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 枕崎市が，サン･フレッシュ枕崎（以下「施設」という。）に係る管理運営について 

「サン･フレッシュ枕崎指定管理者募集要項」に基づき指定管理者を募集するにあたり

その管理業務の基準については下記のとおりとする。 

 

１ 施設の概要 

⑴ 名    称  サン・フレッシュ枕崎 

⑵ 施設の所在地  枕崎市大塚北町53番地 

⑶ 供 用 開 始  平成９年12月 

⑷ 施設の概要 

  ア 構  造   鉄筋コンクリート造 陸屋根合金メッキ鋼板葺平屋建 

  イ 建築面積   1,075.75㎡   

  ウ 延床面積   1,030.45㎡ 

エ 敷地面積   4,018.00㎡ 

  オ 施設内容   多目的ホール（移動観覧席300席，可動ステージ） 

           会議室（収容人数18名） 

視聴覚室（収容人数42名） 

           第１音楽室（収容人数24名） 

           第２音楽室（収容人数15名） 

トイレ（男女各１箇所・身障者用１箇所） 

           事務室 

           湯沸室 

           倉庫・機械室 

           談話コーナー（２箇所） 

  カ そ の 他   施設平面図（別紙のとおり） 

 

２ 開館時間・休館日 

  開館時間及び休館日については，以下のとおりとする。 

   ただし，指定管理者が必要と認めたときは，条例の範囲内において，事前に教育

委員会（以下「委員会」という。）の承認を得たうえで，これらを変更することが

できる。なお，これらを変更する場合は，市民に対して事前に周知を図ること。 

⑴ 開館時間 午前８時30分から午後10時までとする。 

⑵ 休 館 日  

ア 毎週月曜日 

（その日が国民の祝日に関する法律に規定する休日であるときは，その日後

においてその日に最も近い休日でない日） 

  イ １月１日から１月３日まで及び12月29日から12月31日まで 

  ウ 上記に関わらず，委員会が必要と認めた場合は，指定管理者は開館しなけれ

ばならない。 
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３ 施設の管理に関する基本的な考え方 

⑴ 施設の設置目的 

   生涯学習活動の充実による市民の福祉の増進を図るため。 

⑵ 施設の管理運営方針 

  ア 指定管理者は，法令，サン･フレッシュ枕崎の設置及び管理に関する条例（以

下「条例」という。）及びこれに基づく規則の規定に従い，誠実に管理するこ

と。 

  イ 当該施設の設置目的を理解し，公共業務の一部を執行する重大な責任がある

ことを認識し，公正かつ公平な立場で，サービスの向上に努めるとともに，効

率的な管理運営を行うこと。 

ウ 個人情報の保護に関する法律に基づき，個人情報の保護を徹底すること。 

エ 省エネルギーに努めるとともに，廃棄物の発生を抑制し環境に配慮した管理

を行うこと。 

オ 事業計画等に基づき，利用者が快適に施設を利用できるよう適正な管理運営

を行うとともに，管理運営費の削減に努めること。 

カ 利用者の意見・要望を管理運営に反映させ，適切な人員を配置することによ

り，利用者へのサービス向上と利用者数の増加を図ること。  

キ 委員会と緊密に連携を図りながら管理運営を行うこと。 

 

