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[bookmark: _Toc42265658]１ 本管理運営基準の位置付け
本基本書は、「甲賀市勤労福祉会館（以下「勤労福祉会館」という。）の指定管理者が行う業務の内容及び履行にあたり要求する一定の水準を示すものである。

[bookmark: _Toc42265659]２ 基本方針
勤労福祉会館は、勤労者をはじめとする市民等の福祉増進を図ることを目的に設置され、余暇活動の充実を図る場として特性等を踏まえた施設の運営や事業を展開すること。
また、常に利用者が安全・安心に利用できる施設であるよう、施設の適切な維持管理
への対応も必要であるため、利用者への安全安心な管理運営を行うこと。

[bookmark: _Toc42265660]３ 施設の概要
	
	甲賀市勤労福祉会館

	 所在地
	 甲賀市水口町北内貴１番地１

	 竣工時
	 平成２年

	 面積
	 延床面積：１０３１．２６㎡
 床面積：　１階　５１６．７７㎡
　　　　　 ２階　４８７．７６㎡
　　　　　 塔屋　　２６．７３㎡

	 構造等
	 鉄筋コンクリート造　２階建て

	 施設内容
	 レストラン
	 　　　８５．４㎡

	
	 会議室（和室）
	 　　　　　５６畳

	
	事務室
	 　　　１７．９㎡

	
	 フロント
	 　　　　９．８㎡

	
	 厨房
	 　　　６９．９㎡

	
	 配膳室
	 　　　１５．４㎡

	
	 前室
	 　　　１９．３㎡

	
	 客室（和室）
	 　　　８畳×６室

	
	 客室（和室）
	 　　１０畳×２室

	
	 客室（洋室）
	 ２４．７㎡×１室

	
	 客室（洋室）
	 ２４．８㎡×３室

	
	 リネン室・自販機室
	 　　　１３．８㎡

	
	 浴室・脱衣室
	 　　　７０．９㎡

	
	 娯楽室
	 　　　１１．３㎡

	
	 機械室
	 　　　２１．０㎡

	
	 ラウンジ・廊下他
	 　　２４７．０㎡

	
	 便所
	 　　　　　３箇所



[bookmark: _Toc42265661]４ 業務の基準
[bookmark: _Toc42265662]１）営業時間及び休館日
　　　　指定管理者があらかじめ市長の承認を得て定めるものとする。
[bookmark: _Toc42265663]２）使用の許可
指定管理者は、甲賀市勤労福祉会館条例の規定に従い、利用の許可及び制限を行うことができる。
[bookmark: _Toc42265664]３）利用料
（１）利用料金制の導入
本事業は利用料金制を採用するものとし、利用料金収入は全て指定管理者の収入とする。
（２）利用料の設定
利用料金は、甲賀市勤労福祉会館条例の規定に従い、以下の金額を上限とし、市と指定管理者の協議において定めるものとする。
1 利用料金
	施設名
	区分
	金額（円）

	和室
（１室につき）
	宿泊利用
（１人当たり）
	１人利用
	６,５００

	
	
	２人利用
	５,２００

	
	
	３人利用
	４,９００

	
	
	４人利用
	４,６００

	
	時間利用
	午前９時から午後１時まで
	４,２００

	
	
	午後１時から午後５時まで
	４,２００

	
	
	午前９時から午後５時まで
	８,４００

	洋室
（１室につき）
	宿泊利用
（１人当たり）
	１人利用
	７,８００

	
	
	２人利用
	５,９００

	
	
	３人利用
	５,２００


備考　１　宿泊利用の場合において、小学生未満で独立して寝具を使用しないときは無料
とする。
　　　２　時間利用の場合における利用料には、飲食に係る費用は含まない。
　　　３　時間利用が可能な和室は、１階和室に限る。
2 利用者が利用を取り消しするときの納付額
	宿泊の取消日
	当日
	前日
	７日から２日前まで

