

 
Segons quadrant de temporada. 
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7 SUBMINISTRAMENTS DE SERVEIS 
 
7.1 ELÈCTRIC  DF71023DT 

 
7.1.1 COMPTADOR PRINCIPAL ELÈCTRIC 

  
  
Ubicació 

   

PORTES SB81-82 
 

Accés 

Pista Exterior 
 
 
 
 

Observacions 

 

 
7.1.2 QUADRE PRINCIPAL 

   
Ubicació 

   

PORTES SB81-82 
 

Accés 

Pista Exterior 
 
 
 
 

Observacions 

 

 
7.1.3 QUADRES SECUNDARIS 

 
Ubicació 

    

Armari SB27 
 

Accés 

Aula d’estudis. Planta baixa 
 
 
 

Observacions 
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Ubicació 

     

Taller 
 

Accés 

Accés zona restringida a la 
Planta Baixa 
 
 
 
 
 

Observacions 

 

 
 
 
 
 
Ubicació 

     

Calderes 
 

Accés 

Accés zona restringida a la 
Planta Baixa 
 
 

Observacions 

És el quadre que subministra la sala de calderes 

 
  
Ubicació 

   

Antiga recepció SB25 
 

Accés 

Vestíbul principal d’entrada al 
pavelló. Planta Primera 
 
 

Observacions 

Quadre principal de comandament 

 
 



Volum I            Documentació Funcional                  LLIBRE DE L’EQUIPAMENT 

 

Revisió Maig 2014                         Pavelló Esportiu Municipal Can Tintorer 29 

 

 
7.2 AIGUA  DF72023DT 

 
7.2.1 ESCOMESA I COMPTADOR PRINCIPAL D’AIGUA DE XARXA 

  
Ubicació 

   

PORTA SB45 

Accés 

Al costat de la cambra elèctrica. Pista 
Exterior 
 
 
 
 
 

Observacions 

 

 
 
7.2.2 CLAU DE PAS DE CADA PLANTA I/O ZONA DE LA INSTAL·LACIÓ 

  
Ubicació 

   

Vestidors, lavabos, calderes 
 
 

Accés 

 
 
 

Observacions 

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. 

 
 
Ubicació 

     

Sala Calderes 
 

Accés 

Planta baixa, al costat del 
magatzem de netja. 
 
 
 

Observacions 
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7.2.3 SUBMINISTRAMENT D’AIGUA CALENTA 

  
  
Ubicació 

    

Sala de Calderes 
 

Accés 

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 

 
  
Ubicació 

    

Sala de Calderes 
 

Accés 

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

Observacions 
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7.3 GAS  DF73023DT 

 
 
7.3.1 ESCOMESA I COMPTADOR PRINCIPAL DEL GAS 
 
 

Ubicació 

 

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 
 
 

Ubicació 

  

Sala de calderes 
 
 

Accés 

Magatzem de neteja a planta 
baixa 
 
 

Observacions 
 

 
 



 

 



Volum I            Documentació Funcional                  LLIBRE DE L’EQUIPAMENT 

 

Revisió Maig 2014                         Pavelló Esportiu Municipal Can Tintorer 33 

 

8 EQUIPAMENTS 
 
8.1 ENLLUMENAT  DF81023DT 

 
8.1.1 ENLLUMENAT PRIMERA PLANTA 

  
Ubicació 

  

Quadre elèctric de la planta 
primera. 
 

Accés 

SB 25 
 
 
 

Observacions 

 

 
  
8.1.2 ENLLUMENAT VESTÍBUL PLANTA BAIXA 

  
Ubicació 

     

Quadre elèctric de la planta 
primera. 
 
 

Accés 

SB 25 
 
 
 

Observacions 

 

 
  
8.1.3  ENLLUMENAT PASSADISSOS 

  
Ubicació 

  

Quadre elèctric de la planta 
primera. 
 

Accés 

SB 25 
 
 
 

Observacions 
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8.1.4 ENLLUMENAT VESTIDORS 

  
 
Ubicació 

  

Quadre elèctric de la planta 
primera. 
 
 

Accés 

SB 25 
 
 
 

Observacions 

 

 
8.1.5 ENLLUMENAT MAGATZEMS 

 
Ubicació   

        

Quadre elèctric de la planta 
primera. 
 
 

Accés 

SB 25 
 
 
 

Observacions 

 

 
8.1.6 ENLLUMENAT SALA PERSONAL 

 
Ubicació 

        

Quadre elèctric de la planta 
primera. 
 
 

Accés 

SB 25 
 
 
 

Observacions 
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8.1.7 ENLLUMENAT INFERMERIA 

 
Ubicació 

  

Quadre elèctric de la planta 
primera. 
 
 

Accés 

SB 25 
 
 
 

Observacions 

 

 
8.1.8 ENLLUMENAT RECEPCIÓ 

 
Ubicació 

     

Quadre elèctric de la planta 
primera. 
 
 

Accés 

SB 25 
 
 
 

Observacions 

 

 
 
8.1.9 ENLLUMENAT DE RECEPCCIÓ 

 
Ubicació 

   

Quadre elèctric de la planta 
primera. 
 
 

Accés 

SB 25 
 
 
 

Observacions 
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8.1.10 ENLLUMENAT PISTA EXTERIOR 

 
 
Ubicació 

   

Quadre elèctric de la planta 
primera. 
 
 

Accés 

SB 25 
 
 
 

Observacions 

L’enllumenat de la pista té 8 enceses.  
• Setmanalment: 
                                
             Mòdul 1:          - Dilluns    Encesa 1-2 
                                   - Dimarts   Encesa 2-3 
                                   - Dimecres Encesa 3-1 
                                                       Continuació                                                                                             
             Mòdul 2:          - Dilluns    Encesa   4-5 
                                   - Dimarts   Encesa   5-6 
                                   - Dimecres Encesa  6-4 
                                                       Continuació 
             Mòdul 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 l’us racional de l’energia elèctrica (consum), ja que s’han  
d’aprofitar els recursos naturals de la llum natural per tal d’evitar despeses d’energia 
innecessàries. 
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8.2 CLIMATITZACIÓ I CALEFACCIÓ  DF82023DT 

 
 
 
8.2.1 CLIMATITZACIÓ I CALEFACCIÓ INDIVIDUAL 

 
Ubicació 

  

Minuts Menuts 
 

Accés 

Vestíbul principal de l’entrada 
 
 

Observacions 

Sistema Individual 

 
 
Ubicació 

  

Sala 1 
 

Accés 

Vestíbul principal de l’entrada 
 
 

Observacions 

Sistema Individual 

 
Ubicació 

  

Oficines Clubs 
 
 

Accés 

Planta baixa 
 
 
 

Observacions 

Sistema Individual. 2 Comandaments a distància. 
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8.2.2 SALA DE MÀQUINES DE LA CLIMATITZACIÓ O CALEFACCIÓ INDIVIDUAL 
 
 

Ubicació 

 

Coberta i sortida de calderes a 
pista exterior. 
 
 

Accés 

Pista exterior 
 
 

Observacions 

 
 
 

Procediment  

Sala 1 termostat, la resta comandament a distància. 

 
 

  
8.2.3 SALA DE CALDERES 

 
Ubicació 

  

SB71 
 

Accés 

Entre magatzem de material i 
taller. 
 

Observacions 

Calefacció portàtil, aerotermo al taller. 
Elements: 
               1 Caldera Roca 
               1 Acumulador de 2.000 litres. 
               1 Bescanviadors de plaques. 
 
L’aigua calenta sanitària està regulada a 38ºC 

 
Procediment  
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8.3 ALARMA  DF83023DT 

 
8.3.1 ALARMA DE SEGURETAT 

  
 
Ubicació 

    

Vestíbul principal 
 

Accés 

Entrada principal del pavelló 
 
 

Observacions 

 

 
Codi d’activació/desactivació  
Entrada : 3882 
Sortida  : 3882 

Clau per el Servei d’alarmes  
avag 

Telèfon del Servei d’alarmes  
 

Procediment   
-  Desactivar: 3882 + enter  
-  Sortida         
-  Armado: 3882 + enter               
-  Listo:      
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Ubicació 

    

Sala 1 
 

Accés 

Entrada principal del pavelló 
 
 
 

Observacions 

 

 
Codi d’activació/desactivació  
Entrada : 3882 
Sortida  : 3882 

Clau per el Servei d’alarmes  
avag 

Telèfon del Servei d’alarmes  
 

Procediment   
-  Desactivar: 3882  
-  Sortida         
-  Armado: 3882             
-  Listo:      
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8.4 TELEFONIA  DF84023DT 

 
Ubicació 

 

PORTA SB69 
 
 

Accés 

Vestibul principal de la planta 
primera 
 
 

Observacions 
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8.5 XARXA INFORMÀTICA  DF85023DT 

 
Ubicació 

     

Cambra de la Sala 1 
 

Accés 

Vestíbul principal de la planta 
primera. 
 
 
 

Observacions 
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8.6 EQUIPS DE MUSICA  DF85023DT 

 
 
Ubicació 

      

Magatzem 4 
 

Accés 

Pista pavelló 
 
 
 

Observacions 

Hi han tres equips de música. 

 
Procediment  

 

 
 
Ubicació 

    

Pista esportiva 
 
 

Accés 

Pista pavelló 
 
 

Observacions 

Elements: 6 altaveus i 2 micròfons 

 
Procediment  

 

 
 
Ubicació 

   

Sala 1 
 
 

Accés 

Planta primera 
 
 

Observacions 

Elements: 4 altaveus i 1 micròfon 

 
 
Procediment  
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8.7 MARCADOR ELÈCTRIC  DF87023DT 

 
 
Ubicació 

    

Magatzem 1 
PORTA SB65 
 

Accés 

Passadís de vestidors de pista de 
pavelló. Planta Baixa 
 
 
 

Observacions 

Hi ha un quadre a la paret que dona a les grades de la pista esportiva on es 
connectarà el marcador electrònic. La clau està a recepció. 
Els mòduls de 30 segons es connecten a les caixes que hi ha ubicades, la 1ª al 
prestatge de la part esquerra de la pista (que dona al passadís entrada vehicles) i la 2ª 
al prestatge de la part frontal - dreta de la pista. El marcador de 24 segons va 
connectat al marcador principal. 
A la paret del pavelló que dóna a Joan XIII, els mòduls 1 i 3. Al prestatge, hi han claus 
que connecten els marcadors del respectiu mòdul 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  DF88023DT 

 
 
8.8.1 MATERIAL ESPORTIU DE L’EQUIPAMENT 

 
 
Ubicació 

      

Magatzem 4 
 

Accés 

Pista del pavelló 
 
 
 
 
 

Observacions 

 

 
 
 
8.8.2 MATERIAL ESPORTIU D’ENTITATS AMB CESSIÓ 
 
 

Ubicació 

       

Magatzem 2 i 3 
 

Accés 

Passadís accés pavelló planta 
baixa 
 
 
 

Observacions 
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8.9 FARMACIOLES  DF89023DT 

 

Ubicació 

    

Infermeria 

Accés 

Pista del pavelló. PORTA SB64 
 
 

Observacions 

Setmanalment es revisarà l’estoc de material informant d’immediat si falta alguna cosa. 

 
Ubicació 

      

Vestidors de personal 

Accés 

Passadís dels vestidors de la pista del 
pavelló PORTA SB34 
 
 

Observacions 

Setmanalment es revisarà l’estoc de material informant d’immediat si falta alguna cosa. 

 
Ubicació 

     

Taller 

Accés 

Zona Restringida, Passadís dels vestidors 
de la pista del pavelló. 
PORTA SB75 
 
 

Observacions 

Setmanalment es revisarà l’estoc de material informant d’immediat si falta alguna cosa. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

  

  

 Aigua Oxigenada 

Termòmetre Gases de rotllo 6  

Tisores Gases estèrils 

Material No Fungible Material Fungible 
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8.10 INFERMERIA  DF810023DT 

 
 
Ubicació 

       

Passadís d’accés a pavelló 

Accés 

PORTA SB 64 
 
 
 

Observacions 

A la dependència d’infermeria es disposa de tot el material necessari pels primers 
auxilis i cures. 
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8.11 REG  DF811023DT 

 
Ubicació 

 

Al costat del magatzem de 
material. PORTA PE05 

Accés 

Pista exterior 
 

Observacions 

 

 
 
Procediment  

El reg de la pista exterior s’activa automàticament. 
El programador està a recepció de piscina. 
 

 
 

Ubicació 

 

Final de línies de grades, al costat 
del mur de l’escola bressol.   

Accés 

Pista Exterior 
 

Observacions 

 
 

Procediment  

El reg de la pista exterior s’activa automàticament. 
El programador està a recepció de piscina. 
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9 GESTIÓ I FUNCIONAMENT 
 

9.1 TITULARITAT 
 

 Ajuntament de Gavà 
  
9.2 PERSONAL 
 

1 Responsable de zona 
2 Tècnics Especialistes de Manteniment 
3 Conserges 

 
9.3 CONSERGERIA 

 
9.3.1 IDENTIFICACIÓ DEL PERSONAL DE CONSERGERIA 
 

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

Segons el Manual de Funcions i Relació de Llocs de Treball 2013 de 
l’Ajuntament de Gavà les funcions a realitzar consistirien en els següents punts; 

 
Funcions Generals 

 

Informar al públic i vigilar l’equipament assignat quant als serveis i materials de 
les dependències sota la seva responsabilitat. 
 
Encarregar-se de l’obertura i tancament de les instal·lacions, així com de la 
custòdia 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 logístic 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 documentació administrativa diversa així com treballs 
de fotocòpies, enquadernació, folrat, destruir documentació, i en general 
realitzar treballs de reprografia bàsica. 
 
Fer petits encàrrecs, anar a buscar correspondència, 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 diferències i/o problemes de la instal·lació o de 
problemes amb la ciutadania o amb les entitats als seus responsables i en casos 
d’urgència (avaries, accidents) passar l’avís corresponent al responsable. 
 
Controlar les activitats del centre per garantir un ús correcte i adequat. 
I, en general, altres de caràcter similar que li siguin atribuïdes. 
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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, així com petites tasques de 
petit manteniment, conservació i reparació d’instal·lacions i equipaments, com 
ara arreglar panys i penjadors, regar zones enjardinades, canviar bombetes, 
etc. 
 
Mantenir actualitzada la relació 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 dependències 
dels equipaments. 
 
Exemples d’aquest equipament: 
 
• Obrir portes i encendre o revisar que els llums estiguin encesos a tots els 
pisos.  
• Obrir la porta principal. 
• Comprovar que els accessos i els lavabos públics estiguin oberts. 
• Revisió general de la instal·lació: 
- 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 Pavelló esportiu. 
• Revisió periòdica (neteja) dels accessos generals a la instal·lació. 
• En cas de trobar anomalies a la instal·lació i no es puguin solucionar, reflectir-
ho als fulls d’ incidències. 
• Treure objectes que puguin afectar a la seguretat de la instal·lació. 
• Vigilància general de la instal·lació. 
• Comprovar el funcionament de les calderes (temperatura). 
• Preparació de sales i/o pavelló, pistes per activitats programades. 
• Moure material esportiu (canastres, porteries, etc...) 
• Tancar interruptors dels lavabos i quadres elèctrics. 
• Tancar portes. 
• Distribuir vestidors segons necessitats i disponibilitat. 
• Neteja de vestidors. 
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9.3.3 INDICACIONS PER ALS CONSERGES 
 
 

• Vetllar pel bon ús de les instal·lacions. 
 
• Redactat i comunicació d'informes diaris relatius a incidències ( usuaris / 
serveis / instal·lacions). 
 
• Revisió de les instal·lacions i comunicació d'informe mensual.  
 
• Revisió de les instal·lacions per al seu correcte funcionament i ús (ordre, 
neteja, senyalització, seguretat – Fitxa revisió instal·lacions). 
 
• Revisió i detecció d'aquelles circumstàncies que puguin suposar un risc per als 
usuaris o la pròpia instal·lació (correcció, senyalització i comunicació als serveis 
implicats). 
 
• Crear i mantenir l'inventari dels recursos associats a l'equipament. 
 
• Ús i revisió dels equips instal·lats en les seves instal·lacions (material àudio 
visual, equips informàtics, ...). 
 
• Reparacions i petit manteniment (canvi de bombetes, fluorescents, ...). 
 
• Informar al seu responsable directe de les incidències que puguin afectar a 
usuaris, a la seguretat o al correcte ús i manteniment de les instal·lacions. 
 
• Consulta i gestió de les previsions del Programa de Gestió d'Incidències i 
Previsions d'activitats necessàries pel correcte desenvolupament de les 
activitats programades. 
 
• Donar suport a les activitats programades en la instal·lació seguint els criteris 
de seguretat i atenció a usuaris establerts en el Reglament d'ús de la 
instal·lació. 
 
• Informar als usuaris de les instruccions necessàries per al correcte ús dels 
recursos i equips instal·lats. 
 
• Mantenir els espais adequat al seu ús, ordenant o distribuint el mobiliari 
segons la seva funcionalitat i les necessitats de l'activitat programada. 
 
• Coneixement del Pla d'emergència de la instal·lació. 
 
• Mantenir ordenat i actualitzat el ―clauer de la instal·lació‖ així com la custòdia 
de claus. 
 
• Comunicar a l'empresa mantenidora de l'ascensor (si ho hi hagués) de 
qualsevol avaria del mateix. 
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• Conèixer i vetllar pel compliment de la normativa vigent quant a la prohibició 
de fumar en equipament de pública concurrència o altres aplicables. 
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9.3.4 CONTROL DE L’EQUIPAMENT I ENREGISTRAMENT 

 
 

Ubicació 

 

Recepció de sala de barri 
 

Accés 

Planta baixa 
 
 
 
 
 

Observacions 

Es controla tant l’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 farà 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 recepció on estan totes les claus i les còpies (fer-les servir només en 
cas d’emergència. 
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9.3.5 INVENTARI DE CLAUS 
 
 

Ubicació 

   

Recepció de sala de barri 
 

Accés 

Planta baixa 
 
 
 

Observacions 
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Nº Ubicació Codi Referència de Claus 

1 Porta Accés Vestíbol Principal (Petita)  SB01 

2 Porta Accés Vestíbol Principal (Gran)  SB02 

3 Taquilla (Rellotge Fitxar)  SB03 

4 Hotel Entitats  SB04 

5 Hotel Entitats Despatx Patronat D'esports  SB05 

6 Hotel Entitats Sala Reunions (President Bàsquet) ,  SB06 

7 Hotel Entitats Comunicació Sala Reunions- Aula  SB06BIS 

8 Hotel Entitats Aula (Sala Reunions)  SB07 

9 Hotel Entitats Magatzem Sota Grades  SB08 

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 

25 Balconera  SB24 

26 Nova Recepció 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 Recepció  SB31 

33 Vestibol Accés Sala Esport Escolar I Oficina De Clubs SB32 

34 Accés Pista Exterior SB33 

35 Vestidor Personal  SB34 

36 Vestidor Personal (Interior)  SB35 

37 Vestidor 1  SB36 

38 Wc Vestidor 1  SB37 

39 Vestidor 1 (Sortida Pista)  SB38 

40 Armari Col•Lectiu 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)  SB55 

57 Armari Col•Lectiu Vestidor 6, A  SB56 

58 Armari Col•Lectiu Vestidor 6, B  SB57 

59 Vestidor Arbitres A  SB58 

60 Lavabo Arbitres A  SB59 

61 Vestidor Arbitres B  SB60 

62 Lavabo Arbitres B  SB61 

63 Vestidor Arbitres C  SB62 

64 Lavabo Arbitres C  SB63 

65 Infermeria  SB64 

66 Magatzem 1 SB65 

67 Magatzem 2  SB66 

68 Magatzem 3  SB67 

69 Magatzem 4  SB68 

70 Accés Magatzem Neteja I Sala De Calderes  SB69 

71 Taller Petit  SB70 

72 Accés Sala De Calderes  SB71 

73 Accés 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 

80 Emergencia Pista 4 (Sense Clau}  SB79 

81 Emergencia Pista 5 (Sense Clau)  SB80 

82 Accés Comptadors Llum 1  SB81 

83 Accés Comptadors Llum 2  SB82 

84 Accés Comptadors Aigua  SB83 

85 Clau Marcador  SB84 

86 Clau Mestra Guixetes  SB85 

87 Hotel D'entitats Armari 1 (Bàsquet)  SB86 

88 Hotel D'entitats Armari 2 (Bàsquet)  SB87 

89 Hotel D'entitats Armari 3 (Veterans)  SB88 

90 Hotel D'entitats Armari 4 (Veterans)  SB89 

91 Hotel D'entitats Armari 5 (Bàsquet)  SB90 

92 Hotel D'entitats Armari 6  SB91 

93 Hotel D'entitats Armari 7  SB92 

94 Hotel D'entitats Armari 8  SB93 

95 Hotel D'entitats Armari 9  SB94 

96 Hotel D’entitats Armari 10  SB95 
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97 Hotel D'entitats Armari 11  SB96 

98 Hotel D'entitats Calaixera 1 (Veterans)  SB97 

99 Hotel D'entitats Calaixera 2  SB98 

100 Hotel D'entitats Calaixera 3  SB99 

101 Hotel D'entitats Calaixera 4 (Bàsquet)  SB100 

102 Hotel D'entitats Calaixera 5 (Patronat) SB101 

103   
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9.3.6 MATERIAL FUNGIBLE 

 
No disposem d’aquesta informació. 
 

