
指定管理者業務仕様書

相馬市西部子ども公民館及び

相馬市西部子ども公民館放課後児童クラブ

令和７年９月

相馬市保健福祉部こども家庭課



相馬市西部子ども公民館及び

相馬市西部子ども公民館放課後児童クラブ指定管理者の業務仕様書

１ 適用

本業務仕様書は、相馬市西部子ども公民館及び相馬市西部子ども公民館放課後児童

クラブ（以下「西部子ども公民館等」という。）」の管理に係る業務について適用する。

２ 施設の概要

３ 指定期間

令和８年４月１日～令和１１年３月３１日(３年間)

４ 業務の内容

西部子ども公民館等管理の業務は以下のとおりです。

（１）相馬市子ども公民館条例第３条に掲げる事業

①児童の集団的及び個別的指導を行うこと。

②児童の健全な育成のための行事を行うこと。

③児童又はその保護者、高齢者等地域で組織する団体の育成及び相互交流を図るこ

と。

（２）相馬市放課後児童クラブ条例第４条に規定する児童クラブに関する業務

①児童が宿題、自習等の学習活動を自主的に行うことができる環境を整え、その必

要な援助を行うこと。

②児童の健康管理、安全の確保及び情緒の安定を図ること。

③児童の基本的生活習慣の確立及び自立に向けた援助を行うこと。

④遊びを通して、児童の自主性、社会性及び創造性を培うこと。

⑤児童の活動状況について家庭との日常的な連絡及び情報交換を行うこと。

名 称 相馬市西部子ども公民館

位 置 相馬市黒木字町６７番地の１

敷 地 面 積 ８２３．５２㎡

建 物 概 要 木造２階建て

延床面積３９７．４８㎡

建 築 年 次 平成２９年３月完成

利 用 料 金 無料

主 な 設 備 事務室・放課後児童クラブ室・遊戯室・保健室等

クラブ登録人員 ６０人 (長期休暇の際は２割増)

来 館 者

( １ 日 平 均 )

