別添６
嘉手納町体育施設、嘉手納町町民の家及び嘉手納町兼久海浜公園ウォーターガーデン
の指定管理者業務仕様書
１　趣旨

　　嘉手納町体育施設、嘉手納町町民の家及び嘉手納町兼久海浜公園ウォーターガーデンの管理を
指定管理者が行うに当たり、業務の内容及びその範囲等をこの仕様書に定める。

２　管理運営方針

　（１）基本方針

　　嘉手納町体育施設は、スポーツ及びレクリエーションの普及振興を図り、健康で文化的な町民　

　生活の向上に寄与するため、嘉手納町町民の家は、町民の対話及び交流の場を提供し、もって町
民の融和と福祉の増進を図るため、嘉手納町兼久海浜公園ウォーターガーデンは、幼児・児童の

水泳の基礎知識の普及を図るとともに、情操を豊かにし、心身の健全な育成に資するため、設置されました。
　　現在、体育施設では、スポーツ・レクリエーションの練習や競技のために施設を町民に供する　　

　とともに、町民の家では、町民の研修や交流の場として、兼久海浜公園ウォーターガーデンでは、
幼児・児童の水泳や水に親しむ場として、町民の利用に供しています。

　　これらの活用の現況を踏まえ施設の設置目的を十分に理解した上で、行政の代行としての基本姿勢に立ち、町民の信頼に応え、利用者が満足できるよう適正な管理運営を行います。

　（２）施設の維持管理方針

　　施設の維持管理については、仕様書に基づき、施設の特性を考慮し、より質の高い維持水準を保てるよう、必要かつ適正な管理を行います。

　　施設や設備については、利用者が快適かつ安全に利用できるよう、常に清潔に保ち、また、機能を正常に保持するために、適正な管理と保守点検を行います。

　（３）施設の運営管理方針

　　利用者の満足度を高め、期待に応えるため、常に利用者の声を聴取し、反映できるよう努力します。施設については、利用者に対して平等かつ公平な態度で運営を行います。

　　また、危機管理体制の整備、防犯体制の整備など利用者の安全確保や、防災対策にも十分な配慮を行います。

３　指定管理者の業務

　（１）業務の概要

　　　　指定管理者が行う業務の概要は、次のとおりです。業務の詳細については、別添の仕様書で定めるとおりです。

　　　①　運営に関する業務

　　　　ア　必要なスタッフの配置

　　　　イ　文書の管理、保管

　　　　ウ　本施設に係る情報提供

　　　　エ　サービス向上対策の企画、立案等

　　　　オ　苦情、要望等への対応

　　　　カ　事故処理

　　　　キ　必要な保険への加入

　　　　ク　後任指定管理者への業務引継

　　　　ケ　自主事業の実施

　　　②　維持管理に関する業務

　　　　ア　施設や備品の保守点検及び修繕

　　　　イ　施設の清掃、警備及び植栽管理

　　　　ウ　不審者等の対応

　　　　エ　利用者の誘導案内

　　　　オ　緊急時、災害時の対応

　　　③　施設利用に関する業務

　　　　ア　施設の利用許可（利用の取消や利用の制限等を含む。）
        イ　利用料金の徴収（減免、還付を含む。)
        ウ　利用者の安全確保及び安全指導等

　　　③　その他の業務

　　　　ア　庶務、経理業務

　　　　イ　事業計画書、収支予算書の作成及び提出

　　　　ウ　利用状況に係る統計処理及び分析

　　　　エ　その他設置目的を達成するために必要な業務

　（２）業務委託の制限

　　　　指定管理者は、本業務を一括して第三者に委託し、又は請け負わせてはなりません。ただし、業務の一部において、あらかじめ教育委員会が認めた場合は、この限りではありません。

４　関係法令等の遵守
　　嘉手納町体育施設、嘉手納町町民の家及び嘉手納町兼久海浜公園ウォーターガーデンの管
理業務の遂行に当たっては、次の法令等の内容を理解の上、遵守すること。
　　関係法令等(嘉手納町体育施設条例、同条例施行規則、嘉手納町町民の家条例、同条例施行規