	キャンセル料比率
	１０割
	５割
	２割



[bookmark: _Toc42265665]４）減免規定
減免に関する事項は、市と指定管理者の協議において定めるものとする。

[bookmark: _Toc42265666]５）その他の留意事項
（１）災害対応
１ 体制の構築
台風、大雨その他震災等の災害に対しては、気象情報等を常に把握した上で、事前に必要な対策を講じること。また、警報等が発令される、又は発令されることが予想される場合には、速やかに「警戒態勢」をとり、甲賀市産業経済部商工労政課（以下「商工労政課」という。）との円滑かつ確実な連絡体制をとること。
２ 被害状況等の報告
指定管理者は、前述の警戒態勢をとったときから必要と認められる都度、商工労政課に対して被害状況等を報告すること。
３ 応急措置等
指定管理者は、上記災害により被害が発生した場合、速やかに必要な応急措置を執ること。
（２）個人情報の保護
指定管理者は、業務上知り得た個人情報を目的外に使用し、又は第三者へ漏らしてはならない。また、個人情報の管理について「個人情報の保護に関する法律（平成15年法律第57号）」を遵守し、適正な管理を行い、遺漏、紛失、棄損等のないよう必要な措置を講じなければならない。
（３）守秘義務の遵守
指定管理者は、業務上知り得た秘密について、指定期間終了後も含め、第三者へ漏らしてはならない。

[bookmark: _Toc42265667]５ 関係法令の遵守
指定管理者は、本事業を実施するにあたっては、本管理運営基準書のほか、関係する
法令等を遵守すること。
（１）建築基準法
（２）建設業法
（３）都市計画法
（４）労働基準法
（５）労働安全衛生法
（６）電気事業法
（７）水道法
（８）下水道法
（９）水質汚濁防止法
（10）消防法
（11）廃棄物の処理及び清掃に関する法律
（12）個人情報の保護に関する法律
（13）資源の有効な利用の促進に関する法律
（14）エネルギーの使用の合理化及び非化石エネルギーへの転換等に関する法律
（15）建築物における衛生的環境の確保に関する法律
（16）身体障害者福祉法
（17）精神保健及び精神障害者福祉に関する法律
（18）甲賀市勤労福祉会館条例
（19）甲賀市下水道条例
（20）甲賀市公共下水道使用料条例
（21）甲賀市廃棄物の処理及び清掃に関する条例
（22）旅館業法
（23）滋賀県旅館業法施行条例
（24）食品衛生法
（25）食品安全基本法
（26）その他の関連法規等
なお、上記に関する全ての関連施行令・規則等についても含むものとし、また本業務を行うにあたり必要とされるその他の条例及び関係法令等についても遵守すること。
また、法令等により資格を必要とする業務の場合は、各有資格者を選任すること。
[bookmark: _Toc42265668]６ 指定管理者が行う業務の範囲
指定管理者は以下の業務を行うものとする。
[bookmark: _Toc42265669]１）本施設の運営に関する業務
１ 利用者受付業務
２ 客室業務
３ 飲食等提供業務
４ 展示業務
５ 広報宣伝業務
６ 提案事業
[bookmark: _Toc42265670]２）本施設の維持管理に関する業務
１ 建築物保守管理業務
２ 建築設備保守管理業務
３ 備品等保守管理業務
４ 駐車場保守管理業務
５ 清掃業務
６ 外構保守管理業務
７ 植栽管理業務
８ 警備業務
９ 廃棄物処理業務
[bookmark: _Toc42265671]７ 本施設の運営に関する業務
[bookmark: _Toc42265672]１）一般事項
指定管理者は、本施設の運営業務を実施するにあたり、主に以下の点に留意した上で、適切な業務の実施に努めること。
１	利用者への接遇に際しては、常に公平かつ公正な対応に努めること。
２ 利用者への接遇に際しては、常に相手の立場に立った視点に基づき対応する こと。
３ 利用者の要望や苦情等を積極的に収集し、本業務の質の向上への反映に努めること。