クラブ員 ６０人

自由来館 ５人(就学児)
未就学児 ５人

保 護 者 ５人



（３）相馬市子ども公民館条例第１３条第２項に掲げる業務

①子ども公民館の利用の許可等に関すること。

②施設等の維持管理に関すること。

（４）相馬市放課後児童クラブ条例第１５条第２項に掲げる業務

①施設等の維持管理に関すこと。

②その他市長が定める業務。

※児童クラブの利用の許可等に関することは除く。

※（３）②、（４）①の施設等の維持管理に関することは下記のとおり。

ア 管理責任者及び防火管理者を配置し、その氏名を報告すること。

イ 施設の維持に関わる一般的な管理業務

・館内清掃業務････トイレ清掃・掃除機とモップによる床清掃を日常行う。

・屋外清掃････敷地内はもとより、接する道路にも気を配り、落ち葉の除去

やゴミ拾い等の清掃は日常業務の一つとして行う。

・除草････必要に応じ、除草・抜根を行う。

・ゴミの処理････適正に処理する。

ウ 施設設備の保守及び利用者の安全・衛生に関わる業務

・遊具機材･･･････児童が直接遊ぶ器具等の点検

・消防設備･･･････消防用設備等保守点検業務委託の実施

内容：消防法第１７条の３の３による定期点検等を行う

・警備業務･･･････機械警備業務委託の実施

内容：機械警備システムによる火災、盗難防止を行う

・清掃業務･･･････清掃業務委託の実施

内容：年１回弾性床は表面洗浄、硬質床は洗浄を行う

エ 災害発生時に避難所として指定された場合は、市の指示に基づいて対応す

ること。

オ その他西部子ども公民館等運営上必要な管理業務

・独自にチェックリストを作成し、月２回のチェックを行い安全面の徹底を

図る。

（５）事業計画・実施状況報告書等作成業務

①年度当初に、利用児童のニーズを取り入れ月ごとの事業計画を作成し毎年４月１０

日まで提出する

②業務状況報告書を作成し翌月５日まで次に掲げる事項について市に報告する

ア 開館日数、開館日ごとの登録児童実利用人数、小学校別、小学校・中学校・未

就学別自由来館人員、職員の配置要件状況の報告。

イ その他市が必要と認める事項

（６）利用児童の保護及び官公署との渉外連絡調整

（７）各種文書等の管理に関する業務

①文書管理帳簿を作成し適切に保存する。

②西部子ども公民館等あての文書類は、収受印を押印し、内容ごとに保存期間を定め

て保管する。

（８）西部子ども公民館等の目的を効果的に達成するための前各号に付随する業務



（９）その他、西部子ども公民館等の維持管理に必要な業務については、市及び指定管理

者の両者で協議により定める。

５ 職員の配置等

（１）相馬市子ども公民館条例第３条に基づく事業を行う平日の午前９時から午後０時

までは、職員を１名以上配置すること。

（２）放課後児童支援員を３名以上配置すること。

※相馬市放課後児童健全育成事業の設備及び運営に関する基準を定める条例第１０

条第３項に規定する放課後児童支援員を支援の単位ごとに２名以上（うち１名は補

助員可）配置すること。

（３）受託者は、職員に対し専門性の向上を目的とした研修及び施設の運営に必要な研

修を実施すること。

６ 施設の開館時間及び休館日

（１）開館時間（児童が利用できる時間）

相馬市子ども公民館条例第４条及び相馬市放課後児童クラブ条例第５条に基づ

き次のとおりとします。

①子ども公民館事業については、午前９時から午後５時までとする。

②放課後児童クラブ事業については、平日は午後０時から午後６時１５分まで

とし、土曜日は午前９時から午後６時１５分までとする。ただし、相馬市小・

中学校管理規則第１３条第１項に規定する休業日（運動会等の振替日含む）は、

午前７時３０分から午後６時１５分までとする。

③開館時間を変更する場合は市と協議すること。

（２）休館日

相馬市子ども公民館条例第５条及び相馬市放課後児童クラブ条例第６条に基づ

き次のとおりとします。

①日曜日

②国民の祝日に関する法律に規定する休日

③１２月２９日から翌年１月３日まで

④休館日を変更する場合は、市と協議すること。

７ 利用者の安全確保

（１）利用者の安全確保のための留意事項

①犯罪・事故・災害などの発生時の対応として、それぞれの対応マニュアルを作

成し、職員に周知、訓練を行うなど十分な対策を講じること。

②定期的に施設の安全確認を行い、施設の不具合等に起因する利用者及び西部子

ども公民館等職員の事故が発生しないような環境を整備すること。

③市その他関係機関から送付される不審者情報等については速やかに適切な処理

を講じて、利用者の安全を図ること。

④西部子ども公民館等の閉館時には戸締り、火の元確認、消灯などを行うととも

に異常の有無を確認し、異常があれば速やかに対処するとともに、市に報告し



その後の措置等について協議すること。

（２）事故等に関わる事務の流れ

①事故が発生したら、速やかに事故処理を行うとともに市に口頭で報告すること。

②次の事故については、事故発生後３日以内に「事故報告書」（様式任意）を市に

提出すること。

ア 事故が原因で病院等医療機関に子どもを連れて行ったとき。

イ 事故当日、職員は気がつかなかったが、後日保護者等からの連絡により事

故の内容が明らかになったとき。

ウ 施設・設備、備品等の損傷、滅失が発見されたとき。

８ 個人情報の保護

西部子ども公民館等職員は、業務上知り得た情報を、みだりに他人に知らせ又は不

当な目的に使用しないこと。特に、個人情報の保護に関する法律を順守し、西部子ど

も公民館等業務を実施する上で得られる個人情報の取扱いに注意すること。

９ 指定管理者と市の業務及び経費負担区分

指定管理者と市の業務及び経費負担区分は原則として次のとおりとする。

１０ 備品物品等

備え付けの備品物品等は別紙のとおり。

１１ 業務を実施することにあたっての注意事項

業務を実施するにあたっては、次の各項目に留意し円滑に実施すること。

項 目 指定管理者 相 馬 市

施設設備（備品を含む）の維持管理 ○

業務に関連して取得した利用者等の個人に関する

情報の漏えい等による利用者等に対する対応
○

行政財産の目的外使用許可 ○

施設の火災共済保険の加入 ○

電気・ガス・灯油・水道料金 ○

電話・インターネット接続料金 ○

一般事務消耗品費 ○