則、嘉手納町兼久海浜公園ウォーターガーデン条例、同条例施行規則、嘉手納町公園条例、同条

例施行規則、個人情報の保護に関する法律、嘉手納町個人情報保護に関する法律施行条例、嘉手
納町公の施設に係る指定管理者の指定手続等に関する条例、同条例施行規則、地方自治法、消防
法、労働基準法、その他関係法令等)

５　情報管理

　（１）指定管理者は、本施設の管理運営を行うにあたり、業務上知り得た内容を第三者に漏らし

たり、自己の利益のために使用してはなりません。指定期間が満了した後も同様とします。

（２）指定管理者は、個人情報の保護に関する法律及び嘉手納町個人情報保護に関する法律施行
条例の規定に準拠し、本業務の実施に関して知り得た個人情報の漏洩、滅失及びき損等の事
故の防止その他の個人情報の適正な管理のために必要な措置を講じなければなりません。

６　施設の概要
　（１）名称、所在地、面積及び主な施設は、別添１及び別添２のとおりとする。
　（２）管理区域は、別添２で示す範囲とする。
７　利用期間と利用時間
　
（１）嘉手納町体育施設
	施　設　名
	利用期間
	利用時間

	嘉手納町総合運動場
	通　年
	午前８時から午後10時まで

	嘉手納町ソフトボール場
	
	

	嘉手納町テニス場
	
	

	嘉手納町兼久体育館
	
	

	嘉手納町野球場
	
	

	嘉手納町陸上競技場
	
	

	嘉手納町スポーツドーム
	
	

	嘉手納町多目的広場
	
	午前８時から日没まで


　（２）嘉手納町町民の家
	施　設　名
	利用期間
	　　　　利用時間

	嘉手納町町民の家
	通　年
	２４時間



（３）嘉手納町兼久海浜公園ウォーターガーデン

	施設名
	利用期間
	休園日
	利用時間

	嘉手納町兼久海浜公園ウォーターガーデン
	４月２９日
から
９月２５日
まで
	月曜日（国民の祝日に関する法律（昭和２３年法律第１７８号）に規定する国民の祝日（以下「祝日」という。）を除く。）
	午前１０時から正午まで
及び
午後１時から午後６時まで


　
８　業務の内容
　（１）施設の利用等に関する業務
　　　　適切な利用案内を行うとともに、利用承認にあたり公平性を確保すること。
1 　施設利用案内、受付業務
　　　　ア　受付の業務時間は、午前８時から午後10時までとする。ただし、嘉手納町兼久海浜公園ウォーターガーデンは、開園日の利用時間内とする。
　　　　イ　受付業務は、１名以上を配置し、利用者へのサービスに支障なく対応できる人員体制とすること。
　　　　ウ　利用者が行う申請等については、必要な助言を行うこと。
　　　　エ　利用者が円滑に利用できるよう、必要な準備等を行うこと。
　　　　オ　電話等の問い合わせについては、適切な対応をとること。
　　　　カ　利用者、住民等から苦情があった場合は、適切な対応をとること。その場合において、速やかに苦情の内容を教育委員会社会教育課へ報告すること。
　　　　キ　施設の利用促進を図ること。
　　　②　施設利用の申請、許可
　　　　ア　施設の利用申請、許可に当たっては、平等な利用を確保すること。
　　　　イ　利用申請に当たっては、利用上問題がないことを確認した上で許可すること。
　　　　ウ　利用者の利便性の向上に努めること。