INVENTARI DE MATERIAL FUNGIBLE HABITUAL 

MATERIAL MARCA MODEL CARACTERÍSTIQUES TÈCNIQUES 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

 
 
 
 
 
 
 



Volum I            Documentació Funcional                  LLIBRE DE L’EQUIPAMENT 

 

Revisió Maig 2014                         Pavelló Esportiu Municipal Can Tintorer 60 

 

 
 
9.4 UBICACIÓ DE LA DOCUMENTACIÓ 
 
 

Ubicació  

 
 

Recepció de sala de barri 
 

Accés 

Planta baixa 
 
 
 

Observacions 

Es trobarà tota la documentació relativa de l’equipament, sent aquesta la següent; 
 
- Documentació Funcional 
- Documentació Tècnica 
- Documentació Seguretat i Higiene 
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9.5 TELÈFONS D’INTERÈS 
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REGISTRE DE TELÈFONS D'INTERÈS 

Annex V. FITXES D'ENREGISTRAMENT  

    
  

Numero 1 DF0009.5 

    
  

CONTROL DE RECEPCIÓ 

Nº TELÈFONS DE L'AJUNTAMENT  TELÈFONS DE LES ENTITATS TELÈFONS D'EMERGÈNCIES 

1  AJUNTAMENT (Serveis a la Persona)        932639136      EMERGÈNCIES                                                                    112 
  
  2       POLICIA LOCAL                                                                  092 
  
  3       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 INTRODUCCIÓ 
 

Un sistema de gestió de suggeriments i queixes efectiu juga un paper 
primordial en la qualitat de la gestió d'un equipament o instal·lació prestadora 
de serveis. Les queixes, suggeriments o reclamacions dels usuaris, són una font 
d'informació que aquestes poden usar per millorar la prestació dels seus 
serveis, la seva reputació i la confiança que generen entre els seus usuaris, a 
més representant una eina de participació i contribució a la qualitat de 
l'acompliment. 
 
Amb la finalitat de aprofitar aquest coneixement per a l'equipament o 
instal·lació, és important disposar d'un sistema eficaç de gestió de les queixes i 
suggeriments, a més de mecanismes que incentivin la participació dels usuaris. 
  
 
 
9.6.2 GESTIÓ DE QUEIXES I SUGGERIMENTS 
  

Amb la finalitat de millorar la qualitat del servei prestat a l’usuari, és necessari 
conèixer 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 l'equipament o instal·lació o en el servei a 
prestar, aquesta informació pot usar-se per determinar els canvis que han de 
portar-se en un futur.  
 
 
9.6.3 SISTEMA DE GESTIÓ DE QUEIXES I SUGGERIMENTS 

   

El procés de transformació de les queixes i suggeriments dels usuaris en 
coneixement útil per a l’equipament o instal·lació, que proporcioni un valor 
afegit per la seva gestió, implica l'existència d'un sistema robust per a la gestió 
de queixes i suggeriments. Així com també és necessari disposar de 
mecanismes que incentivin la participació dels usuaris. Aquest sistema de gestió 
de queixes i suggeriments permetrà millorar el nivell de qualitat amb el qual es 
presten els serveis i productes oferts per l'entitat, i generar sistemes per a la 
participació dels usuaris per a la millora integral dels serveis. 
Perquè aquest sistema constitueixi un instrument eficaç i operatiu, són  
necessàries algunes consideracions bàsiques per a la seva implantació (Martín, 
J.I., 2006): 
 
• És important disposar d'una unitat o personal designat (conserge), 
responsable de la gestió de les queixes, suggeriments i reclamacions. Aquest 
personal ha d'estar capacitat per a les activitats de recollida, gestió, tramitació, 
resolució i comunicació, especialment la capacitat de resposta a l’usuari. 
 
• Disposar d'un procediment establert i formal per a la gestió dels suggeriments 
i queixes.  
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• Difusió i comunicació cap als usuaris sobre l’existència d'un sistema per a la 
recollida i gestió de queixes i suggeriments, a més han de ser públics i 
suficientment clars els procediments que l’usuari ha de dur a terme per a la 
presentació d'una queixa o suggeriment. 
 
• El sistema ha de ser de fàcil accés per als usuaris.  
• Han d'existir formats a la disposició dels usuaris per a la presentació de 
queixes i suggeriments, així com un lloc indicat per a la seva presentació. 
(Bústia de queixes i suggeriments).    
 
• Disponibilitat de diversos mitjans per a la presentació dels suggeriments i 
queixes, incloent formats escrits, electrònics o via telefònica, per exemple.  
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9.6.4 PROCEDIMENT EN LA GESTIÓ DE QUEIXES I SUGGERIMENTS. 
  

El procediment establert per el tractament i gestió dels suggeriments i queixes 
presentades en el marc d'un equipament o instal·lació dependrà del seu criteri i 
de les seves prioritats i requeriments d'informació i d'anàlisi de la mateixa. Cada 
equipament o instal·lació defineix les característiques 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 continuació es proposa i descriu un procediment tipus per a la gestió de les 
queixes i suggeriments.  

―Gestión de las quejas y sugerencias de clientes y usuarios‖. Manual de Buenas Prácticas en Instalaciones Deportivas 
(pàg. 269)
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9.6.5 FULL DE SUGGERIMENTS I QUEIXES 
 



 

 

REF VI965 

 

Ajuntament de Gavà  
Serveis a la Persona 
 

Plaça de Jaume Balmes s/n, 
08850 Gavà  
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 

Adreça      

Localitat   CP Telèfon  

Correu electrònic 

En relació a 
 □ Zona Esportiva de Can Tintorer.  
 □ Altres 

Exposo  

   

 

Signatura     Data __  / __  / ____ 

 

Poden deixar el suggeriment o demanda a la recepció de l’equipament. 
 
En un termini de 15 dies l’Ajuntament de Gavà es compromet a donar resposta al seu 
suggeriment o demanda. 
Gràcies per la seva col·laboració. 
 
D’acord amb el que disposa l’article 5 de la Llei Orgànica 15/1999, de protecció de dades de caràcter personal i l’ article 
12 del seu Reglament de Desplegament, aprovat pel Reial Decret 1720/2007, us informem que les vostres dades de 
caràcter personal s’incorporaran al fitxer DIRECTORI DE CONTACTES, AGENDA I TERCERS, del que és 
responsable l’Ajuntament de Gavà i seran objecte de tractament per la gestió de l’agenda dels empleats i càrrecs 
públics de la entitat local, així com dels contactes o comunicacions per qualsevol mitjà amb persones relacionades o 
vinculades directament en els assumptes de índole municipal. No seran cedides a persones físiques i jurídiques 
públiques o privades sense el vostre consentiment o si no ho autoritza una llei. 
 
Podeu exercir els drets d’accés, rectificació, cancel·lació i oposició adreçant-vos a l’Ajuntament de Gavà, Punt d’Atenció 
al Ciutadà (PAC), Plaça de Jaume Balmes s/n. Planta Baixa o al correu electrònic ajuntament@aj-gava.cat. 

 

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

Introducció 

 
Als equipaments públics 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'informació; s'esforça per mantenir en les millors 
condicions l'organització interna, els materials, el mobiliari i el mateix 
equipament, i ofereix serveis degudament reglamentats. 
En la mesura en què l'usuari rebi major informació de tot el que l’equipament li 
brinda, podrà sol·licitar major atenció en alguns aspectes relacionats amb el 
que espera trobar en ella. 
La bústia de suggeriments és un excel·lent recurs perquè els usuaris col·loquin 
notes —no necessàriament signades— amb idees i opinions crítiques pendents  
al millorament de l’equipament. 
Aprofitat adequadament, aquest recurs dóna a conèixer el concepte que la 
població té de l’equipament públic, 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 bústia de suggeriments 
 
És important que el conserge sigui qui realitzi les activitats relacionades amb la 
bústia de suggeriments, tals com: 

Mantenir la bústia i el seu rètol en bones condicions físiques. 
Promoure i orientar als usuaris per a la utilització de la bústia. 
Vigilar que mai faltin al costat de la bústia els fulls de suggeriments. 
Extreure i registrar setmanalment els suggeriments de la bústia. 
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Model de full de suggeriment 
 
 

          

Suggeriments 

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

 
Data : ........................................................................................................ 

Equipament : ......................................................................................... 

 

Moltes gràcies per la seva col·laboració 

 Si vostè ho desitja pot deixar les seves dades 

Nom: ........................................................................................................ 

Adreça : .................................................................................................. 
CP : ..........................................................................................................  

Població : ............................................................................................... 
Tel. : ........................................................................................................ 

e-mail : ................................................................................................... 
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10 ANNEX I . PLÀNOLS DE L’EQUIPAMENT 
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11 ANNEX II. NECESSITATS ESPECIALS DE L’EQUIPAMENT 
 

Per poder fer un bon seguiment de les funcions que es tenen que realitzar a 
l’equipament, estaran estructurades per tres categories; 
  
 Documentació Funcional. 
 Documentació Tècnica. 
 Documentació Seguretat i Higiene. 
 
Les funcions que es realitzin a l’equipament, vindran definides en la 
Documentació Funcional com a procediment o protocol a seguir. Aquest 
procediment es realitzaria, segons el cas particular, d’una instrucció 
enregistrada en la Documentació Tècnica. 
En els casos que la funció a realitzar, necessités de protocols específics on 
intervinguin la seguretat i la higiene del propi personal i l’equipament, es 
podrà consultar en la Documentació de Seguretat i Higiene. 
 
Relacionar els procediments de les funcions amb cadascuna de les seves 
instruccions, vindrà determinat per una referència situada en els  títols dels 
capítols de cadascun dels documents, sent la seva relació: 
 
 

Categories Procés Enregistrament 

Volum I Documentació Funcional Protocol   DF12345 

Volum II Documentació Tècnica Instrucció   DF12345DT 

Volum III Documentació de Seguretat i Higiene Protocol   DF12345DSH 

 
 

 

Exemple metodològic 
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12 ANNEX III. PROTOCOLS D’ACCIDENTS I/O INCIDENTS 
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13 ANNEX IV. FITXES D’ENREGISTRAMENT 
 

13.1 REGISTRE DE MANTENIMENT 
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FITXA DE REVISIÓ DE MANTENIMENT (VERIFICACIÓ) 

Annex V. FITXES D'ENREGISTRAMENT 

                

Numero 1/3 
 
 DFAR13.1 

                

CONTROL DE CONSERGERIA 

Instal·lació Activitat Periodicitat Interna Externa Proveïdor G F M A M J Jl Ag S O N D Data Firma Observacions 

Elèctrica 

Revisió dels equips d'il·luminació 
(fluorescents, focus, etc.) 

Semestral X               X           X     

Registre propi. 
Documentació 

Tècnica 

Revisió d'interruptors i endolls Semestral X     X           X               

Revisió de quadres elèctrics 
(diferencials) 

Semestral X         X           X           

Revisió llums d'emergència (fent 
saltar els diferencials) 

Mensual X     X X X X X X X X X X X X     

Revisió línies telefòniques Trimestral X         X     X     X     X     

Revisió del material de recanvi 
(bombetes, fluorescents...) 

Setmanal X                                 

Calefacció 

Comprovació de l'estat general de 
conservació i condicions de la 
instal·lació, calderes, radiadors, 
pressió de l'aigua, bombes, 
connexions i calefacció (a l'inici i 
parada de les calderes) 

Semestral X       X           X             
Signar a les 

creus 

Comprovació del correcte 
funcionament 
de les instal·lacions 

Anual   X ROCA     X                       
Albarà de 

comprovació 

Gas 
Comprovació del correcte 
funcionament 
de la instal·lació 

Anual  X REPSOL             X         
Albarà de 

comprovació 
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Climatització 

Comprovació del bon estat de 
manteniment i operació de les 
unitats condensadores,equips de 
climatització,revisió i neteja de 
filtres. 

Mensual X     X X X X X X X X X X X X     
Registre propi. 
Documentació 

Tècnica 

Neteja de safates amb 
compressor d’aire i productes 
químics. Canvi del 50% de les 
corretges. Tractament de neteja i 
desinfecció 

Anual   X CLIMAVA       X                     
Albarà de 

comprovació 

Neteja de safata de condensació i 
comprovació de desguàs, revisió 
termòstat 

Semestral   X CLIMAVA         X           X       
Albarà de 

comprovació 

Control 
Legionel·la 

Revisió estat conservació i neteja 
d’acumuladors, comprovació dels 
elements de regulació i seguretat 
de les línees d’alimentació a 
calderes 

Trimestral X       X     X     X     X       
Registre propi. 

Control 
Legionel·la 

Punts finals de la xarxa  Anual X                           X     
Registre propi. 

Control 
Legionel·la 

Obertura setmanal d’aixetes de 
consum d’ACS, utilitzades amb 
menys freqüència. 

Mensual X     X X X X X X X X X X X X     
Registre propi. 

Control 
Legionel·la 

Purga d’acumuladors d’aigua 
calenta 

Setmanal X                                 
Registre propi. 

Control 
Legionel·la 

Desinfecció i neteja de tota 
l’instal·lació 

    X ISS                             
Albarà de 

comprovació 

Medició de temperatures aigua 
calenta d’aixetes 

Mensual X     X X X X X X X X X X X X     
Registre propi. 

Control 
Legionel·la 

ACS Legionel·la 

Control diari del grau de cloració 
de l'aigua en diferents aixetes de 
consum de cada planta de l'edifici 

Diària X                                 
Registre propi. 

Control 
Legionel·la 

Mesura i registre diari de la 
temperatura dels acumuladors. 

Diària X                                 
Registre propi. 

Control 
Legionel·la 
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Mesura i registre diari de la 
temperatura de la caldera. 

Diària X                                 
Registre propi. 

Control 
Legionel·la 

Contra Incendis 

Revisió ocular d’estat de 
conservació, senyalització… 
extintors 

Mensual X     X X X X X X X X X X X X     
Registre propi. 
Autoprotecció 

Revisió del bon estat i 
funcionament (alarmes, detectors 
de fum, extintors, 
central de l’alarma…) 

Trimestral   X POBE X     X     X     X         
Albarà de 

comprovació 

Higiene  
Control de plagues urbanes: 
desratització, desinsectació. 

Semestral  X RETROKAT      X         X        
Albarà de 

comprovació 

Seguretat 
Comprovació del bon estat i del 
manteniment  de piles, llanternes 
i focus (Recepció/office) 

Trimestral X         X     X     X     X     
Registre propi. 

Autocontrol 

Imatge i Só 
Revisió del material de música 
(equips, micròfons, cables) 

Previ Activitat X                                 
Registre propi. 

Autocontrol 

Telefonia 
Revisió del material de telefonia 
(equips, cables, endolls telefònics 
i correcta transmissió) 

Trimestral X       X     X     X     X       
Registre propi. 

Autocontrol 
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Pintura 

Revisió de parets i sostres Mensual X     X X X X X X X X X X X X     

Registre propi. 
Autocontrol 

Pintades exteriors Diària X                                 

Revisió de l'estat de portes i 
finestres 

Diària X                                 

Taques d'humitat Setmanal X                                 

Fusteria 

Revisió de manetes de portes i 
finestres, panys, baldons, 
frontisses, etc.. 

Setmanal X                                 

Registre propi. 
Autocontrol 

Comprovar el correcte 
funcionament de les claus de 
l'edifici 

Setmanal X 
                                

Revisió de l'estat de l mobiliari de 
l'edifici ( armaris, calaixeres, 
etc...) 

Setmanal X 
                                

Lampisteria 

Revisió claus de pas Mensual X     X X X X X X X X X X X X     

Registre propi. 
Autocontrol 

Revisió aixetes, descàrregues 
lavabos, claus d’esquadra, flexos, 
desguàs,etc... 

Diària X                                 

Neteja i revisió de claveguerons, 
terrats, cobertes, etc... (treure 
herbes, pinassa...) 

Mensual X     X X X X X X X X X X X X     
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13.2 REGISTRE DE LLIURAMENT DE MATERIAL A ENTITATS 
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REGISTRE DE LLIURAMENT DE MATERIAL A ENTITATS  

Annex V. FITXES D'ENREGISTRAMENT 

    

Numero 1  DFAF13.2 

      

CONTROL DE RECEPCIÓ 

MATERIAL 
QUANTITAT 

 REBUDA 
DATA I HORA  

RECEPCIÓ 

QUI  
RECEPCIONA 

  

ENTITAT 
  

SIGNATURA 
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 RECEPCIÓ 

PRODUCTE 
QUANTITAT 

 REBUDA 
DATA I HORA  

RECEPCIÓ 
QUI  

RECEPCIONA 
EMPRESA 

SIGNATURA 
PROVEÏDOR 
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13.4 REGISTRE D’INCIDÈNCIES 
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REGISTRE DE INCIDÈNCIES 

Annex V. FITXES D'ENREGISTRAMENT 

    

Numero 1 DFAR13.4 

    

CONTROL DE RECEPCIÓ 

DESCRIPCIÓ DE LA INCIDÈNCIA 
DATA I HORA  

RECEPCIÓ 
QUI  

RECEPCIONA 
ACTUACIÓ REALITZADA 
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13.5 REGISTRE D’OBJECTES PERDUTS 
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FULL DE REGISTRE D'OBJECTES PERDUTS 

Annex V. FITXES D'ENREGISTRAMENT   

      

Numero 1    DFAR13.5 

      

CONTROL DE RECEPCIÓ 

OBJECTE PERDUT DATA I HORA 
QUI  

RECEPCIONA 
LLIURAT A: DATA DE LLIURAMENT FIRMA I DNI 
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13.6 REGISTRE DE PROVEÏDORS 
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REGISTRE DE PROVEÏDORS 

Annex V. FITXES D'ENREGISTRAMENT 

    Numero 1     DFAR13.6 

    CONTROL DE CONSERGERIA 

PROVEÏDORS SERVEI CONTRACTE 
PERSONA DE 
CONTACTE 

 TELÈFON MAIL ADREÇA 
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14 ANNEX V. ENQUESTA DE SATISFACCIÓ 
 

Enquesta: 
 
 

1.- Segons la seva opinió, què li sembla el procés d’inscripció? 
 

Deficient  Molt Bona 

1 2 3 4 5 6 7 

 

2.- Quina opinió té respecte a les activitats que s’ofereixen a la instal·lació? 
 

Inadequat  Adequat 

1 2 3 4 5 6 7 

 

Quines activitats es podrien incorporar? 
 
- ___________________________________________________ 
- ___________________________________________________ 
- ___________________________________________________ 

 
 

3.- Per quin mitjà de comunicació va tenir coneixement del programa 
d’activitats de la instal·lació? 
 

Correu  Internet  

Premsa  Amics / Veïns  

Ràdio  Altres  

Televisió  NS / NC  

 

4.- En l’actualitat, la publicitat que s’ofereix de la instal·lació és: 
 

Insuficient  Suficient 

1 2 3 4 5 6 7 

 

5.- Tenint en compte només aquesta instal·lació, quina opinió té vostè respecte 
als següents aspectes? 
 

 
Deficient  Molt Bona 

L’estat de conservació de la instal·lació 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’atenció rebuda pel personal 1 2 3 4 5 6 7 
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L’atenció rebuda pel monitor 1 2 3 4 5 6 7 

L’horari de funcionament 1 2 3 4 5 6 7 

La preparació 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 opinió es mereix la creació d’una oficina de l’usuari o un altre sistema 
per la recepció de suggeriments, queixes i reclamacions? 
 

  Deficient  
Molt 
Bona 

Oficina de l’usuari 1 2 3 4 5 6 7 

Servei de reclamacions / 
queixes 1 2 3 4 5 6 7 

 

7.- Dels serveis que fa servir o coneix a la instal·lació, què és per vostè .... 
 

 Cost 
d’activitat 

Instal·lació Personal 
Oferta 

d’activitats 
Altres (*) 

... ho millor?      

... ho pitjor?      

 
(*) Quines? ____________________________________________________________ 
 
 

8.- Per finalitzar, ens agradaria saber la seva opinió sobre el servei de la 
instal·lació. 
 