[bookmark: _Toc42265673]２）利用者受付業務
　　（１）予約受付業務
主に以下の点に留意した上で、適切な利用の予約（以下「予約」という。）の受付業務を実施すること。
１ 予約受付の際には、利用しようとする者に関する必要な情報（代表者、人数、利用日等）を正確に把握し、予約台帳等において適正に管理すること。
２ 予約は、インターネット等を利用した円滑かつ確実な方法をとること。
３ 予約のキャンセルや本施設の実際の利用にあたり、利用希望者との間で可能な限り疑義が生じることのないよう、必要な情報の提供を正確に行うこと。
４ 利用しようとする者に対する指定管理者の承認は、特別の理由がある場合以外は申し込み順によるものとする。
５ 予約状況等に疑問及び不明な点等があった場合は、必要に応じて利用予定者に対して確認を行う等、適切な対応を実施し、無断キャンセル等の防止に努め、本施設の有効活用に努めること。
　　（２）フロント受付業務
　　　　主に以下の点に留意した上で、適切なフロント受付業務を実施すること。
　　　　１　フロント受付業務の実施時間を明確に設定すること。
　　　　２　宿泊利用者の人数等を勘案し、常に円滑かつ確実なフロント受付業務が実施
できるよう、適正な人員を配置すること。
　　　　３　宿泊利用者に対しては、利用者名簿への記入を受け、適正に管理すること。
　　　　４　宿泊利用者に対し、本施設の利用に関する必要事項の説明を行うこと。
３）客室業務
　　　　主に以下の点に留意した上で、宿泊利用者が本施設を快適に利用することがで
　　　きるよう、適切な客室業務を実施すること。
　　　１　宿泊の事前に客室の清掃及び物品等の整理を行い、また必要な消耗品等の補充
　　　　　を行った上で、良好な清潔な状態を確保すること。
　　　２　宿泊利用者が、本施設を衛生的、快適に利用することができるよう、適切なリ
ネン業務を実施すること。
　　　３　連泊される利用者に対しては、申し出により、シーツ等のリネン類の交換を行
うこと。また、客室の清掃も同様とする。
４）飲食等提供業務
　　　　主に以下の点に留意した上で、利用者が宿泊（素泊まりを除く）に伴う食事、及
　　　びその他の食堂の利用が快適かつ衛生的に行われるよう、適切な食事提供業務を実
　　　施すること。
　　　１　業務の実施に先立ち、食品衛生責任者を設置し、市に食品衛生責任者証の写し
　　　　　を提出すること。
　　　２　食材、食器、調理器具その他厨房関係は常に清潔な状態に保ち、適切な安全衛
　　　　　生の確保を行うこと。特に食材に関しては、適切な温度管理、鮮度管理を行う
こと。
　　　３　素泊まりを除く宿泊に伴う食事の提供に際しては、提供する時間帯等を予め利
用者に周知した上で実施すること。
[bookmark: _Toc42265674]５）展示業務
指定管理者は、本施設において定常的に展示サービスを提供し、利用者への接客を積極的に行い、利用者の啓発に努めること。また、事業評価の結果や利用ニーズ等を踏まえ、広報、接客、事業活動等を通じて積極的に利用者の増加に努めること。
指定期間中は、現状の展示物を常設展示として予定しているが、常設展示の展示替え・企画展示の開催について、指定管理者は積極的な提案を行い、市と協議の上、展示サービス、利用者満足向上のためのサービス提供を行うこと。
展示物については、適宜、簡易清掃を行い、美観の向上に努め、また機械機器等の展示物については適切な点検・保守・修繕を行うこと。
[bookmark: _Toc42265676]６）広報宣伝業務
本施設が公の施設として広く利用者に利用していただけるよう、インターネットやマスコミ及び地域の情報紙などを活用し、本施設の情報を発信する等、適切な広報宣伝業務を実施すること。
[bookmark: _Toc42265677]７）提案事業
指定管理者は、施設の設置目的を効果的に達成するため、提案事業を実施することができる。提案事業を実施するに際しては、あらかじめ市と協議の上、承認を得ること。
提案事業の実施に際しては、指定管理者は本施設を無償で利用することができる。提案事業で得た収入は、当該提案事業経費又は指定管理経費に充てるものとする。なお、特に本施設の設置目的等にふさわしくないと認められる内容の事業提案については、市が当該事業の実施を認めないことがある。