　　　③　施設利用・物品の貸し出し
　　　　ア　利用者への貸し出し物品については、貸し出し、返却及び返却後の物品の適切な管理を行うこと。

　　　　イ　施設利用後の整備状況を確認し、適切な指導を行うこと。

　　　　ウ　悪天候などによる施設利用の可否を的確に判断し、利用中止時においては利用者へ、その周知を図ること。
　　　④　利用料金
　　　　ア　利用料金は、嘉手納町体育施設条例、嘉手納町町民の家条例及び嘉手納町兼久海浜公園ウォーターガーデン条例の範囲内において、指定管理者が教育委員会の承認を得て定めるものとする。
　　　　イ　利用料金は、指定管理者の収入とする。
　　　⑤　利用料金の徴収・還付
　　　　ア　利用料金の徴収時に利用者に納付書を交付すること。
　　　　イ　帳簿を用いて利用料金収入を整理すること。
　　　　ウ　利用日の５日前以前の時点において、利用者から利用の取り消しの申し出があった場合や災害その他の理由により、利用者の責めによらない理由により施設を利用することができなかった場合は、利用料金を還付すること。
　　　⑥　利用料金の減免
　　　　指定管理者は、教育委員会が定める減免基準に適合する場合は、利用料金を減免すること。
　　　⑦　利用の調整
　　　　ア　大会等の年間利用計画については、前年度中に教育委員会と調整を行うこと。
　　　　イ　大会利用の許可をした場合には、一般利用者の妨げにならないよう、大会主催者と十分な協議を行うこと。
　　　　ウ　大会等により、一般の利用ができない場合は、現場等において事前に周知を図ること。
　　　⑧　報告
　　　　ア　毎日の業務内容を記した管理日報を作成すること。
　　　　イ　毎月利用状況報告書を作成し、適時に教育委員会へ報告すること。
　　　　ウ　毎月苦情・要望をまとめたものを作成し、随時に教育委員会へ報告すること。
　　　⑨　防犯等の対策
　　　　ア　不審物等を発見した場合、教育委員会をはじめ関係機関に連絡し、指示に従うこと。
　　　　イ　防災対応マニュアルを作成し、教育委員会に提出すること。
　　　　ウ　消防法に基づき、防火管理者を選任し、避難訓練の実施や消火活動上必要な施設の点検、整備を行う等、必要な措置を講ずること。
　　　⑩　拾得物の取り扱い
　　　　　拾得物は拾得物台帳を作成し、適正に保管・管理すること。また、高額な現金及び高価な物については、所轄の警察署に届けること。
　　　⑪　書類の管理
　　　　　業務に関する一切の書類については、指示に従い適正に管理すること。
　　　⑫　緊急時の対応
　　　　ア　事故や災害時など、緊急事態の発生に備え、関係警察署はもとより、教育委員会への連絡体制など、迅速に対応できる体制を確立すること。
　　　　イ　災害時は利用者の安全を確保し、迅速かつ的確に避難誘導を行うこと。
　　　　ウ　事故発生時には、状況に応じて被害者の救済を図り、教育委員会をはじめ関係機関に連絡するなど、迅速に対応すること。
　（２）施設の運営管理に関する業務
　　　年間を通じて、嘉手納町体育施設、嘉手納町町民の家及び嘉手納町兼久海浜公園ウォーター
ガーデンの適切な運営管理を行うこと。
　　　①　人員配置
　　　　ア　施設の管理に係る人員配置は、仕様書に基づき、配置し、施設の管理責任者を置くこと。
　　　　イ　職員の資質の向上を図るため、接遇等の研修を適宜実施するとともに、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。
　　　　ウ　職員は利用者に施設職員とわかるように名札の着用等をすること。
2 事業報告の作成
　　　　ア　毎年度４月末日までに、前年度の管理業務の実施状況、利用状況、利用料金収入の実績(減免の実績を含む。)、管理経費等の収支状況等からなる事業報告書を作成し、教育委員会に提出すること。

　　　　イ　四半期ごとに事業進捗状況報告書を作成し、４・５・６月分、７・８・９月分、10・11・12月分、１・２・３月分を、７月、10月、１月、４月の各月20日までに提出すること。
3 指定期間終了後の引継ぎ事務
　　　　ア　指定管理者は、指定期間終了時に引継書を作成し、次期指定管理者又は教育委員会が円滑かつ支障なく施設の業務を遂行できるよう、引継ぎを行うこと。
　　　　イ　指定期間終了後又は指定の取り消し等により、次期指定管理者へ業務を引継ぐ際は、円滑な引継ぎに協力するとともに、必要書類等を遅滞なく提供すること。特に、施設の予約に関しては、遺漏がないよう十分留意すること。
　　　　ウ　指定期間が満了したとき(継続して指定管理者に指定された場合を除く。)、又は指定が取り消されたときは、教育委員会と協議を行い、必要な場合には速やかに原状回復し、教育委員会に施設等を返還すること。
　（３）嘉手納町体育施設、嘉手納町町民の家及び嘉手納町兼久海浜公園ウォーターガーデンの維
持管理に関する業務
1 建築物及び設備の保守点検

