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ANNEX 4
GESTIO | CONTROL
D'ACCESSOS

A) OBJECTIU

L'area d'atencié a l'usuari és responsable de garantir
un control d'accessos segur, agil i coherent amb la
normativa del centre, assegurant que totes les per-
sones que accedeixen a la instal-lacié compleixin els
requisits establerts.

El sistema de control d'accessos es gestiona mitjan-
cant el programari Poliwin i el pas per torno electro-
nic, amb identificacié a través de:

Polsera d'accés

Clauer

Targeta

Codi QR (des de l'aplicacid)

Tots els dispositius funcionen mitjancant lector al
torno i estan vinculats al perfil actiu de la persona al
sistema.

B) AMBIT D'APLICACIO

Personal d'Atencid a l'Usuari, Coordinacié i Direcci6.

C) RESPONSABILITAT

Personal d'Atencid a l'Usuari, Coordinacié d'Atencid a l'Usuari.
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D) PROCEDIMENT
1. US DEL PROGRAMARI DE GESTIO (POLIWIN) PER CONTROLAR ACCESSOS

Per tal que una persona pugui accedir a la instal-lacid, ha de complir les seglients con-
dicions:

e Estar donada d'alta al sistema Poliwin.
e Tenir la quota o serveis al corrent de pagament.
¢ No tenir cap restriccié activa d'accés configurada al programa.

El torno valida automaticament l'accés mitjancant la lectura del dispositiu (polsera,
clauer, targeta o QR).

En cas d'incidencia, el personal d'atencié a l'usuari haura de:

¢ Verificar l'estat de la persona a Poliwin.
e Comprovar:

o Estat de la quota

o Possibles rebuts retornats

o Restriccions horaries o de servei

*Totes les restriccions configurables al sistema es troben detallades a l'Annex 1 - Manual del progra-
mari de gestié (Poliwin).

2. ACCES AMB INVITACIO 0 ENTRADA PUNTUAL

Les persones que accedeixin amb:

¢ |nvitacio,
e Entrada puntual o
e Accés temporal (abonaments temporals),

han d'estar degudament registrades al sistema abans de permetre l'accés.

PROCEDIMENT:

e Sol-licitar document d'identitat oficial.

e Registrar correctament les dades a Poliwin.

¢ Assignar l'accés corresponent segons la tipologia d'entrada.
¢ Informar de les normes basiques d'ds de la instal-lacié.

No es permetra l'accés a cap persona no registrada o sense identificacio valida.
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3. PROCEDIMENT PER RESOLDRE INCIDENCIES AMB DISPOSITIUS D'ACCES

En cas que el torno no permeti l'accés, cal seguir els seglients passos:

A) VERIFICACIO INICIAL
e Comprovar que la persona esta correctament identificada.
e Confirmar que el dispositiu funciona correctament.
e Verificar a Poliwin l'estat de 'abonament.

B) CAUSES HABITUALS | ACTUACIO

¢ Quota impagada: Informar amb discrecié i oferir opcions de regularitzacié segons
protocol.
Baixa activa: Explicar la situacio i oferir alternatives si escau.
Restriccié horaria: Informar de les condicions de la quota contractada.
Dispositiu malmes o desactivat: Procedir a la reposicié segons normativa vigent.
Error tecnic del torno o lector: Informar i registrar la incidencia.

*En cap cas s’ha de permetre 'accés sense verificacio previa de l'estat a Poliwin, excepte indicacié ex-
pressa de Direccié.

4. NORMATIVA D'ACCES | RESTRICCIONS APLICABLES

e L'accés és personaliintransferible.
Només poden accedir persones amb registre actiu i accés autoritzat.
No esta permes compartir dispositius d'accés.
Les restriccions poden estar vinculades a:
o Franges horaries
Tipologia de quota
Serveis contractats
Situacions administratives

o O O

*El detall tecnic de configuracio es troba a '’Annex 1 - Manual del programari de gestié (Poliwin).

5. RESPONSABILITAT DEL PERSONAL D'ATENCIO A L'USUARI

El personal d'atencié a 'usuari ha de:

e Vetllar per un control d'accessos rigorés pero respectués.

e Actuar amb discrecié davant situacions sensibles (impagaments, incidéncies
administratives).

e (arantir la igualtat de criteri en l'aplicacié de la normativa.

¢ Registrar qualsevol incidencia rellevant.
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¢ Coordinar-se amb Direccié o Administracié en casos que requereixin validacié es-
pecifica.

*El control d'accessos no és només una tasca operativa, siné una garantia de seguretat, equitat i bon
funcionament del centre.