 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’IDENTIFICACIÓ 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  

Activitat sociocultural o esportiva a realitzar 
Musica  Natació  Futbol-Sala  Historia Art    

Teatre  Gimnàstica  Aeròbic  Idiomes    

Dansa  Futbol  Rítmica  Salut    

Literatura  Atletisme  Voleibol  Taller creatiu    

Excursions  Bàsquet  Beisbol  Altres    

Equipaments on realitza l’activitat 
Casal Municipal  Biblioteca Municipal  Piscina Municipal  
Centre Cívic  Museu    
Camp de Futbol  Estadi Municipal    
Poliesportiu  Pavelló Municipal    
Usuari: Puntual  Habitual  D’ús lliure  Abonat  

Horari: De matí  De tarda  De matí i tarda  

Població: 
 

GRÀCIES PER LA SEVA COL·LABORACIÓ 
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1 PRESENTACIÓ  
 
La defensa dels interessos del municipi de Gavà és una prioritat clara que 
l’Ajuntament respon a la voluntat d’ajustar la prestació dels serveis públics 
quedant garantida per a tothom. 
 
Amb aquesta voluntat ens movem per preservar de manera eficient i 
estructurada amb l’autonomia i poder polític suficient per assolir un conjunt 
d’objectius proposats com a fites estratègiques.   
 
Unes fites que resulten, en aquest cas, de mantenir alhora una gestió 
sostenible dels equipaments i instal·lacions. 
 
Oferir de major qualitat de vida els nostres ciutadans i tractar d’aconseguir, 
alhora, una societat més solidària i més cohesionada, són, alguns dels reptes 
que impulsen els projectes de l’Ajuntament de Gavà. 
 
Orientada a la millora de la qualitat de vida, treballem per dotar al municipi 
equipaments de qualitat, facilitant instruments d’assistència i cooperació jurídica 
i tècnica –com, en aquest cas, els llibres de documentació funcional, tècnic i 
seguretat de cada equipament social, cultural i d’instal·lacions esportives–; 
garantint la prestació integral i adequada dels serveis públics de caràcter 
municipal, o bé fomentant els interessos peculiars d’aquestes. 
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2 INTRODUCCIÓ 
 
Actualment hi ha una altre tasca de gran complexitat que consisteix en adequar 
els equipaments i instal·lacions a les noves necessitats. Són equipaments que 
necessiten fortes inversions per garantir-ne la seva conservació. 
 
Les consideracions d’adequació dels equipaments actuals, marquen ara en bona 
part l’acompliment del marc amb competència. Tasques que poc a poc es van 
normalitzant i és el moment oportú 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 paràmetres de qualitat la competència assignada. 
 
La planificació de les accions, amb la conseqüent prioritzat segons necessitats i 
dotació pressupostària, permetrà gaudir d’uns equipaments per actes culturals, 
socials i esportius amb la dignitat que es mereixen. 
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3 PLÀNOLS DE SITUACIÓ I D’ACTUACIÓ 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Imprimir els següents plànols a DIN A3. 
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54. Zona Esportiva Can Torelló 
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4 DESCRIPCIÓ DE L’EQUIPAMENT 
 

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

4.1 UBICACIÓ 
 

Ubicació 

     

Avinguda del Mar  
 
 
 
 
 
          

Accés 

Veure plànol d’ubicació 
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4.2 ESTRUCTURA I DISTRIBUCIÓ 

 
  
· Recepció.  

 
 

· Sala Polivalent.  

 
· Pistes Esportives.   

 
· Vestidors.  
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· Magatzems. 

 
· Taller de Manteniment.  

 
· Oficines d’entitats.  

 
· Sala Polivalen 2.  
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4.3 ACCESSOS 
 
 

• Porta d’accés principal: Avinguda del Mar  
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4.4 FOTOGRAFIES 
 
 
 
 

 

 

 

Camp Futbol 1  Entrada Instal·lació 
   

 

 

 

Camp Béisbol  Camp Futbol 2 
   

 

 

 

Entrada principal  Vestidors 
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Handbol 

 

Vestidors 

 
 
 
 
 

Magatzems 
 

Manteniment 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

Camp de futbol 1 

 
 
 

Camp de futbol 2 

 
 
 
       

                  Beisbol  

 

Vestidors 

5 ORGANITZACIÓ FUNCIONAL GENERAL 
 
 

Zona Esportiva 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Sala 

Polivalent 

1 

Accés Principal 

 

Recepció 

 
Serveis 

Públics 

 

Entrada 

 

Magatzem 

Sala 
Polivalent 

2 
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6 USOS 
 
 
6.1 ACTIVITATS QUE S’HI REALITZEN 

 
Futbol. 
Béisbol, Softbol. 
Basquet. 
Handbol. 
Activitats socioculturals. 
 
 
6.2 MATERIAL PER ACTIVITATS 

 
 

Ubicació Material Existent a l’Equipament Quantitat 

 

INSTAL·LACIÓ 
 

 

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’UTILITZACIÓ 

 
 
Zona Esportiva Can Torelló 

 
 

TARDES 
DILLUNS DIMARTS DIMECRES DIJOUS DIVENDRES DISSABTE DIUMENGE 

14.00 
21.00 h 

14.00 
21.00 h 

14.00 
21.00 h 

14.00 
21.00 h 

14.00 
21.00 h 

14.00 
21.00 h 

14.00 
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 Gavà 
DILLUNS DIMARTS DIMECRES DIJOUS DIVENDRES DISSABTE DIUMENGE 

  17.30 
18.45h 

 17.30 
18.45h 

  

 
Escola de béisbol i softball 
DILLUNS DIMARTS DIMECRES DIJOUS DIVENDRES DISSABTE DIUMENGE 

18.30 
20.30h 

 18.30 
20.30h 

    

 
 
 
 
 
 



Volum I            Documentació Funcional                  LLIBRE DE L’EQUIPAMENT 

 

Revisió Juny 2014                         Zona Esportiva Municipal Can Torelló 25 

 

7 SUBMINISTRAMENTS DE SERVEIS 
 
7.1 ELÈCTRIC  DF71023DT 

 
7.1.1 ESCOMESA I COMPTADOR PRINCIPAL ELÈCTRIC 

  
  
Ubicació 

 

Al costat de l’Estació Transformadora. 
 

Accés 

Aparcament  
 
 

Observacions 

 

 
7.1.2 QUADRE PRINCIPAL 

  
  
Ubicació 

  

Situat a l’altre costat de l’Estació 
Transformadora. 
 

Accés 

Aparcament 
 

Observacions 

Conté tots els interruptors generals de tota la instal·lació 

 
 
7.1.3 QUADRES SECUNDARIS 

 
 
Ubicació 

   

Recepció 
 

Accés 

Entrada prinipal de la instal·lació. 
 
 

Observacions 

Es controla tot l’enllumenat de la instal·lació 

 
 
 
 
 
 
 



Volum I            Documentació Funcional                  LLIBRE DE L’EQUIPAMENT 

 

Revisió Juny 2014                         Zona Esportiva Municipal Can Torelló 26 

 

Ubicació 

   

Sala de calderes 
 

Accés 

Entrada prinipal de la instal·lació. 
 

Observacions 

Conté totes les proteccions dels circuits de l’aigua calenta sanitària, així com el 
vestuari de personal i del ―quarto de neteja‖.  

 
  
Ubicació 

  

Edifici del magatzem 
 

Accés 

Entrada a manteniment. 
 
 

Observacions 

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

 
Ubicació 

  

Magatzem principal 
 

Accés 

Aparcament. 
 
 

Observacions 

 

 
Observacions 

Les caixes elèctriques 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  DF72023DT 

 
7.2.1 ESCOMESA I COMPTADOR PRINCIPAL D’AIGUA DE XARXA 

  
Ubicació 

 

Arqueta de comptadors a prop de 
l’Estació Transformadora 
 

Accés 

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

Observacions 

 

 
 
7.2.2 CLAU DE PAS DE CADA PLANTA I/O ZONA DE LA INSTAL·LACIÓ 

 
· Sala de calderes.  
  
Ubicació 

   

Arqueta de comptadors a prop de 
l’Estació Transformadora 
 

Accés 

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

Observacions 

 

 
· Vestidors.  
 
Ubicació 

  

Es troben a ―armaris registre 
instal·lacions vestidors‖ ubicats a 
cada lavabo de cada vestidor. 

Accés 

Entrada a cada vestidor. 
 
 

Observacions 

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

 
Ubicació 

  

Sala de bombes del camp 1 
 

Accés 

Magatzem principal. Aparcament 
 
 

Observacions 

 

 
 
Ubicació 

 

Sala de bombes del camp 2 

Accés 

Entre el camp de futbol 2 i el camp de 
béisbol. 
 

Observacions 

 

 
 
 · Edifici del magatzem.  

 
Ubicació 

   

Al taller de manteniment. 

Accés 

Edifici dels magatzems de d’entitats i 
manteniment 
 
 
 
 
 

Observacions 
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7.2.3 SUBMINISTRAMENT D’AIGUA CALENTA 

  
  
Ubicació 

   

Sala de calderes 
 

Accés 

Vestíbul principal de la instal·lació 
 
 

Observacions 

 

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

 
  
Ubicació 

  

A cada vestidor 
 

Accés 

 
 
 
 

Observacions 
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7.3 GAS PROPÀ  DF73023DT 

 
 
7.3.1 DIPÒSIT I COMPTADOR PRINCIPAL DEL GAS 
 
 

Ubicació 

 

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

Accés 

Aparcament de la instal·lació 
 
 

Observacions 

El dipòsit de propà té un manòmetre de percentatges per saber la quantitat de propà 
que hi ha al dipòsit. El dipòsit és de 6,65 m3.  
 
Quan el percentatge estigui entre 25% i 30% s’ha d’ omplir el dipòsit . 
 
L’empresa subministradora és REPSOLGAS i quan es truqui s’ha de donar el número            
de client. 
 
L’ empresa subministradora té una clau del dipòsit, però no té la clau de la porta per 
accedir al dipòsit que li haurem de facilitar nosaltres cada vegada que vinguin.  
              
 Telèfon comandes:             901 120 120 
              Nº Client:                             50.105.209 
              Avaries:                               901 12 12 12  
              Informació:                          901 100 100 
 
 
 
7.3.2 CLAU DE PAS DEL GAS 
 
 

Ubicació 

  

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

Accés 

Entrada principal de la instal·lació 
 

Observacions 
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Ubicació 

    

Al costat del dipòsit de gas. 
 

Accés 

Entrada principal de la instal·lació. 
 
 

Observacions 
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8 EQUIPAMENTS 
 
8.1 ENLLUMENAT  DF81023DT 

 
8.1.1 ENLLUMENAT INTERIOR 

  
Ubicació 

   

Quadre elèctric de Recepció 
 

Accés 

Vestíbul principal d’accés a 
l’equipament 
 
 
 

Observacions 

Enllumenat vestidors 
Enllumenat lavabos públics 
Enllumenat sala polivalent 1 i 2 

 
   
8.1.2  ENLLUMENAT PISTA EXTERIOR 

  
Ubicació 

   

Quadre elèctric de Recepció 
 

Accés 

Vestíbul principal d’accés a 
l’equipament 
 
 
 

Observacions 

Enllumenat dels camps de futbol 
Enllumenat del camp de béisbol  
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8.2 CALEFACCIÓ   DF82023DT 

 
8.2.1 CALEFACCIÓ 

  
 Ubicació 

 

Recepció 
 

Accés 

Entrada principal de l’equipament 
 

Observacions 

Dos radiadors elèctrics. 

 
  
8.2.2 SALA DE CALDERES 

 
Ubicació 

  

Al costat dels lavabos públics i davant 
de recepció. 
 

Accés 

Vestíbul principal de la instal·lació 
 
 

Observacions 

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

 
 
Procediment  

Tasques de control; l’aigua calenta sanitària està regulada a 37ºC.  
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8.3 ALARMA  DF83023DT 

 
8.3.1 ALARMA DE SEGURETAT 

  
 
Ubicació 

 

Recepció 

Accés 

Entrada principal de l’equipament. 
Darrera de la porta de recepció. 
 
 

Observacions 

 

 
Codi d’activació/desactivació  
Entrada :  
Sortida  :  

Clau per el Servei d’alarmes  
 

Telèfon del Servei d’alarmes  
 

Procediment   
-  Entrada  
-  Sortida           
-  Armado: quan la llum està vermella              
-  Listo: quan la llum està verda      
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8.4 TELEFONIA  DF84023DT 

 
Ubicació 

  

Recepció 
 
 

Accés 

Entrada principal de la instal·lació 
 
 

Observacions 
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8.5 EQUIPS DE MUSICA  DF85023DT 

 
Ubicació 

    

Armari de recepció 
 

Accés 

Recepció, entrada principal a la 
instal·lació.  
 
 

Observacions 

Aquest equips s’utilitzarà per donar avisos als usuaris o públic.  
Elements de l’equip de música; micròfon i cables 

 
Procediment  

 

 



Volum I            Documentació Funcional                  LLIBRE DE L’EQUIPAMENT 

 

Revisió Juny 2014                         Zona Esportiva Municipal Can Torelló 38 

 

 
8.6 MARCADOR ELÈCTRIC  DF86023DT 

 
 
Ubicació 

  

Extrem del camp a la riera i 
magatzem. 
 

Accés 

Camp de futbol 2 
 
 

Observacions 

Tant sols hi ha un marcador. 
Comandaments a l’armari de recepció. 

     
 
 
Procediment  
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8.7 MATERIAL ESPORTIU  DF87023DT 

 
 
8.7.1 MATERIAL ESPORTIU DE L’EQUIPAMENT 

 
 
Ubicació 

 

Magatzem 5 
 

Accés 

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

Observacions 

 

 
 
 
8.7.2 MATERIAL ESPORTIU DE LES ENTITATS AMB CESSIÓ 

 

· Escola de futbol. 
 

Ubicació 

 

Magatzems 1 i 2 
 

Accés 

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

Observacions 

 
 
 

· Club de beisbol i softball. 
 

Ubicació 

 

Magatzem 4 
 

Accés 

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

Observacions 
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· Club de softball. 
 

Ubicació 

 

Magatzem 3 
 

Accés 

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

Observacions 
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8.8 FARMACIOLA  DF88023DT 

 

Ubicació 

   

Recepció 

Accés 

Entrada principal de la instal·lació 
 
 

Observacions 

Periòdicament es revisa l’estoc de material, informant a prevenció, si falta alguna 
cosa.   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
8.9 INFERMERIA  DF89023DT 

 

Ubicació 

    

Vestidors d’àrbitres 

Accés 

Zona de vestidors per els esportistes. 
  
 
 
 

Observacions 

 

 
 
 

  

  

  

 Aigua Oxigenada 

Termòmetre Gases de rotllo 6  

Tisores Gases estèrils 

Material No Fungible Material Fungible 
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8.10 REG  DF810023DT 

 
· Reg del camp de futbol 1. 
 
Ubicació 

  

Edifici de manteniment. 

Accés 

Aparcament principal. 
 

Observacions 

A cada costat del camp existeixen 3 canons de reg comandats des de l’edifici del 
magatzem on es troben les respectives bombes i dipòsit de l’agua. 
 

 
 

 
· Reg del camp de futbol 2 i camp de béisbol. 
 
Ubicació 

 

Recepció. 

Accés 

Entrada principal de la instal·lació. 
 

Observacions 

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 dipòsit de l’agua. 
 

   
 

 
Procediment  
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· Talusos. 
 
Ubicació 

   

A cada zona de talusos. 

Accés 

 
 
 
 
 

Observacions 
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9 GESTIÓ I FUNCIONAMENT 
 

9.1 TITULARITAT 
 

 Ajuntament de Gavà 
  
9.2 PERSONAL 
 

1 Responsable de zona 
2 Tècnics especialistes de manteniment 
1 Conserge 

 
9.3 CONSERGERIA 

 
9.3.1 IDENTIFICACIÓ DEL PERSONAL DE CONSERGERIA 
 

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

Segons el Manual de Funcions i Relació de Llocs de Treball 2013 de 
l’Ajuntament de Gavà les funcions a realitzar consistirien en els següents punts; 

 
Funcions Generals 

 

Informar al públic i vigilar l’equipament assignat quant als serveis i materials de 
les dependències sota la seva responsabilitat. 
 
Encarregar-se de l’obertura i tancament de les instal·lacions, així com de la 
custòdia 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 logístic 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 documentació administrativa diversa així com treballs 
de fotocòpies, enquadernació, folrat, destruir documentació, i en general 
realitzar treballs de reprografia bàsica. 
 
Fer petits encàrrecs, anar a buscar correspondència, 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 diferències i/o problemes de la instal·lació o de 
problemes amb la ciutadania o amb les entitats als seus responsables i en casos 
d’urgència (avaries, accidents) passar l’avís corresponent al responsable. 
 
Controlar les activitats del centre per garantir un ús correcte i adequat. 
I, en general, altres de caràcter similar que li siguin atribuïdes. 
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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, així com petites tasques de 
petit manteniment, conservació i reparació d’instal·lacions i equipaments, com 
ara arreglar panys i penjadors, regar zones enjardinades, canviar bombetes, 
etc. 
 
Mantenir actualitzada la relació 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 dependències 
dels equipaments. 
 
Exemples d’aquest equipament: 
 

• Comprovar que els accessos i els lavabos públics estiguin oberts. 
•  Comprovar el funcionament de les calderes (temperatura). 
•  Revisió general de l’ estat del Camp de Futbol:  
  Terreny de joc. 
  Escombraries i objectes aliens al Camp de Futbol. 
• Revisió periòdica (neteja) dels accessos generals a la instal·lació . 
• Treure objectes que puguin afectar a la seguretat de la instal·lació. 
• Control i vigilància general de la instal·lació. 
• En cas de trobar anomalies a la instal·lació i no es puguin solucionar, 

reflectir-ho als fulls d’ incidències 
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9.3.3 INDICACIONS PER ALS CONSERGES 
 
 

• Vetllar pel bon ús de les instal·lacions. 
 
• Redactat i comunicació d'informes diaris relatius a incidències ( usuaris / 
serveis / instal·lacions). 
 
• Revisió de les instal·lacions i comunicació d'informe mensual.  
 
• Revisió de les instal·lacions per al seu correcte funcionament i ús (ordre, 
neteja, senyalització, seguretat – Fitxa revisió instal·lacions). 
 
• Revisió i detecció d'aquelles circumstàncies que puguin suposar un risc per als 
usuaris o la pròpia instal·lació (correcció, senyalització i comunicació als serveis 
implicats). 
 
• Crear i mantenir l'inventari dels recursos associats a l'equipament. 
 
• Ús i revisió dels equips instal·lats en les seves instal·lacions (material àudio 
visual, equips informàtics, ...). 
 
• Reparacions i petit manteniment (canvi de bombetes, fluorescents, ...). 
 
• Informar al seu responsable directe de les incidències que puguin afectar a 
usuaris, a la seguretat o al correcte ús i manteniment de les instal·lacions. 
 
• Consulta i gestió de les previsions del Programa de Gestió d'Incidències i 
Previsions d'activitats necessàries pel correcte desenvolupament de les 
activitats programades. 
 
• Donar suport a les activitats programades en la instal·lació seguint els criteris 
de seguretat i atenció a usuaris establerts en el Reglament d'ús de la 
instal·lació. 
 
• Informar als usuaris de les instruccions necessàries per al correcte ús dels 
recursos i equips instal·lats. 
 
• Mantenir els espais adequat al seu ús, ordenant o distribuint el mobiliari 
segons la seva funcionalitat i les necessitats de l'activitat programada. 
 
• Coneixement del Pla d'emergència de la instal·lació. 
 
• Mantenir ordenat i actualitzat el ―clauer de la instal·lació‖ així com la custòdia 
de claus. 
 
• Comunicar a l'empresa mantenidora de l'ascensor (si ho hi hagués) de 
qualsevol avaria del mateix. 
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• Conèixer i vetllar pel compliment de la normativa vigent quant a la prohibició 
de fumar en equipament de pública concurrència o altres aplicables. 
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9.3.4 CONTROL DE L’EQUIPAMENT I ENREGISTRAMENT 

 
 

Ubicació 

 

Recepció 
 

Accés 

Entrada principal de la instal·lació. 
 
 
 

Observacions 

Es realitza des de la recepció 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 recepció on estan totes les claus. Les còpies estan a recepció. 
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9.3.5 INVENTARI DE CLAUS 
 
 

Ubicació 

  

Recepció 
 

Accés 

Entrada principal. 
 