４ 指定管理者が行う業務 

⑴ 施設の利用許可等に関する業務 

   施設が本来の目的を発揮し，市民の利用が増進されるような公平で公正な許可

審査を行うとともに，速やかな事務処理を行うものとする。 

ア 利用の申請受付 

   条例第７条及び同施行規則第２条による。 

イ 利用の許可 

   (ｱ) 条例第７条から第10条並びに同施行規則第３条及び４条による。 

     なお，利用の制限又は不許可とする場合は，申請者に対し，同時に当該処

分の理由を示さなければならない。 

   (ｲ) 施設の利用申込は原則として先着順とし，利用の許可にあたっては，平等

な利用を確保すること。 

ウ 附属設備・備品の準備及び使用方法と注意事項の説明 

    利用者の申請に基づき，必要な設備や備品が円滑に利用できるよう指導，助

言等の支援を行うこと。また，利用の手引き等を作成すること。 

⑵ 利用料金の設定及び収受に関する業務 

   市民の利用が促進されるような適正な利用料金の設定を行うとともに，必要に

応じ減免措置等を実施すること。 

なお，利用料金の設定については，条例に定める範囲内で予め市長の承認を得

るとともに，設定した利用料金を公表すること。 

  ア 地方自治法（昭和22年法律第67号）第244条の２第８項に定めるところにより

施設利用料金を指定管理者の収入とする。 

  イ 利用料金については，条例第11条による。なお，必要に応じ，条例第12条及
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び同施行規則第６条により減免措置を実施する。 

  ウ 利用料金の還付については，条例第13条による。 

⑶ 施設及び設備の維持管理に関する業務 

   施設の適正な運営のため，施設及び設備等の日常の点検，保守管理及び軽微な

修繕，清掃等を行うこと。 

ア 施設・設備の保守管理業務 

    施設の機能を維持し，利用者が快適に利用できる良質な施設・設備を提供す

るため，設備・器具等の保守点検を実施するとともに，設備・器具の状態につ

いて常に巡視点検を行い，必要に応じて整備すること。 

   (ｱ) 建物の維持管理業務 

ａ 外見上の点検（巡視点検） 

ｂ 警備業務 

   (ｲ) 付帯設備及び備品等の維持管理業務 

ａ 自家用電気工作物保守管理業務 

ｂ 消防用設備等保守点検 

ｃ 空調設備保守点検業務 

ｄ 移動観覧席保守点検業務 

ｅ 自動扉保守点検業務 

ｆ 多目的ホール床清掃管理業務 

ｇ その他維持管理に必要な業務 

  イ 秩序保持・安全業務 

    施設の秩序の保持，その他の安全に関する事項は次のとおりとする。 

   (ｱ)  防災・防火管理業務（防火訓練の実施等） 

   (ｲ) 利用者の安全確保業務（職員配置計画を作成し，施設内外の巡回を行うと

ともに，常時，事務所には職員を配置すること。） 

   (ｳ) 災害・事故発生時における緊急対処業務（指示・報告の系統を作成するこ

と。） 

  ウ 施設の設置目的を達成するための業務 

   (ｱ) 各種講座の開催など施設の利用促進のための事業 

   (ｲ) ホームページの開設など施設の情報発信 

   (ｳ) 管理運営に必要な印刷物を作成し，効果的に配布すること。 

  エ 清掃業務 

     良好な衛生環境，美観の維持に心がけ，公共施設として快適な空間を保つた

めに必要な清掃業務を実施すること。  

(ｱ) 館内清掃 

業  務  内  容 回 数 

会議室，視聴覚室，多目的ホール，第一音楽室，第二音楽室の清

掃 
使用の都度 

玄関，供用通路，談話コーナー，事務室，湯沸室，トイレの清掃 １日１回以上 

床面ワックス（水性塗料による塗装） 年３回以上 

ガラスの清掃（中性洗剤で洗浄後，磨く） 年３回以上 

倉庫の清掃及び整理 年１回以上 

ゴミ収集，処理（ゴミ集積所への搬出） 随時 
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カガミ，照明器具の清掃 随時 

