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高浜市吉浜交流館指定管理者管理運営仕様書

高浜市吉浜交流館（以下「交流館」という。）の指定管理者に関する管理運営の基準は、募集要項のほか、この仕様書によるものとする。

１　管理に関する業務
指定管理者は、条例に規定する設置目的及び指定管理者が行う管理の基準の規定に従って、交流館の管理をしなければならない。

（１）施設及び設備管理

施設及び設備の適切かつ安全な管理のため、以下の管理業務を行うこと。業務遂行に当たっては、関係法令等を遵守し、効率的・効果的な施設管理に努めること。なお、実施に際しては、指定管理者において必要な官公署の免許、許可、認可等を受けるものとし、包括的な再委託は認められない（個別業務について業務委託による場合は、再委託先が必ず免許等を有していること）。
①施設管理

（ア）管理等業務
（イ）清掃業務
（ウ）草刈業務

（エ）樹木管理業務

（オ）害虫駆除業務
②設備管理 

（ア）空調設備保守点検業務

（イ）消防設備保守点検業務

（２）物品（消耗品、備品）の管理

交流館の運営に支障をきたさないよう必要な消耗品及び備品について、適宜購入し、管理を行うものとし、備品については、 備品一覧表兼物品出納簿により管理を行うこととする。また、破損、不具合等が発生した時は、速やかに高浜市に報告すること。なお、上記物品の分類及び取扱等については、高浜市物品管理規則の規定に基づくものとする。

（３）経理について
交流館の運営に関しての収入、支出については、区分毎に明確な会計、経理の基準の下に事実に添って正確に記録すること。また、法人の口座とは別に指定管理者専用の口座を設けて整理すること。

①指定管理者の収入として見込まれるもの

（ア）指定管理料

高浜市が指定管理者に支払う交流館運営のために要する基本的経費で、指定管理者の収入の根幹をなすものである。

（イ）利用料金 

指定管理者は、高浜市公の施設の指定管理者の利用料金に関する条例の定めるところにより、貸館業務に係る使用料を指定管理者自らの収入として収受することができる（以下「利用料金」という）。また、業務遂行に附帯して生じるその他の収入も、指定管理者自らの収入として収受することができる。
なお、利用料金については、同条例第３条但書により、指定管理者が利用料金の額等について提案することができる。
（ウ）業務附帯収入

電気使用料にかかる実費徴収金などの収入などが主なものとして考えられる。

（４）関係機関との連携・連絡に関する業務
下記に例示する関係機関等との連携等に努めること。
①高浜市及び高浜市教育委員会

②高浜市内の小学校、中学校、高等学校、幼稚園、保育所等の教育（福祉）施設等

③高浜市内の市民活動団体
④その他の関係機関

（５）庶務に関する業務
 　下記に例示する庶務的事務を処理すること。

①従業員の服務等に関する事務

（ア）勤務体制・勤務時間・休暇等勤務条件に関する事務

（イ）福利厚生に関する事務

②庶務事務

（ア）郵便、電子メール等収受・発送

（イ）文書・簿冊整理

（ウ）パンフレット・ポスター等掲示管理

（エ）利用料金等の収入事務等　　
（オ）利用者からの意見・苦情等の対応

③賃貸借等に関する業務

（ア）テレビ受信

（イ）コピー機借上
④広報活動と各種情報の提供

施設の広報や情報提供を行うこと。また、各種情報の収集や提供を市と連帯して実施すること。（例：生涯学習事業の広報への掲載、年間行事予定表の作成等）
２　運営に関する業務

（１）自主事業

市民が学びや文化等に親しむとともに、市民同士の学び合いを通して、ともに成長しあえる機会を豊かにしていくため、自主事業を実施すること。実施に当たっては、市民が参加・参画しやすい環境を整えること。また、市民が培ってきた知恵・特技・経験等を活かせる機会を工夫するとともに、社会的課題や地域課題の解決といった地域のまちづくりに活かしていくことができるような場や仕組みを構築すること。また、積極的に広報・宣伝に努め、事業効果を図るため、事業毎にアンケート調査を実施すること。
（２）貸館業務

市民に憩いや生涯学習の場を提供するため、次のとおり施設の貸館業務を行うこと。

①会議室等の使用許可申請、使用許可に関すること

②備品使用の使用許可申請、使用許可に関すること

③利用料金（施設使用料）の収受、還付に関すること
④館内の案内、電話による問合せ等の対応

⑤施設利用等に際しての必要な指導・助言

３　その他

（１）危機管理について

①施設の安全を確保するための必要な対策
（ア）安全管理体制を構築し、従業員の役割を明確化
（イ）緊急連絡体制の整備
（ウ）市民等からの情報収集
（エ）安全管理マニュアルの作成
②不審者又は侵入者への対応等、管理運営上の危機管理対策についてのマニュアル作成