[bookmark: _Toc42265679]８ 本施設の維持管理に関する業務
[bookmark: _Toc42265680]１）建築物保守管理業務
本施設の内・外部及び構造部分に関して、正常な機能を保持し、利用者が快適に使用することができるよう、主に以下の点に留意した上で、適切な建築物保守管理業務を実施すること。
１ 点検は高所等を除き、点検箇所になるべく近い位置から原則として目視及び指触等により行うものとする。
２ 浮き、ひび割れ等を発見し、落下、転倒などの恐れのあるものについては、直ちに立ち入り禁止や簡易な方法により使用上及び安全上支障のない程度に応急措置を講じ、市と協議の上、さらに適切な措置を執ること。
３ 劣化を発見した場合には、同様な劣化の発生が予想される箇所を想定し、特に注意して点検を行うこと。
４ 本施設の建物内外の通行等を妨げず、本施設の利用に支障をきたさないこと。
[bookmark: _Toc42265681]２）建築設備保守管理業務
本施設の建築設備（電気・機械・監視制御及び防災設備等）に関して、正常な機能を保持し、利用者が快適に使用することができるよう、以下に示す点に留意した上で、適切な建築設備保守管理業務として日常点検、定期点検、及び法定点検等を実施するものとする。
（１）運転・監視
各運動施設の用途等を考慮した上で、各建築設備を適正な操作に基づき、効率的に運転・監視を行う。各建築設備の運転中において、点検及び操作その他使用上の障害となるものがないよう点検を実施し、適切な対応をとること。
（２）法定点検
各建築設備に関して、関連法令の定めに従い、必要な法定点検を行うこと。
点検により、設備が正常に機能しないことが明らかな場合、適宜適切な対応（保守、修理、交換、調整等）を行うこと。
（３）定期点検
各建築設備が常に正常な機能を保持するために、設備系統ごとに定期的に必要な点検業務を計画的に行うこと。点検により、設備が正常に機能しないことが明らかな場合、適宜適切な対応（保守、修理、交換、調整等）を行うこと。
（４）劣化等への対応
劣化等が確認された場合、調査・診断・判定等を行い、必要に応じて適切な対応（保守、修理、交換、調整等）を行うこと。
[bookmark: _Toc42265682]３）備品等保守管理業務
利用者が本施設を常に快適に利用することができるよう、適切な備品等保守管理業務を実施すること。
[bookmark: _Toc42265683]４）駐車場保守管理業務
本施設前面の駐車場を常に快適に使用することができるよう、以下の点に留意した上で、適切な駐車場保守管理業務を実施すること。
１ 車両及び歩行者の安全を確保するよう、必要に応じて確実な車両誘導整理等を行うこと。
２ 常に駐車場が正常な機能を保持するよう、排水設備や照明設備等も含め、必要な点検・清掃を行い、必要に応じて補修・修繕等を行うこと。
３ 積雪の際には、速やかに必要な措置を執ること。
[bookmark: _Toc42265684]５）清掃業務
本施設が良好な衛生環境を保持し、利用者が快適に使用することができるよう、以下の点に留意した上で、日常清掃及び定期清掃等を清掃業務として実施すること。なお、客室の清掃に関しては客室業務の一部として実施すること。
また、本清掃業務には、害虫駆除業務等の環境衛生業務の内容も含まれるものとする。なお、浴場に関する衛生管理業務は別途その内容を規定する。
１ 業務において使用する用具及び資材等は常に整理整頓に努め、特に人体に有害な薬品等を扱う場合には、関係法令に準拠した適切な管理を行うこと。
２ 清掃業務にあたる者は、勤務時間中は職務に相応しい身なりとすること。
３ 害虫駆除は建築物における衛生的環境の確保に関する法律に基づき作業すること。また、駆除作業は専門技術者の指導のもとに行うこと。
４ 業務に使用する資材、消耗品は、すべて品質保証のあるもの（JISマーク商品等）を用いること。
５ 本施設で発生した一般廃棄物及び不燃廃棄物は特定の箇所に適切に集積すること。
[bookmark: _Toc42265685]６）外構保守管理業務
本施設の外構に関して、正常な機能を保持し、利用者が快適に使用することができるよう、以下に示す点に留意した上で、適切な外構施設保守管理業務として日常点検、定期点検及び法定点検等を実施すること。
１ 外構施設を機能上、安全上また美観上、適切な状態に保持すること。
２ 部分劣化、破損等について必要に応じた調査・判定等を行い、適宜、補修・修繕を行うこと。なお、重大な破損、事故等が発生し緊急な対応が必要な場合は、適切な応急措置をとること。
[bookmark: _Toc42265686]７）植栽管理業務
本施設が良好な衛生環境を保持し、利用者が快適に使用することができるよう、以下の点に留意した上で、適切な植栽管理業務を実施すること。
１ 利用者の安全を確保するとともに景観面も考慮し、適切な時期・方法・回数等を検討して作業を行うこと。
２ 植物の良好な生育を保つため、病害虫防除や施肥など必要な作業を適切に行うこと。なお、作業にあたっては利用者の安全確保を考慮すること。
３ 枯損木や枯損枝は、早期発見に努めるとともに事故の原因となるようなものについては速やかに処理を行うこと。
[bookmark: _Toc42265687]８）保安警備業務
不審者の侵入等を防ぐ等、利用者が本施設を安全かつ快適に利用することができるよう、夜間の定期的巡回やその他機械警備等、適切な警備業務を実施すること。