机，イス等の整理 随時 

   (ｲ) 館外清掃 

業  務  内  容 回 数 

駐車場の清掃 １日１回以上 

館周辺の清掃 １日１回以上 

  オ 敷地内の管理業務 

常に快適な環境を利用者に提供するため，敷地内の清掃及び除草，花木の植

栽・剪定，病害虫駆除，養生等適切な管理  

  カ 修繕  

   (ｱ) 施設全体の不具合，雨漏り，壁のひびなど施設を管理する上で重大な不具

合が生じたときには，速やかに委員会に報告すること。 

   (ｲ) 施設及び設備並びに備品等の損耗，劣化及び破損又は故障により損なわれ

た機能を回復するため，１件につき30万円(消費税及び地方消費税を含む。）

未満の修繕については，指定管理者の負担とする。ただし，年間の上限額を

100万円とする。１件30万円以上の修繕費等が見込まれる場合は，委員会と指

定管理者との間で協議する。 

  キ 備品の管理に関する業務 

   (ｱ) 委員会の所有する備品については，「枕崎市会計規則」及び関係法規の管

理方法に基づいて管理を行う。 

   (ｲ) 備え付けてある備品等については，利用者が支障なく利用できるよう，日

常的に点検のうえ整理整頓し，適切に管理する。破損，不具合等が発生した

ときは，速やかに委員会に報告すること。 

   (ｳ) 指定管理者がリース契約等で使用している備品については，指定管理期間

が終了したとき又は取り消されたときは，指定管理者の責任において備品等

を撤去しなければならない。ただし，特別な事情がある場合は，委員会と協

議すること。 

  ク 指定管理者は，施設の運営に支障をきたさないよう，必要な消耗品（施設維

持管理用，事務用，清掃用等）を適宜購入し，管理すること。 

  ケ その他 

   (ｱ) 緊急・救急時対策及び防犯・防災対策について，マニュアルを作成し，従

事者に指導を行うこと。 

(ｲ) 個人情報保護について，従事者に周知・徹底を図ること。 

(ｳ) 駐車場の利用状況を注視し，駐車箇所等について適切な対応等行うこと。 

   (ｴ) その他施設の管理上，委員会が必要と認める業務を行うこと。 

⑷ 人員の配置に関すること 

  ア 統括責任者１名と常時１名以上の従業員を配置し，利用者へのサービスに支

障なく対応できる人員体制をとること。 

  イ 配置する人員の勤務形態は，労働基準法を遵守し，施設の運営に支障がない

ようにすること。 

  ウ 施設管理に従事するものの内，１名は防火管理者の資格を有すること。 

  エ 従業員に対して，施設の管理運営に必要な研修を実施すること。 
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  オ 従業員に変更があったときは，速やかに委員会に届け出ること。 

⑸ 自主事業に関する業務 

   講座の開設など，指定管理者のノウハウを活用し，健康増進，教養・文化活動

など市民の健康の保持と福祉の増進に努めること。また，以前より継続して実施

している事業については引き継ぐこととし，市民サービスの低下を招かないこと。 

⑹ サン･フレッシュ枕崎運営協議会に関する業務 

   施設の適切な管理運営及び利用の向上を図り，関係機関との連携を推進するた

め設置されたサン･フレッシュ枕崎運営協議会の庶務を処理すること。 

 

５ 経理に関する事項 

⑴ 収入 

   指定管理者は，委員会が支払う指定管理料のほか，利用者が支払う利用料や自

らが企画，実施する各事業の収入等を自らの収入とする。 

⑵ 指定管理料に関する協議 

   指定管理料の年額については，会計年度ごとに指定管理者から提出された収支

計画額を踏まえ，予算編成過程や予算の議決を経て，年度協定書を締結するなか

で決定する。 

⑶ 指定管理料の支払い 

   委員会は，指定管理料として会計年度（４月１日から３月31日）ごとに，別途

締結する年度協定書に基づき指定管理者に支払う。なお，支払いの時期は年度協

定書に定める。 

⑷ 経理の独立 

   施設の管理運営及び事業実施に係る収入支出は，指定管理者が属する団体等の

経理とは区別して管理し，収支の実績を明確にすること。 

⑸ 指定管理料の精算 

   指定管理業務を委員会が示した内容どおり確実に実施するなかで，利用料金収

入や事業収入の増加，経費の節減など指定管理者の努力により生み出された余剰

金については原則として精算による返還は求めない。また，利用料金収入の減少

など，指定管理者の運営に起因する不足額が生じた場合は，原則として補填は行

わない。 

⑹ 指定管理料の返還 

   指定管理者の責めに帰すべき理由により，業務の一部が履行されていないこと

が確認された場合は，指定管理料の一部を支払わず，又は支払った指定管理料の

一部の返還を求める。 

 