 

Observacions 
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CT Ubicació CT Ubicació 

01 ENTRADA PRINCIPAL CARRER 1 51 LAVABO VESTIDOR 5 

02 ENTRADA PRINCIPAL CARRER 2 52 RESERVA 

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 RESERVA 

07 ENTRADA PRINCIPAL CRER VEHICLES 57 RESERVA 

08 ENTRADA EDIFICI 1  58 CORREDISSA VESTIDOR ÀRBITRES  

09 ENTRADA EDIFICI 2  59 VESTIDOR ARBITRES A  

10 SORTIDA EDIFICl CAMPS 1  60 VESTIDOR ARBITRES B  

11 SORTIDA EDIFICI CAMPS 2 61 LAVABO VESTIDOR ÀRBITRES A, B 

12 SORTIDA EDIFICI CAMPS 3  62 CORREDISSA VESTIDOR 7,8 

13 ACCÉS PERSONAL  63 VESTIDOR 7  

14 RESERVA 64 LAVABO VESTIDOR 7  

15 CUARTO DE NETEJA  65 RESERVA 

16 RESERVA 66 RESERVA 

17 ACCÉS WC PÚBLlCS  67 VESTIDOR 8  

18 WC PÚBLICS FEMENINS 1 68 LAVABO VESTIDOR 8  

19 WC PÚBLICS FEMENINS 2 69 RESERVA 

20 WC PÚBLICS FEMENINS 3 70 RESERVA 

21 WC PÚBLICS MASCULINS 1 71 CORREDISSA VESTIDOR 9, 10 

22 WC PÚBLICS MASCULINS 2 72 VESTlDOR 9  

23 WC POBUCS MASCULINS 3 73 LAVABO VESTIDOR 9  

24 WC DISCAPACITATS  74 RESERVA 

25 SALA POLIVALENT 1 75 RESERVA 

26 RECEPCIÓ 1  76 VESTIDOR  10  

27 RECEPCIÓ 2  77 LAVABO VESTIDOR 10 

28 CORREDISSA RECEPCIÓ 2 78 RESERVA 

29 CORREDISSA SALA POLIVALENT 2 79 RESERVA 

30 SALA POLIVALENT 2  80 RESERVA  

31 CORREDISSA VESTlDOR 1, 2 81 EXPOSITOR ENTRADA 

32 VESTlDOR 1  82 RESERVA 

33 LAVABO VESTIDOR 1  83 RESERVA 

34 RESERVA 84 PORTA DIPÒSIT PROPÀ 

35 RESERVA 85 NIVELL DIPÒSIT PROPÀ 

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 (BÉISBOL) 

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 BÉISBOL 

47 LAVABO VESTIDOR 4  96 RESERVA 

48 RESERVA 97 ARMARIS RECEPCIÓ 

49 RESERVA 98 RESERVA 

50 VESTIDOR  5  99 RESERVA 
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9.3.6 MATERIAL FUNGIBLE 

 

INVENTARI DE MATERIAL FUNGIBLE HABITUAL 

MATERIAL MARCA MODEL CARACTERISTIQUES TÈCNIQUES 
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9.4 UBICACIÓ DE LA DOCUMENTACIÓ 
 
 

Ubicació 

 

Recepció 
 

Accés 

Entrada principal de l’equipament. 
 
 

Observacions 

Es trobarà tota la documentació relativa de l’equipament, sent aquesta la següent; 
 
- Documentació Funcional 
- Documentació Tècnica 
- Documentació Seguretat i Higiene 
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9.5 TELÈFONS D’INTERÈS 
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REGISTRE DE TELÈFONS D'INTERÈS 

Annex V. FITXES D'ENREGISTRAMENT  

    
  

Numero 1 DF0009.5 

    
  

CONTROL DE RECEPCIÓ 

Nº TELÈFONS DE L'AJUNTAMENT  TELÈFONS DE LES ENTITATS TELÈFONS D'EMERGÈNCIES 

1       EMERGÈNCIES                                                                    112 
  
  2       POLICIA LOCAL                                                                  092 
  
  3       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 INTRODUCCIÓ 
 

Un sistema de gestió de suggeriments i queixes efectiu juga un paper 
primordial en la qualitat de la gestió d'un equipament o instal·lació prestadora 
de serveis. Les queixes, suggeriments o reclamacions dels usuaris, són una font 
d'informació que aquestes poden usar per millorar la prestació dels seus 
serveis, la seva reputació i la confiança que generen entre els seus usuaris, a 
més representant una eina de participació i contribució a la qualitat de 
l'acompliment. 
 
Amb la finalitat de aprofitar aquest coneixement per a l'equipament o 
instal·lació, és important disposar d'un sistema eficaç de gestió de les queixes i 
suggeriments, a més de mecanismes que incentivin la participació dels usuaris. 
  
 
 
9.6.2 GESTIÓ DE QUEIXES I SUGGERIMENTS 
  

Amb la finalitat de millorar la qualitat del servei prestat a l’usuari, és necessari 
conèixer 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 l'equipament o instal·lació o en el servei a 
prestar, aquesta informació es fa per determinar els canvis que han de portar-
se en un futur.  
 
 
9.6.3 SISTEMA DE GESTIÓ DE QUEIXES I SUGGERIMENTS 

   

El procés de transformació de les queixes i suggeriments dels usuaris en 
coneixement útil per a l’equipament o instal·lació, que proporcioni un valor 
afegit per la seva gestió, implica l'existència d'un sistema robust per a la gestió 
de queixes i suggeriments. Així com també és necessari disposar de 
mecanismes que incentivin la participació dels usuaris. Aquest sistema de gestió 
de queixes i suggeriments permetrà millorar el nivell de qualitat amb el qual es 
presten els serveis i productes oferts per l'entitat, i generar sistemes per a la 
participació dels usuaris per a la millora integral dels serveis. 
Perquè aquest sistema constitueixi un instrument eficaç i operatiu, són  
necessàries algunes consideracions bàsiques per a la seva implantació (Martín, 
J.I., 2006): 
 
• És important disposar d'una unitat o personal designat (Conserge), 
responsable de la gestió de les queixes, suggeriments i reclamacions. Aquest 
personal ha d'estar capacitat per a les activitats de recollida, gestió, tramitació, 
resolució i comunicació, especialment la capacitat de resposta a l’usuari. 
 
• Disposar d'un procediment establert i formal per a la gestió dels suggeriments 
i queixes.  
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• Difusió i comunicació cap als usuaris sobre l’existència d'un sistema per a la 
recollida i gestió de queixes i suggeriments, a més han de ser públics i 
suficientment clars els procediments que l’usuari ha de dur a terme per a la 
presentació d'una queixa o suggeriment. 
 
• El sistema ha de ser de fàcil accés per als usuaris.  
• Han d'existir formats a la disposició dels usuaris per a la presentació de 
queixes i suggeriments, així com un lloc indicat per a la seva presentació. 
(Bústia de queixes i suggeriments).    
 
• Disponibilitat de diversos mitjans per a la presentació dels suggeriments i 
queixes, incloent formats escrits, electrònics o via telefònica, per exemple.  
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9.6.4 PROCEDIMENT EN LA GESTIÓ DE QUEIXES I SUGGERIMENTS. 
  

El procediment establert per el tractament i gestió dels suggeriments i queixes 
presentades en el marc d'un equipament o instal·lació dependrà del seu criteri i 
de les seves prioritats i requeriments d'informació i d'anàlisi de la mateixa. Cada 
equipament o instal·lació defineix les característiques 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 continuació es proposa i descriu un procediment tipus per a la gestió de les 
queixes i suggeriments.  

―Gestión de las quejas y sugerencias de clientes y usuarios‖. Manual de Buenas Prácticas en Instalaciones Deportivas 
(pàg. 269) 
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9.6.5 FULL DE SUGGERIMENTS I QUEIXES 
 



 

 

REF VI965 

 

Ajuntament de Gavà  
Serveis a la Persona 
 

Plaça de Jaume Balmes s/n, 
08850 Gavà  
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 

Adreça      

Localitat   CP Telèfon  

Correu electrònic 

En relació a 
 □ Zona Esportiva Can Torelló 
 □ Altres 

Exposo  

   

 

Signatura     Data __  / __  / ____ 

 

Poden deixar el suggeriment o demanda a la recepció de l’equipament. 
 
En un termini de 15 dies l’Ajuntament de Gavà es compromet a donar resposta al seu 
suggeriment o demanda. 
Gràcies per la seva col·laboració. 
 
D’acord amb el que disposa l’article 5 de la Llei Orgànica 15/1999, de protecció de dades de caràcter personal i l’ article 
12 del seu Reglament de Desplegament, aprovat pel Reial Decret 1720/2007, us informem que les vostres dades de 
caràcter personal s’incorporaran al fitxer DIRECTORI DE CONTACTES, AGENDA I TERCERS, del que és 
responsable l’Ajuntament de Gavà i seran objecte de tractament per la gestió de l’agenda dels empleats i càrrecs 
públics de la entitat local, així com dels contactes o comunicacions per qualsevol mitjà amb persones relacionades o 
vinculades directament en els assumptes de índole municipal. No seran cedides a persones físiques i jurídiques 
públiques o privades sense el vostre consentiment o si no ho autoritza una llei. 
 
Podeu exercir els drets d’accés, rectificació, cancel·lació i oposició adreçant-vos a l’Ajuntament de Gavà, Punt d’Atenció 
al Ciutadà (PAC), Plaça de Jaume Balmes s/n. Planta Baixa o al correu electrònic ajuntament@aj-gava.cat. 

 

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

Introducció 

 
Als equipaments públics 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'informació; s'esforça per mantenir en les millors 
condicions l'organització interna, els materials, el mobiliari i el mateix 
equipament, i ofereix serveis degudament reglamentats. 
En la mesura en què l'usuari rebi major informació de tot el que l’equipament li 
brinda, podrà sol·licitar major atenció en alguns aspectes relacionats amb el 
que espera trobar en ella. 
La bústia de suggeriments és un excel·lent recurs perquè els usuaris col·loquin 
notes —no necessàriament signades— amb idees i opinions crítiques pendents  
al millorament de l’equipament. 
Aprofitat adequadament, aquest recurs dóna a conèixer el concepte que la 
població té de l’equipament públic, 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 bústia de suggeriments 
 
És important que el conserge sigui qui realitzi les activitats relacionades amb la 
bústia de suggeriments, tals com: 

Mantenir la bústia i el seu rètol en bones condicions físiques. 
Promoure i orientar als usuaris per a la utilització de la bústia. 
Vigilar que mai faltin al costat de la bústia els fulls de suggeriments. 
Extreure i registrar setmanalment els suggeriments de la bústia. 
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Model de full de suggeriment 
 
 

                                         

Suggeriments 

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

 
Data : ........................................................................................................ 

Equipament : ......................................................................................... 

 

Moltes gràcies per la seva col·laboració 

 Si vostè ho desitja pot deixar les seves dades 

Nom: ........................................................................................................ 

Adreça : .................................................................................................. 

CP : ..........................................................................................................  
Població : ............................................................................................... 

Tel. : ........................................................................................................ 
e-mail : ................................................................................................... 
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ANNEXES 
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10 ANNEX I . PLÀNOLS DE L’EQUIPAMENT 
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11 ANNEX II. NECESSITATS ESPECIALS DE L’EQUIPAMENT 
 

Per poder fer un bon seguiment de les funcions que es tenen que realitzar a 
l’equipament, estaran estructurades per tres categories; 
  
 Documentació Funcional. 
 Documentació Tècnica. 
 Documentació Seguretat i Higiene. 
 
Les funcions que es realitzin a l’equipament, vindran definides en la 
Documentació Funcional com a procediment o protocol a seguir. Aquest 
procediment es realitzaria, segons el cas particular, d’una instrucció 
enregistrada en la Documentació Tècnica. 
En els casos que la funció a realitzar, necessités de protocols específics on 
intervinguin la seguretat i la higiene del propi personal i l’equipament, es podrà 
consultar en la Documentació de Seguretat i Higiene. 
 
Relacionar els procediments de les funcions amb cadascuna de les seves 
instruccions, vindrà determinat per una referència situada en els  títols dels 
capítols de cadascun dels documents, sent la seva relació: 
 

 

Categories Procés Enregistrament 

Volum I Documentació Funcional Protocol   DF12345 

Volum II Documentació Tècnica Instrucció   DF12345DT 

Volum III Documentació de Seguretat i Higiene Protocol   DF12345DSH 

 

 
 

Exemple metodològic 
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12 ANNEX III. PROTOCOLS D’ACCIDENTS I/O INCIDENTS 
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13 ANNEX IV. FITXES D’ENREGISTRAMENT 
 

13.1 REGISTRE DE MANTENIMENT 
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FITXA DE REVISIÓ DE MANTENIMENT (VERIFICACIÓ) 

Annex V. FITXES D'ENREGISTRAMENT 

                

Numero 1/3 
 
 DFAR13.1 

                

CONTROL DE CONSERGERIA 

Instal·lació Activitat Periodicitat Interna Externa Proveïdor G F M A M J Jl Ag S O N D Data Firma Observacions 

Elèctrica 

Revisió dels equips d'il·luminació 
(fluorescents, focus, etc.) 

Semestral X               X           X     

Registre propi. 
Documentació 

Tècnica 

Revisió d'interruptors i endolls Semestral X     X           X               

Revisió de quadres elèctrics 
(diferencials) 

Semestral X         X           X           

Revisió llums d'emergència (fent 
saltar els diferencials) 

Mensual X     X X X X X X X X X X X X     

Revisió línies telefòniques Trimestral X         X     X     X     X     

Revisió del material de recanvi 
(bombetes, fluorescents...) 

Setmanal X                                 

 

                    

 

                   

Gas 
Comprovació del correcte 
funcionament 
de la instal·lació 

Anual  X REPSOL             X         
Albarà de 

comprovació 
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Control 
Legionel·la 

Revisió estat conservació i neteja 
d’acumuladors, comprovació dels 
elements de regulació i seguretat 
de les línees d’alimentació a 
calderes 

Trimestral X       X     X     X     X       
Registre propi. 

Control 
Legionel·la 

Punts finals de la xarxa  Anual X                           X     
Registre propi. 

Control 
Legionel·la 

Obertura setmanal d’aixetes de 
consum d’ACS, utilitzades amb 
menys freqüència. 

Mensual X     X X X X X X X X X X X X     
Registre propi. 

Control 
Legionel·la 

Purga d’acumuladors d’aigua 
calenta Setmanal X                                 

Registre propi. 
Control 

Legionel·la 

Desinfecció i neteja a tota la 
instal·lació 

    X ISS                             
Albarà de 

comprovació 

Medició de temperatures d’aigua 
calenta a les aixetes 

Mensual X     X X X X X X X X X X X X     
Registre propi. 

Control 
Legionel·la 

ACS Legionel·la 

Control diari del grau de cloració 
de l'aigua en diferents aixetes de 
consum de cada planta de l'edifici 

Diària X                                 
Registre propi. 

Control 
Legionel·la 

Mesura i registre diari de la 
temperatura dels acumuladors. 

Diària X                                 
Registre propi. 

Control 
Legionel·la 
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Mesura i registre diari de la 
temperatura de la caldera. 

Diària X                                 
Registre propi. 

Control 
Legionel·la 

 

                    

 

                   

Higiene  
Control de plagues urbanes: 
desratització, desinsectació. 

Semestral  X RETROKAT      X         X        
Albarà de 

comprovació 

Seguretat 
Comprovació bon estat i 
manteniment piles, llanternes i 
focus . 

Trimestral X         X     X     X     X     
Registre propi. 

Autocontrol 

Imatge i Só 
Revisió del material de música 
(equips, micròfons, cables) 

Previ Activitat X                                 
Registre propi. 

Autocontrol 

Telefonia 
Revisió del material de telefonia 
(equips, cables, endolls telefònics 
i correcta transmissió) 

Trimestral X       X     X     X     X       
Registre propi. 

Autocontrol 
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Pintura 

Revisió de parets i sostres Mensual X     X X X X X X X X X X X X     

Registre propi. 
Autocontrol 

Pintades exteriors Diària X                                 

Revisió de l'estat de portes i 
finestres 

Diària X                                 

Taques d'humitat Setmanal X                                 

Fusteria 

Revisió de manetes de portes i 
finestres, panys, baldons, 
frontisses, etc.. 

Setmanal X                                 

Registre propi. 
Autocontrol 

Comprovar el correcte 
funcionament de les claus de 
l'edifici 

Setmanal X 
                                

Revisió de l'estat de l mobiliari de 
l'edifici ( armaris, calaixeres, 
etc...) 

Setmanal X 
                                

Lampisteria 

Revisió claus de pas Mensual X     X X X X X X X X X X X X     

Registre propi. 
Autocontrol 

Revisió aixetes, descàrregues 
lavabos, claus d’esquadra, flexos, 
desguàs,etc... 

Diària X                                 

Neteja i revisió de claveguerons, 
terrats, cobertes, etc... (treure 
herbes, pinasa...) 

Mensual X     X X X X X X X X X X X X     
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13.2 REGISTRE DE LLIURAMENT DE MATERIAL A ENTITATS 
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REGISTRE DE LLIURAMENT DE MATERIAL A ENTITATS  

Annex V. FITXES D'ENREGISTRAMENT 

    

Numero 1  DFAF13.2 

      

CONTROL DE RECEPCIÓ 

MATERIAL 
QUANTITAT 

 REBUDA 
DATA I HORA  

RECEPCIÓ 

QUI  
RECEPCIONA 

  

ENTITAT 
  

SIGNATURA 
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 RECEPCIÓ 

PRODUCTE 
QUANTITAT 

 REBUDA 
DATA I HORA  

RECEPCIÓ 
QUI  

RECEPCIONA 
EMPRESA 

SIGNATURA 
PROVEÏDOR 
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13.4 REGISTRE D’INCIDÈNCIES 
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REGISTRE DE INCIDÈNCIES 

Annex V. FITXES D'ENREGISTRAMENT 

    

Numero 1 DFAR13.4 

    

CONTROL DE RECEPCIÓ 

DESCRIPCIÓ DE LA INCIDÈNCIA 
DATA I HORA  

RECEPCIÓ 
QUI  

RECEPCIONA 
ACTUACIÓ REALITZADA 
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13.5 REGISTRE D’OBJECTES PERDUTS 
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FULL DE REGISTRE D'OBJECTES PERDUTS 

Annex V. FITXES D'ENREGISTRAMENT   

      

Numero 1    DFAR13.5 

      

CONTROL DE RECEPCIÓ 

OBJECTE PERDUT DATA I HORA 
QUI  

RECEPCIONA 
LLIURAT A: DATA DE LLIURAMENT FIRMA I DNI 
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13.6 REGISTRE DE PROVEÏDORS 
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REGISTRE DE PROVEÏDORS 

Annex V. FITXES D'ENREGISTRAMENT 

    Numero 1     DFAR13.6 

    CONTROL DE CONSERGERIA 

PROVEÏDORS SERVEI CONTRACTE 
PERSONA DE 
CONTACTE 

 TELÈFON MAIL ADREÇA 
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14 ANNEX V. ENQUESTA DE SATISFACCIÓ 
 

Enquesta: 
 

1.- Quina opinió té respecte a les activitats que s’ofereixen a la instal·lació? 
 

Inadequat  Adequat 

1 2 3 4 5 6 7 

 

Quines activitats es podrien incorporar? 
 
- ___________________________________________________ 
- ___________________________________________________ 
- ___________________________________________________ 

 
 

2.- Per quin mitjà de comunicació va tenir coneixement del programa 
d’activitats de la instal·lació? 
 

Correu  Internet  

Premsa  Amics / Veïns  

Ràdio  Altres  

Televisió  NS / NC  

 

 
3.- En l’actualitat, la publicitat que s’ofereix de la instal·lació és: 
 

Insuficient  Suficient 

1 2 3 4 5 6 7 

 

4.- Tenint en compte només aquesta instal·lació, quina opinió té vostè respecte 
als següents aspectes? 
 

 
Deficient  

Molt 
Bona 

L’estat de conservació  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’atenció rebuda pel personal 1 2 3 4 5 6 7 

L’atenció 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 opinió es mereix la creació d’una oficina de l’usuari o un altre sistema 
per la recepció de suggeriments, queixes i reclamacions? 
 

  Deficient  
Molt 
Bona 

Oficina de l’usuari 1 2 3 4 5 6 7 

Servei de reclamacions / 
queixes 1 2 3 4 5 6 7 

 

6.- Dels serveis que fa servir o coneix en la instal·lació, què és per vostè .... 
 

 
Instal·lació Personal 

Oferta 
d’activitats 

Altres (*) 

... ho millor? 
    

... ho pitjor? 
    

 
(*) Quines? ____________________________________________________________ 
 
 
 

7.- Per finalitzar, ens agradaria saber la seva opinió sobre el servei de la 
instal·lació. 
 

 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’IDENTIFICACIÓ 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  

Activitat sociocultural o esportiva a realitzar 
Musica  Natació  Futbol-Sala  Historia Art    

Teatre  Gimnàstica  Aeròbic  Idiomes    

Dansa  Futbol  Rítmica  Salut    

Literatura  Atletisme  Voleibol  Taller creatiu    

Excursions  Bàsquet  Beisbol  Altres    

Equipaments on realitza l’activitat 
Casal Municipal  Biblioteca Municipal  Piscina Municipal  
Centre Cívic  Museu    
Camp de Futbol  Estadi Municipal    
Poliesportiu  Pavelló Municipal    
Usuari: Puntual  Habitual  D’ús lliure  Abonat  

Horari: De matí  De tarda  De matí i tarda  

Població: 
 

GRÀCIES PER LA SEVA COL·LABORACIÓ 
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1 PRESENTACIÓ  
 
La defensa dels interessos del municipi de Gavà és una prioritat clara que 
l’Ajuntament respon a la voluntat d’ajustar la prestació dels serveis públics 
quedant garantida per a tothom. 
 