パソコン・複写機賃借料 ○

清掃業務委託料 ○

機械警備業務委託料 ○

消防用設備等保守点検業務委託料 ○

児童館県連合会負担金 ○

防火管理者協会負担金 ○

給与・諸手当・共済費・賃金・旅費・需用費

郵便料・職員健康診断料・負担金
○



（１）公の施設であることを常に念頭において、公平・公正な運営を行うこととし、特

定の団体等に有利あるいは不利になる運営をしないこと。

（２）指定管理者が施設の管理運営に係る各種規定・要項等を作成する場合は市と協議

を行うこと。

（３）各種規定がない場合は、市の諸規定に準じて業務を実施すること。

１２ 協議

指定管理者は、募集要項並びにこの仕様書に規定するものの他、指定管理者の業務

の内容及び処理について疑義が生じた場合は市と協議し決定する。



別紙１

数量 規格品質 品目番号 購入年度 備考 台帳の有無
1 W2700　H1200　D30 92 平成28年度 有
1 シャープ　SJ-W351C-S 97 平成28年度 有
1 学研　60-71500-016 424 平成28年度 有
1 JTXパイプ椅子用　CW-30L 572 平成28年度 有
1 JTXパイプ椅子用　CW-30L 573 平成28年度 有
1 アイリスチトセ　FT-1860S 1296 平成28年度 有
1 アイリスチトセ　FT-1860S 1297 平成28年度 有
1 アイリスチトセ　FT-1860S 1298 平成28年度 有
1 アイリスチトセ　FT-1860S 1299 平成28年度 有
1 アイリスチトセ　FT-1860S 1300 平成28年度 有
1 アイリスチトセ　FT-1860S 1301 平成28年度 有
1 アイリスチトセ　FT-1860S 1302 平成28年度 有
1 アイリスチトセ　FT-1860S 1303 平成28年度 有
1 アイリスチトセ　FT-1860S 1304 平成28年度 有
1 アイリスチトセ　FT-1860S 1305 平成28年度 有
1 アイリスチトセ　CFE-9311-P 1306 平成28年度 有
1 アイリスチトセ　CFE-9311-P 1307 平成28年度 有
1 アイリスチトセ　CFE-9311-P 1308 平成28年度 有

1 学研 423 平成28年度 有
20 フィットカットカーブジュニア - 平成28年度 無
1 A2 - 平成28年度 無
1 - 平成28年度 無
1 SD-88-B - 平成28年度 無
2 - 平成28年度 無
1 （大巻・15mm・5巻入） - 平成28年度 無
1 - 平成28年度 無
1 - 平成28年度 無
1 - 平成28年度 無

各1 （赤・青・黄・緑） - 平成28年度 無
各2 19mm（赤・青・黄・緑） - 平成28年度 無
各1 （黄、青、ピンク）10冊入 - 平成28年度 無
10 - 平成28年度 無
10 - 平成28年度 無
1 - 平成28年度 無
1 - 平成28年度 無
1 ８色 - 平成28年度 無
1 ８色 - 平成28年度 無
3 - 平成28年度 無

プッシュピン　100本入

カッティング定規

カラー布テープ
ビニールテープ
フラットファイルA4

ゼブラ　紙用マッキーセット　

セロテープ
電卓（12桁）

管理物品一覧

修正テープ

管理施設

名　　　　　　称

位　　　　　　置

敷　地　面　積

建　物　概　要

主　な　設　備

相馬市西部子ども公民館

相馬市黒木字町67番地の1

823.52㎡

木造2階建て

延床397.48㎡

事務室・遊戯室・保健室・喫茶室・放課後児童クラブ室

フライトテーブル　

ポスカ　中字１５色セット
ポスカ　細字１５色セット

保育室用座卓
保育室用座卓
シューズロッカー
児童用はさみ
カッテングマット

品目

冷凍冷蔵庫

フライトテーブル　
フライトテーブル　

画用紙整理ケース　

フライトテーブル　

フライトテーブル　

掲示板

フライトテーブル　
フライトテーブル　

ぺんてる　パッセル16色
色鉛筆　12色

フライトテーブル　

フライトテーブル　
保育室用座卓

フライトテーブル　

ゼブラ　ハイマッキーセット　

椅子収納台車
椅子収納台車

電動鉛筆削り

カール２穴パンチ
テープカッター（大巻用）



数量 規格品質 品目番号 購入年度 備考 台帳の有無

管理物品一覧

品目
2 - 平成28年度 無
2 - 平成28年度 無
5 GG-400K - 平成28年度 無
1 - 平成28年度 無
1 - 平成28年度 無

各10 - 平成28年度 無
2 - 平成28年度 無
2 - 平成28年度 無
2 - 平成28年度 無
1 - 平成28年度 無
2 - 平成28年度 無
1 SONY DSC-W810 - 平成28年度 無
1 - 平成28年度 無
1 東芝　VC-D50K - 平成28年度 無
1 - 平成28年度 無
1 KH-A555 - 平成28年度 無
1 BF-BS10K - 平成28年度 無
1 - 平成28年度 無
1 - 平成28年度 無
2 - 平成28年度 無
1 ホール用 - 平成28年度 無
2 保健室外1 - 平成28年度 無
2 - 平成28年度 無
2 - 平成28年度 無
2 2階多目的室用 - 平成28年度 無
1 談話室 - 平成28年度 無
2 - 平成28年度 無

30 DO-100BL - 平成28年度 無
1 EPSON　AT993E-BTO 1606 平成28年度 有
1 DM-1300 42 平成29年度 有
1 ハイセンス50A6G 333 令和4年度 有

加湿器
サイドテーブル
ゴミ箱

電波掛け時計

ワークテーブル
事務用イス

電波掛け時計

延長コード３個口　5ｍ

ゴミ箱 リス　スイングペール36L

バケツ　10型

ナイスタック　NW-15

テラモト　スーパーハンガー

折り紙整理ケース
画用紙整理ケース　１５段

ニューカラー色画用紙　
レターケース５段

工具セット

紙パック
加湿器 山善　
懐中電灯　
DVDプレーヤー

岩崎　タテヨコハンドルピッチャー　　２．２L

デジタルカメラ 　
メモリーカード　８G
紙パック式掃除機　　

ナイスタック　NWH-15
オーバンドパック カラーミックス　

液晶テレビ
ワイヤレスアンプ一式

ジョインテックス　パイプイス
デスクトップPC一式