６ 関係法令，条例等の規定の遵守 

  施設の管理に当たっては，本仕様書のほか，次の各項に掲げる法令等に基づかな

ければならない。 

(1)   地方自治法 

(2) 個人情報の保護に関する法律 

(3) サン・フレッシュ枕崎の設置及び管理に関する条例 

(4) サン・フレッシュ枕崎の設置及び管理に関する条例施行規則 
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(5) 枕崎市情報公開条例 

(6) 枕崎市会計規則 

(7) 枕崎市公有財産管理規則 

(8) 消防法 

(9) 労働基準法，労働安全衛生法ほか労働関係法令 

(10) その他，関係例規，施設・設備の維持管理と保守点検に関する法令及び委員会

の示した運用基準等 

 

７ 証拠書類の保管 

  指定管理者は，文書の管理に関する規程等を定め，管理業務の状況を記録した書

類や経理状況に関する帳簿類等を整理し，委員会が指定する期間これを保管するこ

と。また，指定期間が終了したときや指定の取り消しを受けた場合は，速やかに関

係書類を委員会に引き渡すこと。 

 

８ 守秘義務 

  指定管理者及びその従業員は，管理の業務上知り得た秘密を第三者に漏らしたり，

自己の利益のために利用してはならない。指定管理者でなくなった後及びその従業

員でなくなった後も，同様とする。 

 

９ 取得した個人情報の取り扱い 

  指定管理者が個人情報を取り扱う場合は，個人の権利利益を侵害することのない

よう適正に行わなければならない。 

取り扱いについては，別添「個人情報取扱特記事項」の規定による。 

 

10 情報公開 

  指定管理者は，その管理の業務に当たり保有することとなる情報のうち，個人情

報以外のものについては，積極的に公開に努めるものとする。また，当該業務を行

うに当たり保有する情報について，委員会から提供を求められたときは，これに応

じなければならない。  

 

11 事業計画書及び業務報告書 

⑴ 事業計画書 

指定管理者は，会計年度の11月末日までに下記の事項を記載した翌年度の事業

計画書を提出すること。なお，指定管理初年度については，基本協定書締結後10

日以内に提出するものとする。 

ア 業務計画書 

イ 収支予算書 

ウ 自主事業計画書 

エ 管理運営の体制 

オ その他委員会が必要と認める事項 

⑵ 業務報告書 

  ア 日報 
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    指定管理者は，施設の利用状況及び管理運営業務の実施状況等記載した業務

日報を作成し，委員会が指定する期間保管し，求めがあった場合は提出するこ

と。 

  イ 月別報告書 

    指定管理者は，毎月終了後10日以内に，下記の事項を記載した月別報告書を

作成して，委員会に提出すること。  

(ｱ) サン･フレッシュ枕崎の利用状況（日計，月計，累計，前年度比較等） 

(ｲ) 利用料金収入状況 

(ｳ) 予約状況 

(ｴ) その他委員会が必要と認める事項 

  ウ 年度事業報告書 

    指定管理者は，会計年度終了後30日以内に下記の事項を記載した年度事業報

告書を作成して，委員会に提出すること。 

(ｱ) 管理業務の実施状況 

(ｲ) 利用状況並びに利用拒否等の件数及び理由 

(ｳ) 利用料金の収入実績 

(ｴ) 自主事業の実施状況 

(ｵ) 管理経費の収支状況 

(ｶ) その他委員会が別に定める事項(業務委託実績等) 

⑶ 事業評価 

   管理業務の水準確保及びサービスの向上の観点から，利用者アンケートを毎年

度実施し，利用者等の意見や要望を把握し，管理運営に反映させるよう努めるこ

と。 

なお，施設の管理運営に関して自己評価を行い，その結果を前記の事業報告書

にまとめ，委員会に提出すること。 

 