Amb aquesta voluntat ens movem per preservar de manera eficient i 
estructurada amb l’autonomia i poder polític suficient per assolir un conjunt 
d’objectius proposats com a fites estratègiques.   
 
Unes fites que resulten, en aquest cas, de mantenir alhora una gestió 
sostenible dels equipaments i instal·lacions. 
 
Oferir de major qualitat de vida els nostres ciutadans i tractar d’aconseguir, 
alhora, una societat més solidària i més cohesionada, són, alguns dels reptes 
que impulsen els projectes de l’Ajuntament de Gavà. 
 
Orientada a la millora de la qualitat de vida, treballem per dotar al municipi 
equipaments de qualitat, facilitant instruments d’assistència i cooperació jurídica 
i tècnica –com, en aquest cas, els llibres de documentació funcional, tècnic i 
seguretat de cada equipament social, cultural i d’instal·lacions esportives–; 
garantint la prestació integral i adequada dels serveis públics de caràcter 
municipal, o bé fomentant els interessos peculiars d’aquestes. 
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2 INTRODUCCIÓ 
 
Actualment hi ha una altre tasca de gran complexitat que consisteix en adequar 
els equipaments i instal·lacions a les noves necessitats. Són equipaments que 
necessiten fortes inversions per garantir-ne la seva conservació. 
 
Les consideracions d’adequació dels equipaments actuals, marquen ara en bona 
part l’acompliment del marc amb competència. Tasques que poc a poc es van 
normalitzant i és el moment oportú 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 paràmetres de qualitat la competència assignada. 
 
La planificació de les accions, amb la conseqüent prioritat segons necessitats i 
dotació pressupostària, permetrà gaudir d’uns equipaments per actes culturals, 
socials i esportius amb la dignitat que es mereixen. 
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3 PLÀNOLS DE SITUACIÓ I D’ACTUACIÓ 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Imprimir els següents plànols a DIN A3. 
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53. Zona Esportiva Can Tintorer 
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4 DESCRIPCIÓ DE L’EQUIPAMENT 
 
 

4.1 UBICACIÓ 
 

Ubicació 

 

Rambla Pompeu Fabra, 144 
 
 
 
 
 
 

Accés 

Veure plànol d’ubicació 
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4.2 ESTRUCTURA I DISTRIBUCIÓ 
 

 
Planta primera 
  
· Accés principal.  
 
· Recepció.  

 
· Vestidors d’abonats masculí i femení.  
  
· Sala de calderes.   
  
· Magatzem de neteja. 

 
· Accés a sala de climatització. 

 
· Accés a coberta exterior.  
 
 
Planta baixa 
 
· Gimnàs.  
 
· Vestidor 1 i 2 (cursillistes).  
 
· Vestidors de monitors.  
 
· Vestidors de minusvàlids i infermeria.  

 
· Sala de monitors. 
 
· Accés a zona de piscina.  

  
· Accés a sala de filtració.  

 
· Sortides d’emergència.  

 
 
Planta soterrani 
 
· Sala de filtració.  

 
· Sortida camp de futbol.  
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4.3 ACCESSOS 
 
 

• Porta d’accés principal, PORTA PM01 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
• Porta d’accés a vestidors d’abonats, PORTES PM04 - 05 - 06 - 07  
 
 

 

 
 
• Porta d’accés a vestidors 1 i 2, PORTES PM13-14 
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• Porta d’accés a gimnàs,  PORTA PM10 
 

 
 

 
• Porta d’accés a vestidors monitors, PORTA PM14-20 
 

          
 
 
• Porta d’accés exterior blava,  PORTA PM33 (públic per els cursets). 
 

 

 
 
• La resta d’accessos mantenir-los tancats. 
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4.4 FOTOGRAFIES 
 
 
 
 

 

 

 

Piscina   Gimnàs 
   

 

 

 

Vestidor d’abonats femení  Vestidor d’abonats masculí 
   

 

 

 

Vestíbul principal  Vestidor cursets masculí 
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5 ORGANITZACIÓ FUNCIONAL GENERAL 
 
 

Planta Primera 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

            Recepció 

 
 
 
 
 

Vestidors d’abonats 

Masculí 

 
 
 

Vestidor d’abonats 

Femení 

 
 
 
 
 
 
 
 

Sala 

Calderes 

 
 

Vestíbul 
d’entrada 

a Grades 

 
 
 

 
Vestíbul 

Principal 

Entrada Principal 

Entrada 
Portes 

Blaves 

 
Vestíbul Principal 

 

Magatzem Neteja 
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Planta Baixa 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

Gimnàs 

 
 
 
 
 
 

Vestidor 2 Curs 

 
 

Vestidor 1 
Curs 

 

Magatzem 

 
 
 
 

Vestidor 1 Curs 

 
Vestidors 

Monitors 

 
Lavabo de 

Misuvàlits 

 
Sala 

Monitors 

 

Infermeria 

Magatzem 
Material 

Esportiu 

Magatzem 

Neteja 

 
 
 
 

Piscina 

 
 
 
 
 
 
 
 

Vestíbul Principal  de la Planta Baixa 
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6 USOS 
 
 
6.1 ACTIVITATS QUE S’HI REALITZEN 

 
Activitats aquàtiques. 
Gimnàsia. 
 
 
6.2 MATERIAL PER A LES ACTIVITATS 

 
 

Ubicació Material Existent a l’Equipament Quantitat 

 

Instal·lació 
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6.3 PERIODICITAT D’UTILITZACIÓ 

 
 
Piscina Municipal Can Tintorer 

 
 

DILLUNS DIMARTS DIMECRES DIJOUS DIVENDRES DISSABTE DIUMENGE 

8.00   
21.00h 

8.00   
21.00h 

8.00   
21.00h 

8.00   
21.00h 

8.00   
21.00h 

9.00   
14.00h 
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7 SUBMINISTRAMENTS DE SERVEIS 
 
7.1 ELÈCTRIC  DF71023DT 

 
7.1.1 ESCOMESA I COMPTADOR PRINCIPAL ELÈCTRIC 

  
  
Ubicació 

 

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

Accés 

PM42  

Observacions 

 

 
7.1.2 QUADRE PRINCIPAL 

  
  
Ubicació 

 

Sala de calderes 

Accés 

Sortint del vestidor masculí de 
primera planta cap a la piscina 
 
 
 

Observacions 

Controla l’extracció i climatització de piscina 

 
 
Ubicació 

     

Recepció 

Accés 

Vestíbul principal de la instal·lació 
 
 
 
 

Observacions 

Controla l’enllumenat de la instal·lació i els aerotermos dels vestidors 

 
 
 
 
 
 
 
 



Volum I            Documentació Funcional                  LLIBRE DE L’EQUIPAMENT 

 

Revisió Abril 2014                         Piscina Municipal Can Tintorer 26 

 

 
Ubicació 

  

Antic guarda-roba  

Accés 

Planta baixa, entre els seus 
dos vestidors 
 
 
 
 

Observacions 

Quadre de protecció d’enllumenat de la planta baixa i de la cadira de minusvàlids 

 
 
Ubicació 

    

Sala de filtres  

Accés 

Planta baixa, entre els seus 
dos vestidors 
 
 
 
 
 

Observacions 

Quadre de protecció de les bombes,  de la filtració i del sistema de control del Ph i clor 
―controler‖ 
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7.2 AIGUA  DF72023DT 

 
7.2.1 ESCOMESA I COMPTADOR PRINCIPAL D’AIGUA DE XARXA 

 
Ubicació 

   

El subministrament principal es 
troba a l’arqueta del terre 
ubicada a l’exterior de la piscina 
i s’accedeix per Rambla Pompeu 
i Fabra.  

Accés 

PM42  

Observacions 

 

 
  
7.2.2 CLAU DE PAS DE CADA PLANTA I/O ZONA DE LA INSTAL·LACIÓ 

  
Ubicació 

   

Dutxes dels vestidors dels 
abonats 
 

Accés 

Es troben cadascuna darrera de 
les parets dels vestidors.  
 

Observacions 

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

  
  
Ubicació 

  

Sala de Calderes 
PM42 

Accés 

Sortint del vestidor masculí de 
primera planta cap a la piscina 
 

Observacions 

 

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

 
  
Ubicació 

           

Sala de Calderes 
PM42 
 

Accés 

Sortint del vestidor masculí de 
primera planta cap a la piscina  
 

Observacions 
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7.3 GAS  DF73023DT 

 
 
7.3.1 ESCOMESA I COMPTADOR PRINCIPAL DEL GAS 
 
 

Ubicació 

   

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

Accés 

PM42 
 

Observacions 

 
 
 
7.3.2 CLAU DE PAS DEL GAS 
 
 

Ubicació 

   

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

Accés 

PM42 
 

Observacions 
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8 EQUIPAMENTS 
 
8.1 ENLLUMENAT  DF81023DT 

 
8.1.1 ENLLUMENAT DE PISCINA 

  
Ubicació 

      

Quadre elèctric de recepció 
 
 
 
 
 
 
 
 

Accés 

 

Vestíbul principal d’accés a 
l’equipament 
 
 
 
 
 

Observacions 

 

 
  
8.1.2 ENLLUMENAT VESTÍBULS 

  
Ubicació 

      

Quadre elèctric de recepció 
 
 
 
 
 
 
 
 

Accés 

 

Vestíbul principal d’accés a 
l’equipament 
 
 
 
 
 

Observacions 
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8.1.3  ENLLUMENAT VESTIDORS 

  
Ubicació 

      

Quadre elèctric de recepció 
 
 
 
 
 
 
 
 

Accés 

 

Vestíbul principal d’accés a 
l’equipament 
 
 
 
 
 

Observacions 

 

 

 
8.1.4 ENLLUMENAT GIMNÀS 

  
Ubicació 

      

Quadre elèctric de recepció 
 
 
 
 
 
 
 
 

Accés 

 

Vestíbul principal d’accés a 
l’equipament 
 
 
 
 
 

Observacions 

 

 
Observacions  

L’enllumenat de la sortida de vestidors abonats a piscina s’encén des de l’ interruptor 
que hi ha a la Sala de Calderes. (Aquesta llum sempre romandrà encesa).  
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8.2 CALEFACCIÓ   DF82023DT 

 
8.2.1 CALEFACCIÓ 

  
  
Ubicació 

    

Sala de calderes 

Accés 

Vestidor d’abonats masculí  
 
 
 

Observacions 

Sistema centralitzat. 

 
 
  
8.2.2 SALA DE CALDERES 

 
Ubicació 

  

Planta primera. 
PM42 
 
 
 
 
 

Accés 

 

Es té que passar pel vestidor 
masculí 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 sanitària està regulada a 38ºC  
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8.3 CLIMATITZACIÓ 
 
 
8.3.1 SPLIT 
 
 

Ubicació 

  

Recepció 

Accés 

Entrada principal a 
instal·lació 
 
 
 
 

Observacions 

Comandament a distància. 
Unitat exterior a coberta exterior. 
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8.4 CALEFACCIÓ PISCINA  DF84023DT 

 
 
8.4.1 SALA DE FILTRES 
 
 

Ubicació 

  

Planta soterrani 

Accés 

Des de passadís accés a vas de 
piscina. 
PM30 
 
 
 

Observacions 

Elements principals de la sala; 
   2 Filtres 
   2 Bombes de filtració 
   3 Bombes d’injecció 
   3 Dipòsits (clor, àcid clorhídric i floculant)  
 
Tasques de control; 
   Lectura de paràmetres químics de l’aigua 
   Lectura de pressió de filtració 
   Lectura de funcionament general 
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8.5 ALARMA  DF85023DT 

 
8.5.1 ALARMA DE SEGURETAT 

  
 
Ubicació 

  

Recepció 

Accés 

Entrada principal de la instal·lació 
 
 
 
 

Observacions 

Volumètrics sense cables i contactor en porta de filtració i camp de futbol 

 
Codi d’activació/desactivació  
Entrada : 38821 
Sortida  : 38822 

Clau per el Servei d’alarmes  
AV1G 

Telèfon del Servei d’alarmes  
 

Procediment   
-  Entrada 38821 
-  Sortida  38822         
-  Armado: quan la llum està vermella              
-  Listo: quan la llum està verda      
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8.6 TELEFONIA  DF86023DT 

 
Ubicació 

  

Pavelló, sala de barri 
 

Accés 

SB69 
 
 

Observacions 
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8.7 EQUIPS DE MUSICA  DF87023DT 

 
 
 
Ubicació 

  

Recepció de piscina 
 

Accés 

Entrada principal de la instal·lació 
 
 

Observacions 

No es pot posar música a recepció. 

 
Procediment  

   Connectar l’ amplificador a la posició ON.  
   Connectar l’ aparell de música (no canviar el canal  ni el volum predeterminat).  
   Per connectar el micròfon d’avisos, accionar l’ interruptor del mateix.  

 
 
 
Ubicació 

  

Sortida de sala de monitors cap al 
vas de piscina. 
 

Accés 

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

Observacions 

També es farà servir l’equip 2 per fer activitats aquàtiques i es connectarà a la caixa 
que hi ha a la zona d’ observació de la platja.  

 
 
Altres elements  

- 2 Altaveus.  
- 1 Micròfon. (de sobre taula i sense cable) 
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8.8 MATERIAL ESPORTIU  DF88023DT 

 
 
8.8.1 MATERIAL ESPORTIU DE L’EQUIPAMENT 

 
 
Ubicació 

  

Magatzem material esportiu 
 
 

Accés 

PM21 
 
 

Observacions 

 

 
Ubicació 

  

Magatzem del gimnàs 
 
 

Accés 

Planta Baixa. Gimnàs 
 

Observacions 
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8.9 FARMACIOLA  DF89023DT 

 

Ubicació 

   

Lavabos de recepció 

Accés 

Recepció. Entrada principal de 
la instal·lació 

Observacions 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 Esparadrap 

 Guants estèrils 

Dosificador de sabó líquid Vaselina 

Termòmetre Gases estèrils  

Tisores i pinces Antisèptics 

Material No Fungible Material Fungible 
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8.10 INFERMERIA  DF810023DT 

 
 
 
Ubicació  

   

Infermeria. Està situada 
conjuntament al vestidor de 
minusvàlids.  PM18 
 

Accés 

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

Observacions 

Periòdicament es revisa l’estoc de material, informant a prevenció, si falta alguna tipus 
de material.  
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9 GESTIÓ I FUNCIONAMENT 
 

9.1 TITULARITAT 
 

 Ajuntament de Gavà 
  
9.2 PERSONAL 
 

1 Responsable de zona 
2 Tècnics especialistes de manteniment 
2 Conserges 

 
9.3 CONSERGERIA 

 
9.3.1 IDENTIFICACIÓ DEL PERSONAL DE CONSERGERIA 
 

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

Segons el Manual de Funcions i Relació de Llocs de Treball 2013 de 
l’Ajuntament de Gavà les funcions a realitzar consistirien en els següents punts; 

 
Funcions Generals 

 

Informar al públic i vigilar l’equipament assignat quant als serveis i materials de 
les dependències sota la seva responsabilitat. 
 
Encarregar-se de l’obertura i tancament de les instal·lacions, així com de la 
custòdia 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 logístic 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 documentació administrativa diversa així com treballs 
de fotocòpies, enquadernació, folrat, destruir documentació, i en general 
realitzar treballs de reprografia bàsica. 
 
Fer petits encàrrecs, anar a buscar correspondència, 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 diferències i/o problemes de la instal·lació o de 
problemes amb la ciutadania o amb les entitats als seus responsables i en casos 
d’urgència (avaries, accidents) passar l’avís corresponent al responsable. 
 
Controlar les activitats del centre per garantir un ús correcte i adequat. 
I, en general, altres de caràcter similar que li siguin atribuïdes. 
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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, així com petites tasques de 
petit manteniment, conservació i reparació d’instal·lacions i equipaments, com 
ara arreglar panys i penjadors, regar zones enjardinades, canviar bombetes, 
etc. 
 
Mantenir actualitzada la relació 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 dependències 
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 gimnàs estiguin oberts. 
Revisió general dels accessos, vestidors i gimnàs.  
Revisió periòdica (neteja) dels accessos generals a vestidors i vestíbul recepció.  
En cas de trobar anomalies a la instal·lació i no es puguin solucionar, reflectir-
ho al full d’ incidències.  
Treure objectes que puguin afectar a la seguretat de la instal·lació.  
Vigilància general de la instal·lació.  
Comprovar el funcionament de les calderes, filtració, cloració, control de 
paràmetres tècnics de l’aigua i climatització de la piscina. 
Tancar interruptors dels lavabos i quadres elèctrics. 
Tancar portes. 
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9.3.3 INDICACIONS PER ALS CONSERGES 
 
 

• Vetllar pel bon ús de les instal·lacions. 
 
• Redactat i comunicació d'informes diaris relatius a incidències ( usuaris / 
serveis / instal·lacions). 
 
• Revisió de les instal·lacions i comunicació d'informe mensual.  
 
• Revisió de les instal·lacions per al seu correcte funcionament i ús (ordre, 
neteja, senyalització, seguretat – Fitxa revisió instal·lacions). 
 
• Revisió i detecció d'aquelles circumstàncies que puguin suposar un risc per als 
usuaris o la pròpia instal·lació (correcció, senyalització i comunicació als serveis 
implicats). 
 
• Crear i mantenir l'inventari dels recursos associats a l'equipament. 
 
• Ús i revisió dels equips instal·lats en les seves instal·lacions (material àudio 
visual, equips informàtics, ...). 
 
• Reparacions i petit manteniment (canvi de bombetes, fluorescents, ...). 
 
• Informar al seu responsable directe de les incidències que puguin afectar a 
usuaris, a la seguretat o al correcte ús i manteniment de les instal·lacions. 
 
• Consulta i gestió de les previsions del Programa de Gestió d'Incidències i 
Previsions d'activitats necessàries pel correcte desenvolupament de les 
activitats programades. 
 
• Donar suport a les activitats programades en la instal·lació seguint els criteris 
de seguretat i atenció a usuaris establerts en el Reglament d'ús de la 
instal·lació. 
 
• Informar als usuaris de les instruccions necessàries per al correcte ús dels 
recursos i equips instal·lats. 
 
• Mantenir els espais adequat al seu ús, ordenant o distribuint el mobiliari 
segons la seva funcionalitat i les necessitats de l'activitat programada. 
 
• Coneixement del Pla d'emergència de la instal·lació. 
 
• Mantenir ordenat i actualitzat el ―clauer de la instal·lació‖ així com la custòdia 
de claus. 
 
• Comunicar a l'empresa mantenidora de l'ascensor (si ho hi hagués) de 
qualsevol avaria del mateix. 
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• Conèixer i vetllar pel compliment de la normativa vigent quant a la prohibició 
de fumar en equipament de pública concurrència o altres aplicables. 
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9.3.4 CONTROL DE L’EQUIPAMENT I ENREGISTRAMENT 

 
 

Ubicació 

  

Recepció 
 
 

Accés 

Entrada principal de la instal·lació 
 
 

Observacions 

Es farà mitjançant la targeta al control automàtic d’ accessos o previ pagament de       
l’entrada als preus públics segons tarifa vigent. 
Recollir la recaptació 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 
 
 

Ubicació  

 

Recepció 
 
 
 

Accés 

Entrada principal de la piscina 
 
 
 

Observacions 

 

 



Volum I            Documentació Funcional                  LLIBRE DE L’EQUIPAMENT 

 

Revisió Abril 2014                         Piscina Municipal Can Tintorer 50 

 

 
 

Nº Ubicació Codi Referència de Claus 

1 Entrada principal PM 1 

2 Recepció PM 2 

3 Lavabos de recepció PM 3 

4 Vestidors d’abonats PM 4 

5 Vestidors d’abonats PM 5 

6 Vestuari masculí accés zona de bany PM 6 

7 Vestuari femení accés zona de bany PM 7 

8 Magatzem de neteja, planta primera PM 8 

9 Gimnàs PM 9 

10 Magatzem del gimnàs PM 10 

11 Vestidor 2 PM 11 

12 Antic guarda roba PM 12 

13 Vestidor 1 PM 13 

14 Passadís 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 minusvàlids 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 minusvàlids a passadís accés a vas   PM 27 

28 Accés a passadís vas des de vestuari 2 PM 28 

29 Accés a passadís vas des de vestuari 1 PM 29 

30 Accés a sala de filtració PM 30 

31 De sala de filtració a camp de futbol PM 31 

32 Accés de públic 1 PM 32 

33 Accés de públic 2 PM 33 

34 De públic a grades 1 PM 34 

35 De públic a grades 2 PM 35 

36 Emergència 1 PM 36 

37 Emergència 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 climatització PM 41 

42 Accés a comptadors i escomeses elèctrics, gas i aigua PM 42 
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9.3.6 MATERIAL FUNGIBLE 

 

INVENTARI DE MATERIAL FUNGIBLE HABITUAL 

MATERIAL MARCA MODEL CARACTERISTIQUES TÈCNIQUES 
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9.4 UBICACIÓ DE LA DOCUMENTACIÓ 
 
 

Ubicació 

   

Recepció 
 

Accés 

Entrada principal del pavelló. 
 