[bookmark: _Toc42265688]９）環境衛生管理業務
本施設が良好な衛生環境を保持し、利用者が快適に使用することができるよう、以下の点に留意した上で、適切な廃棄物処理業務を実施すること。
１ 清掃業務において集積した廃棄物を本施設外に搬出し、「廃棄物の処理及び清掃に関する法律」等の関係法令等に準じて、許可業者との契約の上、適正に処理すること。
２ 空き缶、空き瓶等の資源廃棄物の処理にあたっては、リサイクルを行い、資源の再生化に努めること。

[bookmark: _Toc42265689][bookmark: _Toc42265690]９ 本施設の経営管理に関する業務
１）指定期間前準備業務及び基本協定の締結
指定管理者は、指定期間前の業務として以下の業務を行うこと。
１ 基本協定項目について市との協議及び基本協定の締結。
２ 現行の管理運営業務の実施者からの業務引継ぎ。
３ 施設の管理運営上必要な協議・届出等を行い、承認・許可等を得ること。
４ 配置する職員等の確保、職員研修。
５ その他指定管理業務を実施するための準備。
[bookmark: _Toc42265691]２）業務計画書及び収支計画書の作成
指定管理者は、毎年度、自らの行う業務を実施するに先立ち、年間業務計画書及び収支計画書を作成し、市長の承認を得ること。また、各年度中において当初の計画から変更等が生じる場合には、変更届を作成し、その内容を市長に提出し、予め承認を得ること。
[bookmark: _Toc42265692]３）各年度協定
指定管理者は、基本協定及び次年度事業計画書（案）等に基づき、市と次年度の各年度協定を締結することとする。各年度協定の協議内容、協議期間及び協定締結日等は、基本協定もしくは市との協議の上、決定するものとする。なお、各年度の協定項目は以下のとおりとする。
１ 経理に関する事項（指定管理委託料等）
２ その他業務実施上に必要とされる項目等
[bookmark: _Toc42265693]４）業務報告書の提出
指定管理者は、毎年度終了後、以下に示す事項を記載した業務報告書を作成し、速やかに商工労政課に提出しなければならない。
１ 管理運営業務の実施状況に関する事項
２ 施設の利用状況に関する事項
３ 管理運営に要する経費の支出状況および決算に関する事項
４ その他、別途市との協定等において定める事項
[bookmark: _Toc42265694]５）事業評価
指定管理者は、利用者アンケート等による第三者評価を行い、利用者の要望等を把握し、管理運営業務に反映させるよう努めるとともに、適宜、自己評価を実施することにより、自らの業務能力の向上を図るよう努めること。なお、事業評価の結果は商工労政課へ提出するものとし、具体的な頻度等については別途協議によるものとする。
また、市は、指定管理業務に関する定期評価及び随時評価を行うため、指定管理者は定期及び随時評価に関し、市の指示に従うものとする。なお、評価項目等の詳細は、協定にて定めることとする。
[bookmark: _Toc42265695]６）市からの要請への協力
指定管理者は、市が実施又は要請する業務（本施設の現状調査、行催事イベント等）の指示があった場合には、迅速かつ誠実な対応をとり、積極的に協力すること。
[bookmark: _Toc42265696]７）指定管理期間終了後の引継業務