　　　　指定管理者は、嘉手納町体育施設、嘉手納町町民の家及び嘉手納町兼久海浜公園ウォ

ーターガーデンとその設備を適切に管理運営するため、日常的に点検を行い、施設及び設備の維持に努めること。
2 施設等の維持管理

　　　　嘉手納町体育施設、嘉手納町町民の家及び嘉手納町兼久海浜公園ウォーターガーデンの維持管理における業務内容は、次表のとおりとする。
	業　務　内　容
	番　号

	嘉手納町兼久体育館等管理業務
	仕様書１

	嘉手納町陸上競技場等管理業務
	仕様書２

	嘉手納町スポーツドーム等管理業務
	仕様書３

	嘉手納町兼久海浜公園ウォーターガーデン管理業務
	仕様書４

	嘉手納町体育施設、嘉手納町町民の家及び嘉手納町兼久海浜公園ウォーターガーデン清掃業務
	仕様書５

	嘉手納町体育施設、嘉手納町町民の家及び嘉手納町兼久海浜公園ウォーターガーデン警備業務
	仕様書６

	嘉手納町体育施設夜間照明設備保守点検管理業務
	仕様書７

	嘉手納町体育施設自家用電気工作物の保守点検管理業務
	仕様書８

	嘉手納町体育施設等消防設備保守点検管理業務
	仕様書９

	嘉手納町スポーツドーム特殊建築物定期調査及び建築設備定期検査報告業務
	仕様書10

	嘉手納町町民の家貯水槽清掃業務
	仕様書11

	嘉手納町兼久海浜公園ウォーターガーデンろ過装置等保守点検管理業務
	仕様書12


　　　③　施設の維持管理業務に係る実施計画書及び実施報告書
　　　　ア　業務実施に先立ち、年間実施計画書を作成し、教育委員会の承諾を得ること。
　　　　イ　任意仕様書の内容に基づき、実施報告書を提出する。
3 備品の維持管理
　　　　ア　備品の所有権は教育委員会に帰属する。
　　　　イ　備品の維持管理は、指定管理者が適切に行うこと。
　　　⑤　その他
　　　　ア　業務実施時の安全管理を徹底すること。
　　　　イ　業務上、従業員の故意又は過失により発生した損害(第三者に及ぼした被害を含む。)については、指定管理者の責任において処理すること。また、施設及び設備に損害を与えた場合は、指定管理者の責任において原形に復すること。
　　　　ウ　業務実施に当たり、施設の鍵等の物品を借用する場合は、所有者を明確にし、責任を持って管理すること。また、業務終了後に借用した物品を速やかに返却すること。
　　　　エ　指定管理者は、業務上知り得た秘密を第三者に漏らしてはならない。
　　　　オ　業務実施に伴い発生したごみ、廃棄物等は、嘉手納町指定によるごみの分別方法に従って分別し、適正に処理すること。
７　その他
　（１）経費負担
　　　①　管理運営上必要となる光熱水費、清掃、警備、通信費、保守管理業務等の維持管理費は、原則として指定管理者の負担とする。
　　　②　電球、蛍光灯等、日常的な管理で必要となる消耗品や部品の交換は、指定管理者の負担とする。
　　　③　自動販売機の設置などの行政財産を目的外に使用する場合は、行政財産目的外使用許可申請書により教育委員会の許可を受けるとともに、使用料を納付すること。

　　　　その他の経費負担については、別添７「嘉手納町教育委員会と指定管理者の業務区分」、別添８「嘉手納町教育委員会と指定管理者のリスク分担」のとおりとする。

（２）保険の加入

　　　町が加入している全国町村会総合賠償保障保険において、指定管理者が地方自治法第２４４条の２第３項及び第４項に規定された指定管理の業務を行う場合は、指定管理者が負うべき責任についても賠償責任保険の対象となります。
しかし、指定管理者が施設内で独自の事業を運営する場合は、その運営上もたらされる賠償責任は、当該保険の適用外となるため、指定管理者は必要な保険に加入すること。その場合の費用は、指定管理者の負担とします。

　（３）個人情報の保護

　　　　当該施設の管理に当たり、業務上知り得た内容を第三者に漏らしたり、自己の利益のために使用したりしてはならない。指定期間(５年)が終了した後も同様とする。
　（４）協議
　　　　この仕様書に規定するほか、記載のない事項については、教育委員会と協議し決定すること。