 
 

Observacions 

Es trobarà tota la documentació relativa de l’equipament, sent aquesta la següent; 
 
- Documentació Funcional 
- Documentació Tècnica 
- Documentació Seguretat i Higiene 
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9.5 TELÈFONS D’INTERÈS 
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REGISTRE DE TELÈFONS D'INTERÈS 

Annex V. FITXES D'ENREGISTRAMENT  

    
  

Numero 1 DF0009.5 

    
  

CONTROL DE RECEPCIÓ 

Nº TELÈFONS DE L'AJUNTAMENT  TELÈFONS DE LES ENTITATS TELÈFONS D'EMERGÈNCIES 

1 AJUNTAMENT (Serveis a la Persona)        932639136      EMERGÈNCIES                                                                    112 
  
  2       POLICIA LOCAL                                                                  092 
  
  3       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 INTRODUCCIÓ 
 

Un sistema de gestió de suggeriments i queixes efectiu juga un paper 
primordial en la qualitat de la gestió d'un equipament o instal·lació prestadora 
de serveis. Les queixes, suggeriments o reclamacions dels usuaris, són una font 
d'informació que aquestes poden usar per millorar la prestació dels seus 
serveis, la seva reputació i la confiança que generen entre els seus usuaris, a 
més representant una eina de participació i contribució a la qualitat de 
l'acompliment. 
 
Amb la finalitat de aprofitar aquest coneixement per a l'equipament o 
instal·lació, és important disposar d'un sistema eficaç de gestió de les queixes i 
suggeriments, a més de mecanismes que incentivin la participació dels usuaris. 
  
 
 
9.6.2 GESTIÓ DE QUEIXES I SUGGERIMENTS 
  

Amb la finalitat de millorar la qualitat del servei prestat a l’usuari, és necessari 
conèixer 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 l'equipament o instal·lació o en el servei a 
prestar, aquesta informació es fa per determinar els canvis que han de portar-
se en un futur.  
 
 
9.6.3 SISTEMA DE GESTIÓ DE QUEIXES I SUGGERIMENTS 

   

El procés de transformació de les queixes i suggeriments dels usuaris en 
coneixement útil per a l’equipament o instal·lació, que proporcioni un valor 
afegit per la seva gestió, implica l'existència d'un sistema robust per a la gestió 
de queixes i suggeriments. Així com també és necessari disposar de 
mecanismes que incentivin la participació dels usuaris. Aquest sistema de gestió 
de queixes i suggeriments permetrà millorar el nivell de qualitat amb el qual es 
presten els serveis i productes oferts per l'entitat, i generar sistemes per a la 
participació dels usuaris per a la millora integral dels serveis. 
Perquè aquest sistema constitueixi un instrument eficaç i operatiu, són  
necessàries algunes consideracions bàsiques per a la seva implantació (Martín, 
J.I., 2006): 
 
• És important disposar d'una unitat o personal designat (conserge), 
responsable de la gestió de les queixes, suggeriments i reclamacions. Aquest 
personal ha d'estar capacitat per a les activitats de recollida, gestió, tramitació, 
resolució i comunicació, especialment la capacitat de resposta a l’usuari. 
 
• Disposar d'un procediment establert i formal per a la gestió dels suggeriments 
i queixes.  
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• Difusió i comunicació cap als usuaris sobre l’existència d'un sistema per a la 
recollida i gestió de queixes i suggeriments, a més han de ser públics i 
suficientment clars els procediments que l’usuari ha de dur a terme per a la 
presentació d'una queixa o suggeriment. 
 
• El sistema ha de ser de fàcil accés per als usuaris.  
• Han d'existir formats a la disposició dels usuaris per a la presentació de 
queixes i suggeriments, així com un lloc indicat per a la seva presentació. 
(Bústia de queixes i suggeriments).    
 
• Disponibilitat de diversos mitjans per a la presentació dels suggeriments i 
queixes, incloent formats escrits, electrònics o via telefònica, per exemple.  
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9.6.4 PROCEDIMENT EN LA GESTIÓ DE QUEIXES I SUGGERIMENTS. 
  

El procediment establert per el tractament i gestió dels suggeriments i queixes 
presentades en el marc d'un equipament o instal·lació dependrà del seu criteri i 
de les seves prioritats i requeriments d'informació i d'anàlisi de la mateixa. Cada 
equipament o instal·lació defineix les característiques 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 continuació es proposa i descriu un procediment tipus per a la gestió de les 
queixes i suggeriments.  

 

“Gestión de las quejas y sugerencias de clientes y usuarios‖. Manual de Buenas Prácticas en Instalaciones Deportivas 
(pàg. 269) 
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9.6.5 FULL DE SUGGERIMENTS I QUEIXES 
 



 

 

REF VI965 

 

Ajuntament de Gavà  
Serveis a la Persona 
 

Plaça de Jaume Balmes s/n, 
08850 Gavà  
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 

Adreça      

Localitat   CP Telèfon  

Correu electrònic 

En relació a 
 □ Zona Esportiva Municipal Can Tintorer  
 □ Altres 

Exposo  

   

 

Signatura     Data __  / __  / ____ 

 

Poden deixar el suggeriment o demanda a la recepció de l’equipament. 
 
En un termini de 15 dies l’Ajuntament de Gavà es compromet a donar resposta al seu 
suggeriment o demanda. 
Gràcies per la seva col·laboració. 
 
D’acord amb el que disposa l’article 5 de la Llei Orgànica 15/1999, de protecció de dades de caràcter personal i l’ article 
12 del seu Reglament de Desplegament, aprovat pel Reial Decret 1720/2007, us informem que les vostres dades de 
caràcter personal s’incorporaran al fitxer DIRECTORI DE CONTACTES, AGENDA I TERCERS, del que és 
responsable l’Ajuntament de Gavà i seran objecte de tractament per la gestió de l’agenda dels empleats i càrrecs 
públics de la entitat local, així com dels contactes o comunicacions per qualsevol mitjà amb persones relacionades o 
vinculades directament en els assumptes de índole municipal. No seran cedides a persones físiques i jurídiques 
públiques o privades sense el vostre consentiment o si no ho autoritza una llei. 
 
Podeu exercir els drets d’accés, rectificació, cancel·lació i oposició adreçant-vos a l’Ajuntament de Gavà, Punt d’Atenció 
al Ciutadà (PAC), Plaça de Jaume Balmes s/n. Planta Baixa o al correu electrònic ajuntament@aj-gava.cat. 

 

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

Introducció 

 
Als equipaments públics 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'informació; s'esforça per mantenir en les millors 
condicions l'organització interna, els materials, el mobiliari i el mateix 
equipament, i ofereix serveis degudament reglamentats. 
En la mesura en què l'usuari rebi major informació de tot el que l’equipament li 
brinda, podrà sol·licitar major atenció en alguns aspectes relacionats amb el 
que espera trobar en ella. 
La bústia de suggeriments és un excel·lent recurs perquè els usuaris col·loquin 
notes —no necessàriament signades— amb idees i opinions crítiques pendents  
al millorament de l’equipament. 
Aprofitat adequadament, aquest recurs dóna a conèixer el concepte que la 
població té de l’equipament públic, 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 bústia de suggeriments 
 
És important que el conserge sigui qui realitzi les activitats relacionades amb la 
bústia de suggeriments, tals com: 

Mantenir la bústia i el seu rètol en bones condicions físiques. 
Promoure i orientar als usuaris per a la utilització de la bústia. 
Vigilar que mai faltin al costat de la bústia els fulls de suggeriments. 
Extreure i registrar setmanalment els suggeriments de la bústia. 
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Model de full de suggeriment 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                         

Suggeriments 

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

 
Data : ........................................................................................................ 

Equipament : ......................................................................................... 

 

Moltes gràcies per la seva col·laboració 

 Si vostè ho desitja pot deixar les seves dades 

Nom: ........................................................................................................ 
Adreça : .................................................................................................. 

CP : ..........................................................................................................  
Població : ............................................................................................... 

Tel. : ........................................................................................................ 

e-mail : ................................................................................................... 
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ANNEXES 
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10 ANNEX I . PLÀNOLS DE L’EQUIPAMENT 
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11 ANNEX II. NECESSITATS ESPECIALS DE L’EQUIPAMENT 
 

Per poder fer un bon seguiment de les funcions que es tenen que realitzar a 
l’equipament, estaran estructurades per tres categories; 
  
 Documentació Funcional. 
 Documentació Tècnica. 
 Documentació Seguretat i Higiene. 
 
Les funcions que es realitzin a l’equipament, vindran definides en la 
Documentació Funcional com a procediment o protocol a seguir. Aquest 
procediment es realitzaria, segons el cas particular, d’una instrucció 
enregistrada en la Documentació Tècnica. 
En els casos que la funció a realitzar, necessités de protocols específics on 
intervinguin la seguretat i la higiene del propi personal i l’equipament, es podrà 
consultar en la Documentació de Seguretat i Higiene. 
 
Relacionar els procediments de les funcions amb cadascuna de les seves 
instruccions, vindrà determinat per una referència situada en els  títols dels 
capítols de cadascun dels documents, sent la seva relació: 
 

 

Categories Procés Enregistrament 

Volum I Documentació Funcional Protocol   DF12345 

Volum II Documentació Tècnica Instrucció   DF12345DT 

Volum III Documentació de Seguretat i Higiene Protocol   DF12345DSH 
 

 

 

Exemple metodològic 
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12 ANNEX III. PROTOCOLS D’ACCIDENTS I/O INCIDENTS 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 



Volum I            Documentació Funcional                  LLIBRE DE L’EQUIPAMENT 

 

Revisió Abril 2014                         Piscina Municipal Can Tintorer 75 

 

 

13 ANNEX IV. FITXES D’ENREGISTRAMENT 
 

13.1 REGISTRE DE MANTENIMENT 
 



 

 



 
 

 

FITXA DE REVISIÓ DE MANTENIMENT (VERIFICACIÓ) 

Annex V. FITXES D'ENREGISTRAMENT 

                

Numero 1/3 
 
 DFAR13.1 

                

CONTROL DE CONSERGERIA 

Instal·lació Activitat Periodicitat Interna Externa Proveïdor G F M A M J Jl Ag S O N D Data Firma Observacions 

Elèctrica 

Revisió dels equips d'il·luminació 
(fluorescents, focus, etc.) 

Semestral X               X           X     

Registre propi. 
Documentació 

Tècnica 

Revisió d'interruptors i endolls Semestral X     X           X               

Revisió de quadres elèctrics 
(diferencials) 

Semestral X         X           X           

Revisió llums d'emergència (fent 
saltar els diferencials) 

Mensual X     X X X X X X X X X X X X     

Revisió línies telefòniques Trimestral X         X     X     X     X     

Revisió del material de recanvi 
(bombetes, fluorescents...) 

Setmanal X                                 

Calefacció 

Comprovació de l'estat general de 
conservació i condicions de la 
instal·lació, calderes, radiadors, 
pressió de l'aigua, bombes, 
connexions i calefacció (a l'inici i 
parada de les calderes) 

Semestral X       X           X             
Signar a les 

creus 

Comprovació del correcte 
funcionament 
de les instal·lacions 

Anual   X ROCA     X                       
Albarà de 

comprovació 

Gas 
Comprovació del correcte 
funcionament 
de la instal·lació 

Anual  X REPSOL             X         
Albarà de 

comprovació 
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Climatització 

Comprovació del bon estat de 
manteniment i operació de les 
unitats condensadores,equips de 
climatització,revisió i neteja de 
filtres. 

Mensual X     X X X X X X X X X X X X     
Registre propi. 
Documentació 

Tècnica 

Neteja de safates amb 
compressor d’aire i productes 
químics. Canvi del 50% de les 
corretges. Tractament de neteja i 
desinfecció 

Anual   X CLIMAVA       X                     
Albarà de 

comprovació 

Neteja de safata de condensació i 
comprovació de desguàs, revisió 
termòstat 

Semestral   X CLIMAVA         X           X       
Albarà de 

comprovació 

Control 
Legionel·la 

Revisió estat conservació i neteja 
d’acumuladors, comprovació dels 
elements de regulació i seguretat 
de les línees d’alimentació a 
calderes 

Trimestral X       X     X     X     X       
Registre propi. 

Control 
Legionel·la 

Punts finals de la xarxa  Anual X                           X     
Registre propi. 

Control 
Legionel·la 

Obertura setmanal d’aixetes de 
consum d’ACS, utilitzades amb 
menys freqüència. 

Mensual X     X X X X X X X X X X X X     
Registre propi. 

Control 
Legionel·la 

Purga d’acumuladors d’aigua 
calenta 

Setmanal X                                 
Registre propi. 

Control 
Legionel·la 

Desinfecció i neteja de tota 
l’instal·lació 

    X ISS                             
Albarà de 

comprovació 

Medició de temperatures aigua 
calenta d’aixetes 

Mensual X     X X X X X X X X X X X X     
Registre propi. 

Control 
Legionel·la 

ACS Legionel·la 

Control diari del grau de cloració 
de l'aigua en diferents aixetes de 
consum de cada planta de l'edifici 

Diària X                                 
Registre propi. 

Control 
Legionel·la 

Mesura i registre diari de la 
temperatura dels acumuladors. 

Diària X                                 
Registre propi. 

Control 
Legionel·la 



Volum I            Documentació Funcional                  LLIBRE DE L’EQUIPAMENT 

 

Revisió Abril 2014                         Piscina Municipal Can Tintorer 79 

 

Mesura i registre diari de la 
temperatura de la caldera. 

Diària X                                 
Registre propi. 

Control 
Legionel·la 

Contra Incendis 

Revisió ocular d’estat de 
conservació, senyalització… 
extintors 

Mensual X     X X X X X X X X X X X X     
Registre propi. 
Autoprotecció 

Revisió del bon estat i 
funcionament (alarmes, detectors 
de fum, extintors, 
central de l’alarma…) 

Trimestral   X POBE X     X     X     X         
Albarà de 

comprovació 

Higiene  
Control de plagues urbanes: 
desratització, desinsectació. 

Semestral  X RETROKAT      X         X        
Albarà de 

comprovació 

Seguretat 
Comprovació bon estat i 
manteniment piles, llanternes i 
focus (Recepció/office 
etlo.) 

Trimestral X         X     X     X     X     
Registre propi. 

Autocontrol 

Imatge i Só 
Revisió del material de música 
(equips, micròfons, cables) 

Previ Activitat X                                 
Registre propi. 

Autocontrol 

Telefonia 
Revisió del material de telefonia 
(equips, cables, endolls telefònics 
i correcta transmissió) 

Trimestral X       X     X     X     X       
Registre propi. 

Autocontrol 
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Pintura 

Revisió de parets i sostres Mensual X     X X X X X X X X X X X X     

Registre propi. 
Autocontrol 

Pintades exteriors Diària X                                 

Revisió de l'estat de portes i 
finestres 

Diària X                                 

Taques d'humitat Setmanal X                                 

Fusteria 

Revisió de manetes de portes i 
finestres, panys, baldons, 
frontisses, etc.. 

Setmanal X                                 

Registre propi. 
Autocontrol 

Comprovar el correcte 
funcionament de les claus de 
l'edifici 

Setmanal X 
                                

Revisió de l'estat de l mobiliari de 
l'edifici ( armaris, calaixeres, 
etc...) 

Setmanal X 
                                

Lampisteria 

Revisió claus de pas Mensual X     X X X X X X X X X X X X     

Registre propi. 
Autocontrol 

Revisió aixetes, descàrregues 
WC, claus escuadra, flexos, 
desguàs,etc... 

Diària X                                 

Neteja i revisió de claveguerons, 
terrats, cobertes, etc... (treure 
herbes, pinasa...) 

Mensual X     X X X X X X X X X X X X     
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13.2 REGISTRE DE LLIURAMENT DE MATERIAL A ENTITATS 
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REGISTRE DE LLIURAMENT DE MATERIAL A ENTITATS  

Annex V. FITXES D'ENREGISTRAMENT 

    

Numero 1  DFAF13.2 

      

CONTROL DE RECEPCIÓ 

MATERIAL 
QUANTITAT 

 REBUDA 
DATA I HORA  

RECEPCIÓ 

QUI  
RECEPCIONA 

  

ENTITAT 
  

SIGNATURA 
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 RECEPCIÓ 

PRODUCTE 
QUANTITAT 

 REBUDA 
DATA I HORA  

RECEPCIÓ 
QUI  

RECEPCIONA 
EMPRESA 

SIGNATURA 
PROVEÏDOR 
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13.4 REGISTRE D’INCIDÈNCIES 
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REGISTRE DE INCIDÈNCIES 

Annex V. FITXES D'ENREGISTRAMENT 

    

Numero 1 DFAR13.4 

    

CONTROL DE RECEPCIÓ 

DESCRIPCIÓ DE LA INCIDÈNCIA 
DATA I HORA  

RECEPCIÓ 
QUI  

RECEPCIONA 
ACTUACIÓ REALITZADA 
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13.5 REGISTRE D’OBJECTES PERDUTS 
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FULL DE REGISTRE D'OBJECTES PERDUTS 

Annex V. FITXES D'ENREGISTRAMENT   

      

Numero 1    DFAR13.5 

      

CONTROL DE RECEPCIÓ 

OBJECTE PERDUT DATA I HORA 
QUI  

RECEPCIONA 
LLIURAT A: DATA DE LLIURAMENT FIRMA I DNI 
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13.6 REGISTRE DE PROVEÏDORS 
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REGISTRE DE PROVEÏDORS 

Annex V. FITXES D'ENREGISTRAMENT 

    Numero 1     DFAR13.6 

    CONTROL DE CONSERGERIA 

PROVEÏDORS SERVEI CONTRACTE 
PERSONA DE 
CONTACTE 

 TELÈFON MAIL ADREÇA 
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14 ANNEX V. ENQUESTA DE SATISFACCIÓ 
 

Enquesta: 
 

1.- Quina opinió té vostè sobre la relació qualitat - preu que ofereix aquest 
servei la instal·lació? 
 

Deficient  Molt Bona 

1 2 3 4 5 6 7 

 

2.- Quina és la seva opinió sobre les condicions de pagament? 
 

Deficient  Molt Bona 

1 2 3 4 5 6 7 

 

3.- Què opinió li sembla les formes de pagament actuals a traves de: 
 

 Deficient  
Molt 
Bona 

Abonaments 1 2 3 4 5 6 7 

Carnets d’usuaris 1 2 3 4 5 6 7 

 

4.- Segons la seva opinió, què li sembla el procés d’inscripció? 
 

Deficient  Molt Bona 

1 2 3 4 5 6 7 

 

5.- Quina opinió té respecte a les activitats que s’ofereixen a la instal·lació? 
 

Inadequat  Adequat 

1 2 3 4 5 6 7 

 

Quines activitats es podrien incorporar? 
 
- ___________________________________________________ 
- ___________________________________________________ 
- ___________________________________________________ 
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6.- Per quin mitjà de comunicació va tenir coneixement del programa 
d’activitats de la instal·lació? 
 

Correu  Internet  

Premsa  Amics / Veïns  

Ràdio  Altres  

Televisió  NS / NC  

 

7.- En l’actualitat, la publicitat que s’ofereix de la instal·lació és: 
 

Insuficient  Suficient 

1 2 3 4 5 6 7 

 

8.- Tenint en compte només aquesta instal·lació, quina opinió té vostè respecte 
als següents aspectes? 
 

 
Deficient  Molt Bona 

L’estat de conservació 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’atenció rebuda pel personal 1 2 3 4 5 6 7 

L’atenció rebuda pel monitor 1 2 3 4 5 6 7 

L’horari de funcionament 1 2 3 4 5 6 7 

La preparació 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 opinió es mereix la creació d’una oficina de l’usuari o un altre sistema 
per la recepció de suggeriments, queixes i reclamacions? 
 

  Deficient  
Molt 
Bona 

Oficina de l’usuari 1 2 3 4 5 6 7 

Servei de reclamacions / 
queixes 1 2 3 4 5 6 7 

 

10.- Dels serveis que fa servir o coneix en la instal·lació, Què és per vostè .... 
 

 Cost 
d’activitat 

Instal·lació Personal 
Oferta 

d’activitats 
Altres (*) 

... ho millor?      

... ho pitjor? 
     

 



 
Volum I            Documentació Funcional                  LLIBRE DE L’EQUIPAMENT 

 

Revisió Abril 2014                         Piscina Municipal Can Tintorer 93 

 

(*) Quines? ____________________________________________________________ 
 
 

11.- Per finalitzar, ens agradaria saber la seva opinió sobre el servei de la 
instal·lació. 
 