指定管理者は、指定期間終了時に、次期指定管理者が円滑かつ支障なく本施設の業務を遂行できるよう、必要な引継ぎを行うこと。
[bookmark: _Toc42265697]10 その他の重要事項
[bookmark: _Toc42265698]１）光熱水費等
運営維持管理上必要となる電気、水道、ガス、下水道、電話料金等は、原則として指定管理者の負担とする。指定管理者は、これら光熱水費等の削減に努めるとともに、施設利用者の利便性の向上に努めなければならない。
２）公租公課
　　　　本業務の実施に関連して生じる公租公課は、別段の定めがある場合を除き、指定
管理者の負担とする。
[bookmark: _Toc42265699]３）修繕
指定管理者は、対象施設の建築物、建築設備、什器、備品等の劣化、破損等の発見に努めるとともに、建築物、建築設備、什器、備品等が破損等により正常な機能を発揮できなくなった場合、もしくは正常な機能を発揮できない可能性が生じた場合、速やかに適切な対処に努めるとともに、商工労政課に報告を行ない、対処方法等に関し商工労政課と協議を行うこと。
修繕の実施に関しては、１件当たり、１００万円未満の修繕で、年間累計が２００万円までは指定管理者の負担とし、その金額を超える修繕は市が負担することとする。ただし、指定管理者の責による劣化、破損等の修繕は、指定管理者の負担とする。
[bookmark: _Toc42265700]４）保険等
指定管理者は、利用者等の事故等に備えた損害賠償責任保険、市が所有する動産・不動産に対する保険等のうち、必要な保険に加入すること。
必要となる各種保険料は、市が支払う指定管理委託料に含まれるものとするが、保険等への加入行為・申請等は、指定管理者が行うものとする。なお、加入・申請にあたって、所有者の証明書類等が必要な場合は、市がこれを貸与・準備する。
[bookmark: _Toc42265701]５）再委託
指定管理者は、本書で規定する業務の全部を一括して、又は運営業務の全部を一括して、第三者に委託し、又は請け負わせてはならない。
指定管理者は、業務の一部を委託しようとする場合は、業務計画書に委託内容等を記載すること。委託業者が決定した場合は、月業務報告書等により、請け負わせた者の商号又は名称その他必要な事項を報告すること。
[bookmark: _Toc42265702]６）自主事業
指定管理者は、施設の利用者が本施設を快適に利用することができるよう、物品販売や自動販売機の設置・運営等、効果的な自主事業を実施することができる。自主事業を実施しようとする場合は、予め自主事業に関する業務計画書を商工労政課に提出し、協議の上、その承認を受けること。
自主事業を実施する場合は、指定管理者の責任において実施し、指定管理施設を使用する場合は、本施設管理条例に基づく使用許可又は甲賀市公有財産事務取扱規則に基づく行政財産の使用許可を受け、その使用料も指定管理者が負担すること。
[bookmark: _Toc42265703]７）その他
本書に記載のない状況、状態が発生した場合には、指定管理者は、商工労政課と協議の上、誠意をもって適切な対応、支援を心がけ、対処にあたること。
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