③消防法に基づく防火管理者の選任と職務遂行
（ア）消防計画の作成と届出
（イ）消防計画に基づく消防訓練（消火・通報及び避難）の実施（年2回）
（ウ）消防用設備の点検及び整備並びに点検報告の届出
（エ）防火対象物（施設）の点検報告
（オ）避難又は防火上の必要な構造及び設備の維持管理
（カ）自衛消防隊の組織編成
（キ）その他防火管理上必要な業務

（２）事故等の責任分担（責任区分の明確化）

市と指定管理者との責任分担は、概ね下記の表のとおりとし、詳細は基本協定で定める。
	項目
	指定管理者
	市

	施設、設備、物品等の修繕
	○（小規模な修繕及び指定 管理者の責に帰する場合）
	○ （左記以外）

	資料等の損傷
	○ （小規模な損傷及び指定 管理者の責に帰する場合）
	○ （左記以外）

	安全管理
	○
	

	事故、火災等による施設、設 備、物品等の損傷
	○ （指定管理者の責めに帰する場合）
	○ （左記以外）

	利用者の事故への損害賠償
	○ （指定管理者の責めに帰する場合）
	○ （左記以外）


（３）個人情報の保護について 

交流館管理業務を通じて、指定管理者が取り扱う個人情報について、個人情報保護法、高浜市個人情報保護法施行条例及び高浜市公の施設の指定管理者の指定等の手続に関する条例の規定に基づき、個人情報の保護、守秘義務、漏えい・滅失・き損の防止策その他保有する個人情報の適切な管理のために必要な措置について示すこと。

（４）守秘義務について 

指定管理者又は従業員（以下「従事者」という。）は、個人情報保護法、高浜市個人情報保護法施行条例及び高浜市公の施設の指定管理者の指定等の手続に関する条例の規定に基づき、交流館の管理業務に関して知り得た個人情報をみだりに他人に知らせ、又は不当な目的に使用してはならないものとする。このことは、指定管理者の指定の期間が満了し、若しくは指定を取り消され、又は従事者の職務を退いた後においても、同様とする。

（５）情報公開について
交流館の管理業務に関して指定管理者が保有する情報について開示請求があった場合は、指定管理者は、高浜市情報公開条例の趣旨に則り、請求者に対して当該情報を開示するよう努めること。

（６）行政手続における指定管理者の責務について

施設の使用の許可等の処分には、高浜市行政手続条例が適用されることから、指定管理者は、その範囲内において行政庁として、同条例に規定する責務を負わなければならない。

（７）文書の管理・保存について

指定管理者が指定管理業務に伴い作成し、又は受領する文書等は、高浜市文書管理規程に基づいて、別途文書の管理に関する規程等を定め、適正に管理・保存すること。また、指定期間終了時には、市の指示に従って引き渡すこと。
（８）地球温暖化対策の推進について　
「高浜市地球温暖化対策実行計画」に基づき、指定管理業務の実施に当たっては、当該実施計画の趣旨に沿った次のような取組を実践するよう努めなければならない。
（ア）省エネルギータイプで環境負荷の少ない物品や環境ラベリング対象製品、詰め替えやリサイクル可能な製品の購入に努めること。
（イ）電気・ガス・ガソリン等のエネルギー使用量の削減につながる取り組みを推進　すること。
（ウ）物品の再利用に努め、ごみの減量化を図ること。廃棄する場合は、廃棄物の分別排出の徹底に努めること。
（エ）その他温室効果ガスの排出量の削減につながる取組を実践するよう努めること。
（９）修繕料について

指定管理者は、収支予算を策定する際に、修繕に必要な経費として４０万円を計上すること。年度終了後、この修繕料の執行残額は高浜市に返還すること。

ただし、修繕料は高浜市との協議事項とする。

（10）備品について

施設の備品は、原則として指定管理者に引継ぐが、所有権は高浜市にある。滅失又は毀損した場合は、速やかに高浜市に報告すること。

指定期間中に指定管理者が購入した備品は、施設管理の運営において必要な備品については高浜市に引き継ぐ。また、指定期間の終了若しくは指定の取り消しの場合は、備品は原状に復帰すること。

（11）行政財産目的外使用許可について

行政財産目的外使用許可について、指定管理者募集要項に「指定管理者は現行条件を元に、設置者と各々契約を締結」することとあるのは、 指定管理者が従前からの設置者と双方で条件等の協議のうえ、契約内容に盛り込むことができることをいうものである。

（12）保険の取扱い

履行保証保険、賠償責任保険・傷害保険は、指定管理者において加入するものとする。火災保険については、市が加入する。なお、指定管理者の過失等が原因で発生した火災については、指定管理者へ求償する場合がある。
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