 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 

 
 
 
 

DADES D’IDENTIFICACIÓ 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  

Activitat sociocultural o esportiva a realitzar 
Musica  Natació  Futbol-Sala  Historia Art    

Teatre  Gimnàstica  Aeròbic  Idiomes    

Dansa  Futbol  Rítmica  Salut    

Literatura  Atletisme  Voleibol  Taller creatiu    

Excursions  Bàsquet  Beisbol  Altres    

Equipaments on realitza l’activitat 
Casal Municipal  Biblioteca Municipal  Piscina Municipal  
Centre Cívic  Museu    
Camp de Futbol  Estadi Municipal    
Poliesportiu  Pavelló Municipal    
Usuari: Puntual  Habitual  D’ús lliure  Abonat  

Horari: De matí  De tarda  De matí i tarda  

Població: 
 

GRÀCIES PER LA SEVA COL·LABORACIÓ 
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1 PRESENTACIÓ  
 
La defensa dels interessos del municipi de Gavà és una prioritat clara que 
l’Ajuntament respon a la voluntat d’ajustar la prestació dels serveis públics 
quedant garantida per a tothom. 
 
Amb aquesta voluntat ens movem per preservar de manera eficient i 
estructurada amb l’autonomia i poder polític suficient per assolir un conjunt 
d’objectius proposats com a fites estratègiques.   
 
Unes fites que resulten, en aquest cas, de mantenir alhora una gestió 
sostenible dels equipaments i instal·lacions. 
 
Oferir de major qualitat de vida els nostres ciutadans i tractar d’aconseguir, 
alhora, una societat més solidària i més cohesionada, són, alguns dels reptes 
que impulsen els projectes de l’Ajuntament de Gavà. 
 
Orientada a la millora de la qualitat de vida, treballem per dotar al municipi 
equipaments de qualitat, facilitant instruments d’assistència i cooperació jurídica 
i tècnica –com, en aquest cas, els llibres de documentació funcional, tècnic i 
seguretat de cada equipament social, cultural i d’instal·lacions esportives–; 
garantint la prestació integral i adequada dels serveis públics de caràcter 
municipal, o bé fomentant els interessos peculiars d’aquestes. 
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2 INTRODUCCIÓ 
 
Actualment hi ha una altre tasca de gran complexitat que consisteix en adequar 
els equipaments i instal·lacions a les noves necessitats. Són equipaments que 
necessiten fortes inversions per garantir-ne la seva conservació. 
 
Les consideracions d’adequació dels equipaments actuals, marquen ara en bona 
part l’acompliment del marc amb competència. Tasques que poc a poc es van 
normalitzant i és el moment oportú 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 paràmetres de qualitat la competència assignada. 
 
La planificació de les accions, amb la conseqüent prioritat segons necessitats i 
dotació pressupostària, permetrà gaudir d’uns equipaments per actes culturals, 
socials i esportius amb la dignitat que es mereixen. 
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3 PLÀNOLS DE SITUACIÓ I D’ACTUACIÓ 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Imprimir els següents plànols a DIN A3. 
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53. Zona Esportiva Can Tintorer 
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4 DESCRIPCIÓ DE L’EQUIPAMENT 
 

Instal·lació esportiva equipada amb camp de futbol, sala de calderes, sala solar 
de piscina, magatzem, consergeria, vestidors (7+1), lavabos públics, sala de 
bombes de reg, bar i hotel d’entitats.  
 

4.1 UBICACIÓ 
 

Ubicació 

   

Situada entre els carrers 
Pompeu i Fabra, Tenor Vinyes i 
la riera Sant Llorenç. 
 
 
 
 
 
          

Accés 

Veure plànol d’ubicació 
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4.2 ESTRUCTURA I DISTRIBUCIÓ 
 

 
  
· Camp de futbol.  
 

 
 
· Vestidors d’esportistes.  
 

 
 

· Megafonia / consergeria.   
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· Sala de calderes. 

 

 
 
 
· Sala de reg.  
 

 
 
· Sala solar de piscina.  
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· Magatzem de material esportiu.  
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4.3 ACCESSOS 
 
 

• Porta d’accés principal, Carrer Pompeu i Fabra 144. PORTES PE01-02 
 

 

 
• Accés a vestidors, PORTES CF01 i CF15 
 

 

 
 
• Accés a lavabos públics, PORTA CF16 CF20 i CF21 
 

 

 
La resta d’accessos mantenir-los tancats.  
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4.4 FOTOGRAFIES 
 
 
 
 

 

 

 

Camp de Futbol  Megafonia 
   

 

 

 

Vestidors  Grades Camp de Futbol 
   

 

 

 

Magatzem Esportiu  Sala de Calderes 
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5 ORGANITZACIÓ FUNCIONAL GENERAL 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Camp de Futbol 

 

Sala Solar 

Sala 
Calderes  

I 
 Magatzem 

Esportiu 

Megafonia 

 
 
 

Vestidors 
Esportistes  

I 

 Infermeria 

Entrada des de pista 
exterior del pavelló 

Entrada principal per 

riera 

 
Sala de 

Reg 

 
 

Hotel d’Entitats 

 

Serveis 
Públics 
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6 USOS 
 
 
6.1 ACTIVITATS QUE S’HI REALITZEN 

 
Futbol. 
Altres activitats esportives. 
 
 
6.2 MATERIAL PER A LES ACTIVITATS 

 
 

Ubicació Material existent a l’equipament Quantitat 

 

 
 

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Volum I            Documentació Funcional                  LLIBRE DE L’EQUIPAMENT 

 

Revisió Abril 2014                         Camp de futbol municipal Can Tintorer 24 

 

 
6.3 PERIODICITAT D’UTILITZACIÓ 

 
 
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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7 SUBMINISTRAMENTS DE SERVEIS 
 
7.1 ELÈCTRIC  DF71023DT 

 
7.1.1 ESCOMESA I COMPTADOR PRINCIPAL ELÈCTRIC 

  
  
Ubicació 

       

Està situat a la façana del carrer 
Tenor Vinyes i és on està situada la 
centralització de comptadors de 
l’enllumenat.  

Accés 

Carrer Tenor Vinyes 

Observacions 

 

 
7.1.2 QUADRE PRINCIPAL 

  
  
Ubicació 

   

Consergeria / megafonia 

Accés 

Pel mateix camp de futbol o pels 
vestidors dels esportistes 
 
 
 

Observacions 

Des de megafonia es controla tota la instal.lació elèctrica dels camp de futbol, es a dir, 
l’enllumenat de les torres del camp, les bombes de reg, hotel d’entitats i el bar. 
 

 
 
7.1.3 QUADRES SECUNDARIS 

 
Ubicació 

 

A cada torre d’enllumenat del camp 
de futbol. 

Accés 

Al mateix camp de futbol  
 
 
 
 

Observacions 
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Ubicació 

   

Sala de bombes del reg 

Accés 

Al mateix camp de futbol per l’entrada 
de la riera. 
 
 

Observacions 
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7.2 AIGUA  DF72023DT 

 
7.2.1 ESCOMESA I COMPTADOR PRINCIPAL D’AIGUA DE XARXA 

  
Ubicació 

   

Està dintre de l’equipament en 
una arqueta al terra al costat 
de la porta exterior que hi ha 
a la riera Sant Llorenç. 

Accés 

Porta exterior corredissa de la 
riera Sant Llorenç. CF37 

Observacions 

 

 
 
7.2.2 CLAU DE PAS DE CADA ZONA DE LA INSTAL·LACIÓ 

  
Ubicació 

   

Sala de calderes 

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 

  
  
Ubicació 

    

Sala de calderes 

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 

 
  
Ubicació 

    

Sala de calderes 

Accés 

Camp de futbol, entre 
megafonia i la sala solar de 
piscina. 
CF35 

Observacions 
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7.3 GAS  DF73023DT 

 
 
7.3.1 ESCOMESA I COMPTADOR PRINCIPAL DEL GAS 
 
 

Ubicació 

    

L’escomesa principal es troba 
la façana 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 
 
 
 

Ubicació 

    

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

Accés 

Camp de futbol, entre 
megafonia i la sala solar de 
piscina. CF35 

Observacions 
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8 EQUIPAMENTS 
 
8.1 ENLLUMENAT  DF81023DT 

 
8.1.1  ENLLUMENAT CAMP DE FUTBOL 

  
Ubicació 

       

Quadre elèctric de megafonia 

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 

  
Ubicació 

       

Quadre elèctric de megafonia 
 

Accés 

Accedir pel mateix camp de 
futbol o pels vestidors dels 
esportistes  
 

Observacions 

 

 
  
8.1.3  ENLLUMENAT INFERMERIA 

  
Ubicació 

       

Quadre elèctric de megafonia 
 

Accés 

Accedir pel mateix camp de 
futbol o pels vestidors dels 
esportistes  
 

Observacions 
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8.1.4  ENLLUMENAT LAVABOS PÚBLICS 

  
 
Ubicació 

       

Quadre elèctric de megafonia 
 

Accés 

Accedir pel mateix camp de 
futbol o pels vestidors dels 
esportistes  
 

Observacions 

 

 
8.1.5   ENLLUMENAT MAGATZEM I SALA DE CALDERES 

  
 
Ubicació 

       

Quadre elèctric de megafonia 
 

Accés 

Accedir pel mateix camp de 
futbol o pels vestidors dels 
esportistes 
 

Observacions 

 

 
8.1.6   ENLLUMENAT HOTEL D’ENTITATS 

  
 
Ubicació 

       

Quadre elèctric de megafonia 
 

Accés 

Accedir pel mateix camp de 
futbol o pels vestidors dels 
esportistes 
 

Observacions 
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8.2 CALEFACCIÓ   DF82023DT 

 
8.2.1 CALEFACCIÓ 

  
  
Ubicació 

  

 

Accés 

 
 
 

Observacions 

No hi ha sistema de calefacció a la instal·lació 

 
 
  
8.2.2 SALA DE CALDERES 

 
Ubicació     

   
   

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. 

Observacions 

L’aigua calenta sanitària està regulada a 37º 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  DF83023DT 

 
8.3.1 ALARMA DE SEGURETAT 

  
 
Ubicació 

        

Consergeria / megafonia 

Accés 

Pel mateix camp de futbol o pels 
vestidors dels esportistes 
 
 

Observacions 

 

 
Codi d’activació/desactivació  
Entrada : 38821 
Sortida  : 38822 

Clau per el Servei d’alarmes  
AVAG 

Telèfon del Servei d’alarmes  
 

Procediment   
-  Entrada 38821 + Enter 
-  Sortida  38822 + Enter         
-  Armado: quan la llum està vermella              
-  Listo: quan la llum està verda      
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8.4 TELEFONIA  DF84023DT 

 
Ubicació 

      

Pavelló de sala de barri. 
 

Accés 

Magatzem de neteja de sala de 
barri. SB69 
 

Observacions 
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8.5 EQUIP DE MUSICA  DF85023DT 

 
 
 
Ubicació 

   

Megafonia / consergeria 
 
 

Accés 

Pel mateix camp de futbol o 
pels vestidors dels esportistes 
 
 
 

Observacions 

Clau de l’armari de l’equip de música CF27 
 

 
 

 
Procediment  

Connectar l’etapa, amplificador i reproductor de CD 
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8.6 MARCADOR ELECTRÒNIC  DF86023DT 

 
 
Ubicació 

    

Megafonia / consergeria 
 

Accés 

Pel mateix camp de futbol o 
pels vestidors dels esportistes 
 

Observacions 

Clau de l’armari de l’equip de música CF27 

 
 
Procediment  

1) Connectar marcador a l’endoll de corrent. 
2) Connectar cables de senyals al seu endoll corresponent de la cónsola. 
3) Girar la clau ―marcador‖ situada a l’armari i posar el marcador en posició ON. 
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8.7 MATERIAL ESPORTIU  DF87023DT 

 
 
8.7.1 MATERIAL ESPORTIU DE L’EQUIPAMENT 

 
 
Ubicació 

      

Magatzem material esportiu. 
CF28 i CF33 
 

Accés 

Al costat de megafonia i entrada 
principal dels vestidors. 
 

Observacions 

L’últim prestatge correspon al material d’esport de l’ajuntament, tancat amb clau 
mestre. 

 
 
 
8.7.2 MATERIAL ESPORTIU DE LES ENTITATS AMB CESSIÓ 
 
 

Ubicació 

      

Magatzem material esportiu. 
CF28 i CF33 
 

Accés 

Al costat de megafonia i entrada 
principal dels vestidors. 
 

Observacions 

Amb excepció de l’últim prestatge, la resta és cedit per les entitats amb cessió. 
No es disposa de còpia de claus d’aquests prestatges. 
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8.8 FARMACIOLA  DF88023DT 

 

Ubicació 

           

Magatzem de neteja.  
CF14 

Accés 

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

Observacions 

Periòdicament es revisa l’estoc de material, informant a prevenció, si falta 
alguna cosa.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 Esparadrap 

 Guants estèrils 

Dosificador de sabó líquid Vaselina 

Termòmetre Gases estèrils  

Tisores i pinces Antisèptics 

Material No Fungible Material Fungible 



Volum I            Documentació Funcional                  LLIBRE DE L’EQUIPAMENT 

 

Revisió Abril 2014                         Camp de futbol municipal Can Tintorer 40 

 

 
8.9 INFERMERIA  DF89023DT 

 
 
Ubicació 

    

A la part esquerra del passadís 
dels vestidors d’esportistes del 
camp de futbol. CF12 

Accés 

Sota grades per l’entrada 
principal i passadís dels 
vestidors d’esportistes del camp 
de futbol. 

Observacions 
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8.10 REG  DF810023DT 

 
8.10.1  SALA BOMBES DE REG 
 

 
Ubicació 

   

Al costat de la porta exterior 
que hi ha a la riera Sant 
Llorenç. 

Accés 

Porta exterior corredissa de la 
riera Sant Llorenç. 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 programació: 
1) Posar el selector en mode ―MANUAL - ALLSTATIONS‖. `ò 
2) Seleccionar el tipus de rec (A= Estiu , B= Hivern, C= Mitja part partits), mitjançant 
la    tecla de color verd ―PRG‖. 
3) Posar el selector en mode ―RUN‖ i començarà 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 
 

Ubicació 

 

Camp de futbol, repartits tres a cada banda del 
camp. 

Accés 

Porta exterior corredissa de la riera Sant 
Llorenç CF37 , pista exterior del pavelló 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 públic. 

Observacions 

El terreny de joc cal regar-lo de la següent 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 l’ajuntament, el 
procediment de reg descrit anteriorment seria substituïda per la mesura 
descrita per la directiva vigent. 
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9 GESTIÓ I FUNCIONAMENT 
 

9.1 TITULARITAT 
 

 Ajuntament de Gavà 
  
9.2 PERSONAL 
 

1 Responsable de zona 
2 Tècnics especialistes de manteniment 
2 Conserges 

 
9.3 CONSERGERIA 

 
9.3.1 IDENTIFICACIÓ DEL PERSONAL DE CONSERGERIA 
 

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

Segons el Manual de Funcions i Relació de Llocs de Treball 2013 de 
l’Ajuntament de Gavà les funcions a realitzar consistirien en els següents punts; 

 
Funcions Generals 

 

Informar al públic i vigilar l’equipament assignat quant als serveis i materials de 
les dependències sota la seva responsabilitat. 
 
Encarregar-se de l’obertura i tancament de les instal·lacions, així com de la 
custòdia 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 logístic 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 documentació administrativa diversa així com treballs 
de fotocòpies, enquadernació, folrat, destruir documentació, i en general 
realitzar treballs de reprografia bàsica. 
 
Fer petits encàrrecs, anar a buscar correspondència, 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 diferències i/o problemes de la instal·lació o de 
problemes amb la ciutadania o amb les entitats als seus responsables i en casos 
d’urgència (avaries, accidents) passar l’avís corresponent al responsable. 
 
Controlar les activitats del centre per garantir un ús correcte i adequat. 
I, en general, altres de caràcter similar que li siguin atribuïdes. 
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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, així com petites tasques de 
petit manteniment, conservació i reparació d’instal·lacions i equipaments, com 
ara arreglar panys i penjadors, regar zones enjardinades, canviar bombetes, 
etc. 
 
Mantenir actualitzada la relació 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 dependències 
dels equipaments. 
 
Exemples d’aquest equipament: 
 
Realitzar un repàs de neteja a tots el vestidors. 
Control i vigilància general de la instal·lació. 
En cas de trobar anomalies a la instal·lació i no es puguin solucionar, reflectir-
ho als fulls d’incidències.   
Tancar interruptors dels lavabos i quadres elèctrics. 
Segons procedexi, tancar portes de la instal·lació al finalitzar els 
esdeveniments. 
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9.3.3 INDICACIONS PER ALS CONSERGES 
 
 

• Vetllar pel bon ús de les instal·lacions. 
 
• Redactat i comunicació d'informes diaris relatius a incidències ( usuaris / 
serveis / instal·lacions). 
 
• Revisió de les instal·lacions i comunicació d'informe mensual.  
 
• Revisió de les instal·lacions per al seu correcte funcionament i ús (ordre, 
neteja, senyalització, seguretat – Fitxa revisió instal·lacions). 
 
• Revisió i detecció d'aquelles circumstàncies que puguin suposar un risc per als 
usuaris o la pròpia instal·lació (correcció, senyalització i comunicació als serveis 
implicats). 
 
• Crear i mantenir l'inventari dels recursos associats a l'equipament. 
 
• Ús i revisió dels equips instal·lats en les seves instal·lacions (material àudio 
visual, equips informàtics, ...). 
 
• Reparacions i petit manteniment (canvi de bombetes, fluorescents, ...). 
 
• Informar al seu responsable directe de les incidències que puguin afectar a 
usuaris, a la seguretat o al correcte ús i manteniment de les instal·lacions. 
 
• Consulta i gestió de les previsions del Programa de Gestió d'Incidències i 
Previsions d'activitats necessàries pel correcte desenvolupament de les 
activitats programades. 
 
• Donar suport a les activitats programades en la instal·lació seguint els criteris 
de seguretat i atenció a usuaris establerts en el Reglament d'ús de la 
instal·lació. 
 
• Informar als usuaris de les instruccions necessàries per al correcte ús dels 
recursos i equips instal·lats. 
 
• Mantenir els espais adequat al seu ús, ordenant o distribuint el mobiliari 
segons la seva funcionalitat i les necessitats de l'activitat programada. 
 
• Coneixement del Pla d'emergència de la instal·lació. 
 
• Mantenir ordenat i actualitzat el ―clauer de la instal·lació‖ així com la custòdia 
de claus. 
 
• Comunicar a l'empresa mantenidora de l'ascensor (si ho hi hagués) de 
qualsevol avaria del mateix. 
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• Conèixer i vetllar pel compliment de la normativa vigent quant a la prohibició 
de fumar en equipament de pública concurrència o altres aplicables. 
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9.3.4 CONTROL DE L’EQUIPAMENT I ENREGISTRAMENT 

 
 

Ubicació 

  

Megafonia 

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 còpies estan a recepció de 
sala de barri. 
 
 
 
 
9.3.5 INVENTARI DE CLAUS 
 
 

Ubicació 

      

Megafonia 
 

Accés 

Pel mateix camp de futbol o pels 
vestidors dels esportistes 
 
 

Observacions 
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CF Ubicació Codi Referència de Claus 

1  CAMP DE FUTBOL DE CAN TINTORER CF1 

2 
 ENTRADA PRINGIPAL COSTAT CABINET 
METGE CF2 

3  VESTIDOR I 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  WC 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  WC 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 

34 
 CORREDISSA MAGATZEM MATERIAL 
ESPORTIU CF34 

35 
 MAGATZEM MATERIAL ESPORTIU PER SALA 
CALDERES CF35 

36  SALA DE CALDERES CF36 

37  CASETA SISTEMA DE REC CF37 

38  ACCES EXTERIOR RIERA SANT LLORENÇ 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 
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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  ARMARI COL-LECTIU 5, A CF50 

51  ARMARI COL-LECTIU 5, B CF51 

52  ARMARI COL-LECTIU 6, A CF52 

53  ARMARI COL-LECTIU 6, B CF53 

54  ARMARI COL-LECTIU 7, A CF54 

55  ARMARI COL-LECTIU 7, B CF55 

56  ARMARI COL-LECTIU 8, A CF56 

57  ARMARI COL-LECTIU 8, B CF57 

58  ARMARI COL-LECTIU 9, A CF58 

59  ARMARI COL-LECTIU 9, 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 

72 
 CLAU BATERIA DE CONDENSADORS 
(REACTIVA) CF72 

73 
 CLAU QUADRE GENERAL ELECTRIC 
MEGAFONIA CF73 

74  CLAU ARMARI CLAUS CF74 

75  CLAU PORTERIES FUTBOL-7 CF75 

76  CLAU PLAFO INFORMATIU CLASSlf 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 

 

INVENTARI DE MATERIAL FUNGIBLE HABITUAL 

MATERIAL MARCA MODEL CARACTERISTIQUES TÈCNIQUES 
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9.4 UBICACIÓ DE LA DOCUMENTACIÓ 
 
 

Ubicació 

 

Recepció de sala de barri. 
 

