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涌谷町研修館指定管理者業務仕様書 

 涌谷町研修館（以下「施設」という。）の指定管理者が行う業務の内容および範囲等はこの仕様

書による。 

１ 趣 旨 

 仕様書は、指定管理者が行う業務の内容および履行方法について定めることを目的とする。 

２ 施設の概要 

施設名 開業年月日 面積 施 設 の概 要 

涌谷町研修館 H2.5.1 
建物 2,360.31 ㎡

土地 9,307.82 ㎡

宿泊室、リフレッシュルーム、トレーニ

ングルーム、その他付属施設一式 

３ 施設の開館日 

４月１日から３月３１日まで 年中無休 

（受付案内時間 午前９時から午後９時まで） 

４ 指定管理者が行う管理運営業務の範囲 

（１）体制 

指定管理業務を適切に実施するため、次の従事者を配置するとともに、涌谷町と協議を行

い、事務処理マニュアル及び危機管理マニュアル（火災や地震、事務事故等の非常時におけ

る危機管理体制などについて）を作成すること 

①統括責任者と従事者 

②従事者の勤務体制は、施設の管理運営に支障がないように配慮し、利用者の要望に応じ

たものとすること。 

③従事者の資質を高めるため、研修を実施するとともに、施設の管理運営に必要な知識と

技術の習得に努めること。 

（２）施設の入場許可等 

指定管理者は、施設の利用の許可権を有し、利用内容が公共施設の目的に沿ったものであ

ることを確認するとともに、利用の公平と平等を確保しなければならない。 

①入場の許可等 

②利用料金の徴収 

③施設内の利用方法の説明 
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（３）利用者への対応 

利用者本位の運営を行い、親切丁寧な対応を心がけ、常にサービスの向上に努めること。 

・利用者対応 

①入場許可等の窓口対応 

②場内案内 

③電話対応 

④施設からの退去命令 

⑤観光案内等の各種問い合わせへの対応 

⑥負傷者、急病人の対応 

⑦災害時における避難誘導等の対応 

⑧年少者、高齢者、障害者等の弱者への配慮 

⑨サービスの提供（自動販売機による物品の販売を含む） 

・トラブル対応 

①要望や苦情、トラブル等は、迅速、適切に処理する。 

②重要事項や指定管理者への要望、苦情等は速やかに涌谷町に報告すること。 

③盗難事故及び事件・事故の防止措置をとること。 

（４）施設及び付属設備の維持管理 

・施設設備の維持管理を行うとともに、効率的な運営を図り環境負荷を低減させること。 

・施設設備を維持管理するため、下記の資格保有者を最低限度として、配置すること。 

防火管理者１名 

①保守管理・点検 

・施設内の設備については、法令を遵守した点検をもれがないよう実施し、良好な維持管

理及び故障時の修理を行うとともに点検結果内容を涌谷町に報告すること。 

・保守点検の費用は指定管理者の負担とする。 

・建物の不具合、雨漏り、壁のひびなどの、施設を管理する上で重大な不具合が発生した

ときは、速やかに涌谷町に報告すること。 

ア 施設が保有している一般的な諸設備全般の保守管理・点検。 

・消防設備保守点検 

・飲料水等水質検査 

・庁舎清掃警備等管理 

・浄化槽維持管理 
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イ 施設が保有している固有の諸設備全般の保守管理・点検。 

・ボイラー整備保守 

・空調、衛生設備等保守点検 

・エレベーター保守点検 

・電気工作物保守管理 

ウ その他施設敷地内の諸設備の保守管理・点検 

・害虫等駆除業務 

・煤煙測定業務 

・植栽管理 

②清掃 

常に快適な環境を保つため、法令等を遵守し、日常清掃及び定期清掃、消毒等を組み

合わせ適切に行うこと。 

③施設、備品等の維持、管理及び修繕（大規模な修繕は除く） 

④その他施設の管理に関すること 

消耗器材等の購入、各種契約、光熱水費・通信運搬費・テレビ受信料等の支払いなど

すべての事務を行うこと。 

⑤ＡＥＤ（自動体外式除細動器）の管理 

ＡＥＤが正常に使用可能な状態であることを日常的に確認すること。また、ＡＥＤ本

体又は収納ケース等に貼ってある表示ラベルから電源パットやバッテリー交換時期を把

握し、交換を適切に実施すること。 

（５）災害時の安全確保 

自然災害、人為災害、事故及び自らが原因者・発生源になった場合等のあらゆる緊急事態、

非常事態、不測の事態があった場合は、遅滞なく適切な措置を講じたうえ、涌谷町をはじめ

関係機関に通報すること。 

①火災、事故等の緊急時における利用者に対する避難誘導及び関係機関への通報を行うこ

と。 

②停電時等における施設の復旧を遅滞なく行うこと。 

③その他利用者に対する対応に万全を期すること。 
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（６）予防対策 

①危機管理体制を築くとともに、対応マニュアルを作成し災害時の対応について随時訓練

を行うこと。 

②消防署から指摘を受けた場合は、当該事項を直ちに改善すること。 

③大雨・台風・降雪等により、営業や利用者の安全に問題が生じることが予想される場合、

涌谷町と協議の上、閉鎖時刻の繰り上げ又は臨時休場することができる。 

（７）衛生環境の確保 

利用者に対し、ゴミ持ち帰りの啓発や館内分煙の周知徹底など、衛生環境の確保に努める。 

（８）金銭管理、経理事務 

①利用料について 

ア つり銭、両替資金の準備。 

イ 入場料の回収と日計や統計の作成。 

ウ 売上金の適切な処理と収入の整理。 

②経理について 

ア 各種の公共料金や、物品購入、役務の対価の支払い等、施設の管理運営に関する経

費の支払い。 

イ 収支計算等の経理事務。 

（９）誘客宣伝 

必要に応じた誘客宣伝活動を行うこと。 

①新聞、ラジオ、テレビ、雑誌等の広告媒体を使用した宣伝。 

②ポスター、チラシ、リーフレット、イベント情報等の作成。 

③報道機関への積極的な情報提供。 

④ホームページの開設。 

（１０）事業報告 

①入場者数、使用料統計表（日別、月別）を作成し、翌月１０日までに涌谷町に提出する

こと。 

②事業年度ごとの報告書は、事業年度の終了後６０日以内に町に提出すること。 

③涌谷町は必要に応じて報告を求め、実地に調査し、又は必要な指示を行うことができる

ものとする。 
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５ 年間利用者数 

  別紙１のとおり 

６ 施設の運営経費 

  別紙２のとおり 

７ 個別業務の委託状況 

  別紙３のとおり 

８ 備品台帳 

別紙４のとおり 

９ 特記事項 

 研修館１階食堂及び厨房エリアは、指定管理運営区域から除外する。 


