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ANNEX 6
PROTOCOL DE GESTIO
D'OBJECTES PERDUTS

A) OBJECTIU

Establir un procediment clar i eficac per a la recollida, registre, custodia i
devolucié d'objectes perduts dins dels centres esportius municipals.

B) AMBIT D'APLICACIO

Tots els espais dels centres esportius d'/ASME.

C) RESPONSABILITAT

Equip de Recepcid, Neteja i Manteniment.

D) PROCEDIMENT
1) Recepcio de l'objecte perdut

e Quan es troba un objecte perdut a les instal-lacions, s'ha d'entregar a Recepcié.
¢ El personal de recepcio haura de:
o Revisar l'objecte per identificar si conté dades personals.

o Assignar-li un nimero de registre.

2) Registre de l'objecte

Anotar l'objecte al registre d'objectes perduts, incloent-hi:
¢ Nimero de registre.
e Dataihorad'entrega.
e Descripcié de l'objecte (tipus, color, marca, etc.).

¢ Lloc aproximat on va ser trobat (si es coneix).
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e Un cop recollit:
o Nom i cognoms de la persona que el recull.

o Data derecollida.
o Signatura de la persona usuaria que recull l'objecte.

3) Emmagatzematge de l'objecte
¢ Guardar l'objecte a l'espai habilitat per a objectes perduts.

e Si no hi cap o requereix un emmagatzematge especial, coordinar-se amb el
departament de Neteja i Manteniment per al seu trasllat al magatzem.

4) Cerca d'un objecte per part d'una persona abonada
Si una persona abonada pregunta per un objecte perdut:
1.Consultar el registre utilitzant les paraules clau.
2.Si l'objecte és a Recepcié, s'entrega signant el registre.
3.Si no hi és, contactar amb Neteja i Manteniment.

4.En cas de localitzar-se, es retorna seguint el mateix procediment.

5) Conservacié i eliminacié
e Els objectes es conservaran durant 30 dies naturals.

e Passat aquest temps, els objectes seran eliminats.

6) Consideracions finals
¢ El personal no es podra quedar amb objectes no reclamats.

¢ Revisar l'espai d'objectes perduts almenys un cop per setmana.

e Tot l'equip ha de coneixer aquest protocol i aplicar-lo de manera uniforme.
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