Accés 

Entrada principal del pavelló. 
 
 

Observacions 

Es trobarà tota la documentació relativa de l’equipament, sent aquesta la següent; 
 
- Documentació Funcional 
- Documentació Tècnica 
- Documentació Seguretat i Higiene 
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9.5 TELÈFONS D’INTERÈS 
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REGISTRE DE TELÈFONS D'INTERÈS 

Annex V. FITXES D'ENREGISTRAMENT  

    
  

Numero 1 DF0009.5 

    
  

CONTROL DE RECEPCIÓ 

Nº TELÈFONS DE L'AJUNTAMENT  TELÈFONS DE LES ENTITATS TELÈFONS D'EMERGÈNCIES 

1       EMERGÈNCIES                                                                    112 
  
  2       POLICIA LOCAL                                                                  092 
  
  3       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 INTRODUCCIÓ 
 

Un sistema de gestió de suggeriments i queixes efectiu juga un paper 
primordial en la qualitat de la gestió d'un equipament o instal·lació prestadora 
de serveis. Les queixes, suggeriments o reclamacions dels usuaris, són una font 
d'informació que aquestes poden usar per millorar la prestació dels seus 
serveis, la seva reputació i la confiança que generen entre els seus usuaris, a 
més representant una eina de participació i contribució a la qualitat de 
l'acompliment. 
 
Amb la finalitat de aprofitar aquest coneixement per a l'equipament o 
instal·lació, és important disposar d'un sistema eficaç de gestió de les queixes i 
suggeriments, a més de mecanismes que incentivin la participació dels usuaris. 
  
 
 
9.6.2 GESTIÓ DE QUEIXES I SUGGERIMENTS 
  

Amb la finalitat de millorar la qualitat del servei prestat a l’usuari, és necessari 
conèixer 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 l'equipament o instal·lació o en el servei a 
prestar, aquesta informació pot usar-se per determinar els canvis que han de 
portar-se en un futur.  
 
 
9.6.3 SISTEMA DE GESTIÓ DE QUEIXES I SUGGERIMENTS 

   

El procés de transformació de les queixes i suggeriments dels usuaris en 
coneixement útil per a l’equipament o instal·lació, que proporcioni un valor 
afegit per la seva gestió, implica l'existència d'un sistema robust per a la gestió 
de queixes i suggeriments. Així com també és necessari disposar de 
mecanismes que incentivin la participació dels usuaris. Aquest sistema de gestió 
de queixes i suggeriments permetrà millorar el nivell de qualitat amb el qual es 
presten els serveis i productes oferts per l'entitat, i generar sistemes per a la 
participació dels usuaris per a la millora integral dels serveis. 
Perquè aquest sistema constitueixi un instrument eficaç i operatiu, són  
necessàries algunes consideracions bàsiques per a la seva implantació (Martín, 
J.I., 2006): 
 
• És important disposar d'una unitat o personal designat (Conserge), 
responsable de la gestió de les queixes, suggeriments i reclamacions. Aquest 
personal ha d'estar capacitat per a les activitats de recollida, gestió, tramitació, 
resolució i comunicació, especialment la capacitat de resposta a l’usuari. 
 
• Disposar d'un procediment establert i formal per a la gestió dels suggeriments 
i queixes.  
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• Difusió i comunicació cap als usuaris sobre l’existència d'un sistema per a la 
recollida i gestió de queixes i suggeriments, a més han de ser públics i 
suficientment clars els procediments que l’usuari ha de dur a terme per a la 
presentació d'una queixa o suggeriment. 
 
• El sistema ha de ser de fàcil accés per als usuaris.  
• Han d'existir formats a la disposició dels usuaris per a la presentació de 
queixes i suggeriments, així com un lloc indicat per a la seva presentació. 
(Bústia de queixes i suggeriments).    
 
• Disponibilitat de diversos mitjans per a la presentació dels suggeriments i 
queixes, incloent formats escrits, electrònics o via telefònica, per exemple.  
 



Volum I            Documentació Funcional                  LLIBRE DE L’EQUIPAMENT 

 

Revisió Abril 2014                         Camp de futbol municipal Can Tintorer 59 

 

 
9.6.4 PROCEDIMENT EN LA GESTIÓ DE QUEIXES I SUGGERIMENTS. 
  

El procediment establert per el tractament i gestió dels suggeriments i queixes 
presentades en el marc d'un equipament o instal·lació dependrà del seu criteri i 
de les seves prioritats i requeriments d'informació i d'anàlisi de la mateixa. Cada 
equipament o instal·lació defineix les característiques 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 continuació es proposa i descriu un procediment tipus per a la gestió de les 
queixes i suggeriments.  

“Gestión de las quejas y sugerencias de clientes y usuarios‖. Manual de Buenas Prácticas en Instalaciones Deportivas 

(pàg. 269) 
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9.6.5 FULL DE SUGGERIMENTS I QUEIXES 
 



 

 

REF VI965 

 

Ajuntament de Gavà  
Serveis a la Persona 
 

Plaça de Jaume Balmes s/n, 
08850 Gavà  
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 

Adreça      

Localitat   CP Telèfon  

Correu electrònic 

En relació a 
 □ Zona Esportiva Can Tintorer 
 □ Altres 

Exposo  

   

 

Signatura     Data __  / __  / ____ 

 

Poden deixar el suggeriment o demanda a la recepció de l’equipament. 
 
En un termini de 15 dies l’Ajuntament de Gavà es compromet a donar resposta al seu 
suggeriment o demanda. 
Gràcies per la seva col·laboració. 
 
D’acord amb el que disposa l’article 5 de la Llei Orgànica 15/1999, de protecció de dades de caràcter personal i l’ article 
12 del seu Reglament de Desplegament, aprovat pel Reial Decret 1720/2007, us informem que les vostres dades de 
caràcter personal s’incorporaran al fitxer DIRECTORI DE CONTACTES, AGENDA I TERCERS, del que és 
responsable l’Ajuntament de Gavà i seran objecte de tractament per la gestió de l’agenda dels empleats i càrrecs 
públics de la entitat local, així com dels contactes o comunicacions per qualsevol mitjà amb persones relacionades o 
vinculades directament en els assumptes de índole municipal. No seran cedides a persones físiques i jurídiques 
públiques o privades sense el vostre consentiment o si no ho autoritza una llei. 
 
Podeu exercir els drets d’accés, rectificació, cancel·lació i oposició adreçant-vos a l’Ajuntament de Gavà, Punt d’Atenció 
al Ciutadà (PAC), Plaça de Jaume Balmes s/n. Planta Baixa o al correu electrònic ajuntament@aj-gava.cat. 

 

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

Introducció 

 
Als equipaments públics 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'informació; s'esforça per mantenir en les millors 
condicions l'organització interna, els materials, el mobiliari i el mateix 
equipament, i ofereix serveis degudament reglamentats. 
En la mesura en què l'usuari rebi major informació de tot el que l’equipament li 
brinda, podrà sol·licitar major atenció en alguns aspectes relacionats amb el 
que espera trobar en ella. 
La bústia de suggeriments és un excel·lent recurs perquè els usuaris col·loquin 
notes —no necessàriament signades— amb idees i opinions crítiques pendents  
al millorament de l’equipament. 
Aprofitat adequadament, aquest recurs dóna a conèixer el concepte que la 
població té de l’equipament públic, 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 bústia de suggeriments 
 
És important que el conserge sigui qui realitzi les activitats relacionades amb la 
bústia de suggeriments, tals com: 

Mantenir la bústia i el seu rètol en bones condicions físiques. 
Promoure i orientar als usuaris per a la utilització de la bústia. 
Vigilar que mai faltin al costat de la bústia els fulls de suggeriments. 
Extreure i registrar setmanalment els suggeriments de la bústia. 
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Model de full de suggeriment 
 
 

          

Suggeriments 

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

 
Data : ........................................................................................................ 

Equipament : ......................................................................................... 

 

Moltes gràcies per la seva col·laboració 

 Si vostè ho desitja pot deixar les seves dades 

Nom: ........................................................................................................ 
Adreça : .................................................................................................. 

CP : ..........................................................................................................  

Població : ............................................................................................... 
Tel. : ........................................................................................................ 

e-mail : ................................................................................................... 
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ANNEXES 
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10 ANNEX I . PLÀNOLS DE L’EQUIPAMENT 
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11 ANNEX II. NECESSITATS ESPECIALS DE L’EQUIPAMENT 
 

Per poder fer un bon seguiment de les funcions que es tenen que realitzar a 
l’equipament, estaran estructurades per tres categories; 
  
 Documentació Funcional. 
 Documentació Tècnica. 
 Documentació Seguretat i Higiene. 
 
Les funcions que es realitzin a l’equipament, vindran definides en la 
Documentació Funcional com a procediment o protocol a seguir. Aquest 
procediment es realitzaria, segons el cas particular, d’una instrucció 
enregistrada en la Documentació Tècnica. 
En els casos que la funció a realitzar, necessités de protocols específics on 
intervinguin la seguretat i la higiene del propi personal i l’equipament, es podrà 
consultar en la Documentació de Seguretat i Higiene. 
 
Relacionar els procediments de les funcions amb cadascuna de les seves 
instruccions, vindrà determinat per una referència situada en els  títols dels 
capítols de cadascun dels documents, sent la seva relació: 
 

 

Categories Procés Enregistrament 

Volum I Documentació Funcional Protocol   DF12345 

Volum II Documentació Tècnica Instrucció   DF12345DT 

Volum III Documentació de Seguretat i Higiene Protocol   DF12345DSH 

 

 
 

Exemple metodològic 
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12 ANNEX III. PROTOCOLS D’ACCIDENTS I/O INCIDENTS 
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13 ANNEX IV. FITXES D’ENREGISTRAMENT 
 

13.1 REGISTRE DE MANTENIMENT 
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FITXA DE REVISIÓ DE MANTENIMENT (VERIFICACIÓ) 

Annex V. FITXES D'ENREGISTRAMENT 

                

Numero 1/3 
 
 DFAR13.1 

                

CONTROL DE CONSERGERIA 

Instal·lació Activitat Periodicitat Interna Externa Proveïdor G F M A M J Jl Ag S O N D Data Firma Observacions 

Elèctrica 

Revisió dels equips d'il·luminació 
(fluorescents, focus, etc.) 

Semestral X               X           X     

Registre propi. 
Documentació 

Tècnica 

Revisió d'interruptors i endolls Semestral X     X           X               

Revisió de quadres elèctrics 
(diferencials) 

Semestral X         X           X           

Revisió llums d'emergència (fent 
saltar els diferencials) 

Mensual X     X X X X X X X X X X X X     

Revisió línies telefòniques Trimestral X         X     X     X     X     

Revisió del material de recanvi 
(bombetes, fluorescents...) 

Setmanal X                                 

Calefacció 

Comprovació de l'estat general de 
conservació i condicions de la 
instal·lació, calderes, radiadors, 
pressió de l'aigua, bombes, 
connexions i calefacció (a l'inici i 
parada de les calderes) 

Semestral X       X           X             
Signar a les 

creus 

Comprovació del correcte 
funcionament 
de les instal·lacions 

Anual   X ROCA     X                       
Albarà de 

comprovació 

Gas 
Comprovació del correcte 
funcionament 
de la instal·lació 

Anual  X REPSOL             X         
Albarà de 

comprovació 
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Climatització 

Comprovació del bon estat de 
manteniment i operació de les 
unitats condensadores,equips de 
climatització,revisió i neteja de 
filtres. 

Mensual X     X X X X X X X X X X X X     
Registre propi. 
Documentació 

Tècnica 

Neteja de safates amb 
compressor d’aire i productes 
químics. Canvi del 50% de les 
corretges. Tractament de neteja i 
desinfecció 

Anual   X CLIMAVA       X                     
Albarà de 

comprovació 

Neteja de safata de condensació i 
comprovació de desguàs, revisió 
termòstat 

Semestral   X CLIMAVA         X           X       
Albarà de 

comprovació 

Control 
Legionel·la 

Revisió estat conservació i neteja 
d’acumuladors, comprovació dels 
elements de regulació i seguretat 
de les línees d’alimentació a 
calderes 

Trimestral X       X     X     X     X       
Registre propi. 

Control 
Legionel·la 

Punts finals de la xarxa  Anual X                           X     
Registre propi. 

Control 
Legionel·la 

Obertura setmanal d’aixetes de 
consum d’ACS, utilitzades amb 
menys freqüència. 

Mensual X     X X X X X X X X X X X X     
Registre propi. 

Control 
Legionel·la 

Purga d’acumuladors d’aigua 
calenta 

Setmanal X                                 
Registre propi. 

Control 
Legionel·la 

Desinfecció i neteja de tota 
l’instal·lació 

    X ISS                             
Albarà de 

comprovació 

Medició de temperatures aigua 
calenta d’aixetes 

Mensual X     X X X X X X X X X X X X     
Registre propi. 

Control 
Legionel·la 

ACS Legionel·la 

Control diari del grau de cloració 
de l'aigua en diferents aixetes de 
consum de cada planta de l'edifici 

Diària X                                 
Registre propi. 

Control 
Legionel·la 

Mesura i registre diari de la 
temperatura dels acumuladors. 

Diària X                                 
Registre propi. 

Control 
Legionel·la 
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Mesura i registre diari de la 
temperatura de la caldera. 

Diària X                                 
Registre propi. 

Control 
Legionel·la 

Contra Incendis 

Revisió ocular d’estat de 
conservació, senyalització… 
extintors 

Mensual X     X X X X X X X X X X X X     
Registre propi. 
Autoprotecció 

Revisió del bon estat i 
funcionament (alarmes, detectors 
de fum, extintors, 
central de l’alarma…) 

Trimestral   X POBE X     X     X     X         
Albarà de 

comprovació 

Higiene  
Control de plagues urbanes: 
desratització, desinsectació. 

Semestral  X RETROKAT      X         X        
Albarà de 

comprovació 

Seguretat 
Comprovació bon estat i 
manteniment piles, llanternes i 
focus (Recepció/office 
etlo.) 

Trimestral X         X     X     X     X     
Registre propi. 

Autocontrol 

Imatge i Só 
Revisió del material de música 
(equips, micròfons, cables) 

Previ Activitat X                                 
Registre propi. 

Autocontrol 

Telefonia 
Revisió del material de telefonia 
(equips, cables, endolls telefònics 
i correcta transmissió) 

Trimestral X       X     X     X     X       
Registre propi. 

Autocontrol 
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Pintura 

Revisió de parets i sostres Mensual X     X X X X X X X X X X X X     

Registre propi. 
Autocontrol 

Pintades exteriors Diària X                                 

Revisió de l'estat de portes i 
finestres 

Diària X                                 

Taques d'humitat Setmanal X                                 

Fusteria 

Revisió de manetes de portes i 
finestres, panys, baldons, 
frontisses, etc.. 

Setmanal X                                 

Registre propi. 
Autocontrol 

Comprovar el correcte 
funcionament de les claus de 
l'edifici 

Setmanal X 
                                

Revisió de l'estat de inmobiliari 
de l'edifici ( armaris, calaixeres, 
etc...) 

Setmanal X 
                                

Lampisteria 

Revisió claus de pas Mensual X     X X X X X X X X X X X X     

Registre propi. 
Autocontrol 

Revisió aixetes, descàrregues 
lavabos, claus d’esquadra, flexos, 
desguàs,etc... 

Diària X                                 

Neteja i revisió de claveguerons, 
terrats, cobertes, etc... (treure 
herbes, pinasa...) 

Mensual X     X X X X X X X X X X X X     
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13.2 REGISTRE DE LLIURAMENT DE MATERIAL A ENTITATS 
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REGISTRE DE LLIURAMENT DE MATERIAL A ENTITATS  

Annex V. FITXES D'ENREGISTRAMENT 

    

Numero 1  DFAF13.2 

      

CONTROL DE RECEPCIÓ 

MATERIAL 
QUANTITAT 

 REBUDA 
DATA I HORA  

RECEPCIÓ 

QUI  
RECEPCIONA 

  

ENTITAT 
  

SIGNATURA 
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 RECEPCIÓ 

PRODUCTE 
QUANTITAT 

 REBUDA 
DATA I HORA  

RECEPCIÓ 
QUI  

RECEPCIONA 
EMPRESA 

SIGNATURA 
PROVEÏDOR 
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13.4 REGISTRE D’INCIDÈNCIES 
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REGISTRE DE INCIDÈNCIES 

Annex V. FITXES D'ENREGISTRAMENT 

    

Numero 1 DFAR13.4 

    

CONTROL DE RECEPCIÓ 

DESCRIPCIÓ DE LA INCIDÈNCIA 
DATA I HORA  

RECEPCIÓ 
QUI  

RECEPCIONA 
ACTUACIÓ REALITZADA 
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13.5 REGISTRE D’OBJECTES PERDUTS 
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FULL DE REGISTRE D'OBJECTES PERDUTS 

Annex V. FITXES D'ENREGISTRAMENT   

      

Numero 1    DFAR13.5 

      

CONTROL DE RECEPCIÓ 

OBJECTE PERDUT DATA I HORA 
QUI  

RECEPCIONA 
LLIURAT A: DATA DE LLIURAMENT FIRMA I DNI 
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13.6 REGISTRE DE PROVEÏDORS 
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REGISTRE DE PROVEÏDORS 

Annex V. FITXES D'ENREGISTRAMENT 

    Numero 1     DFAR13.6 

    CONTROL DE CONSERGERIA 

PROVEÏDORS SERVEI CONTRACTE 
PERSONA DE 
CONTACTE 

 TELÈFON MAIL ADREÇA 
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14 ANNEX V. ENQUESTA DE SATISFACCIÓ 
 

Enquesta: 
 

1.- Quina opinió té vostè sobre la relació qualitat - servei que ofereix aquesta 
instal·lació? 
 

Deficient  Molt Bona 

1 2 3 4 5 6 7 

 

2.- Quina opinió té respecte a les activitats que s’ofereixen a la instal·lació? 
 

Inadequat  Adequat 

1 2 3 4 5 6 7 

 

Quines activitats es podrien incorporar? 
 
- ___________________________________________________ 
- ___________________________________________________ 
- ___________________________________________________ 

 
 

3.- Per quin mitjà de comunicació va tenir coneixement del programa 
d’activitats de la instal·lació? 
 

Correu  Internet  

Premsa  Amics / Veïns  

Ràdio  Altres  

Televisió  NS / NC  

 

4.- En l’actualitat, la publicitat que s’ofereix de la instal·lació és: 
 

Insuficient  Suficient 

1 2 3 4 5 6 7 

 

5.- Tenint en compte només aquesta instal·lació, quina opinió té vostè respecte 
als següents aspectes? 
 

 
Deficient  Molt Bona 

L’estat de conservació 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’atenció rebuda pel personal 1 2 3 4 5 6 7 
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L’atenció rebuda pel monitor 1 2 3 4 5 6 7 

L’horari de funcionament 1 2 3 4 5 6 7 

La preparació 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 opinió es mereix la creació d’una oficina de l’usuari o un altre sistema 
per la recepció de suggeriments, queixes i reclamacions? 
 

  Deficient  
Molt 
Bona 

Oficina de l’usuari 1 2 3 4 5 6 7 

Servei de reclamacions / 
queixes 1 2 3 4 5 6 7 

 

7.- Dels serveis que fa servir o coneix en la instal·lació, què és per vostè .... 
 

 Cost 
d’activitat 

Instal·lació Personal 
Oferta 

d’activitats 
Altres (*) 

... ho millor? 
     

... ho pitjor? 
     

 
(*) Quines? ____________________________________________________________ 
 
 

8.- Per finalitzar, ens agradaria saber la seva opinió sobre el servei de la 
instal·lació. 
 

 Deficient  
Molt 
Bona 

Funcionament actual del servei 1 2 3 4 5 6 7 

Qualitat ofertada pel servei 1 2 3 4 5 6 7 
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DADES D’IDENTIFICACIÓ 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  

Activitat sociocultural o esportiva a realitzar 
Musica  Natació  Futbol-Sala  Historia Art    

Teatre  Gimnàstica  Aeròbic  Idiomes    

Dansa  Futbol  Rítmica  Salut    

Literatura  Atletisme  Voleibol  Taller creatiu    

Excursions  Bàsquet  Beisbol  Altres    

Equipaments on realitza l’activitat 
Casal Municipal  Biblioteca Municipal  Piscina Municipal  
Centre Cívic  Museu    
Camp de Futbol  Estadi Municipal    
Poliesportiu  Pavelló Municipal    
Usuari: Puntual  Habitual  D’ús lliure  Abonat  

Horari: De matí  De tarda  De matí i tarda  

Població: 
 

GRÀCIES PER LA SEVA COL·LABORACIÓ 
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