12 指定管理者が賠償責任を負う範囲 

⑴ 指定管理者の責めに帰すべき事由により，委員会又は第三者に損害を与えた場

合は，指定管理者がその損害を賠償しなければならない。また，損害賠償に対応

できるような賠償資力を確保するため，適切な保険に加入すること。 

⑵ 事故が発生した場合に備えて，予め事故対応マニュアルを定めるとともに，事

故発生時には直ちに委員会に報告すること。 

  

13 リスク分担について 

  委員会と指定管理者との管理運営業務に関するリスク分担については，別紙６の

とおりとする。なお，表中にないリスクが生じた場合，及び表下部記載の解釈に疑

義が生じた場合は協議のうえ，その取り扱い及び解釈を決定することとする。 

 

14 協定書の締結 

委員会と指定管理者は，業務の内容及び管理の基準に関する細目的事項等につい

て協議のうえ，協定書を締結する。協定書は，指定期間全体の基本的な協定書及び

年度ごとの個別の協定書とする。 
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 ⑴ 基本協定書 

枕崎市公の施設に係る指定管理者の指定手続等に関する条例第７条の規定によ

る。 

 ⑵ 年度協定書 

   当該年度の指定管理料の額，その他必要と認める事項 

 

15 業務不履行時の処理 

⑴ 管理運営業務が業務要求基準を満たしていない場合又は使用者が施設を使用す

るうえで明らかに利便性を欠く場合，委員会は指定管理者に対して改善の指示を

行うことができる。 

⑵ 委員会は，指定管理者が委員会の指示に従わないときはその指定を取消し，又

は期間を定めて管理者の業務の停止を命じることができる。 

 

16 管理業務の一括委託の禁止 

管理の業務を一括して第三者に委託し，又は請負わせることはできない。ただし，

その一部について，あらかじめ市と協議の上，委員会が認めた場合はこの限りでは

ない。 

 

17 その他 

⑴ 指定管理期間が終了したとき又は指定が取消されたときは，指定期間開始時の

状態に復して，必要なデータ等と併せて次期指定管理者に又は委員会に引き継ぐ

こと。業務を引き継ぐ際は，円滑かつ確実に行うこと。 

⑵ 監査等に必要があると認める場合，指定管理者は帳簿書類その他の記録を提出

すること。 

⑶ 指定管理者が施設の管理運営に係る各種規程，要領等を別に定める場合は，委

員会と協議を行うこと。 

⑷ 各種規程等がない場合は，市の規程に準じて業務を実施すること。 

⑸ 本仕様書に記載のない事項については，委員会と協議すること。 

⑹ 指定管理者が，サン･フレッシュ枕崎を設置目的以外に使用する場合は，予め教

育長の許可を受けること。 

⑺ 委員会のほか，関係機関との連絡調整を図ること。 

⑻ 従業員に，業務中は職務に専念するとともに，服装・言動等に注意し，利用者

に不快感を与えないよう指導すること。 

⑼ 使用者，その他から施設及び設備について，要望や苦情があった場合は適切な

対応をするとともに，その概要を速やかに市に報告すること。 

⑽ 従業員には名札を着用させること。 

⑾ 施設及び敷地内は禁煙とする。 

⑿ 自動販売機の電気使用料金を徴収すること。 
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施設平面図 
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個人情報取扱特記事項  

 

(基本的事項 ) 

第１条  受託者（以下「乙」という。）は，個人情報 (個人に関する情報

であって，特定の個人が識別され，又は識別され得るものをいう。以下

同じ。 )の保護の重要性を認識し，この契約による業務の実施に当たっ

ては，個人の権利利益を侵害することのないよう，個人情報の取扱いを

適正に行わなければならない。  

(秘密の保持 ) 

第２条  乙は，この契約による業務に関して知り得た個人情報の内容をみ

だりに他人に知らせ，又は不当な目的に利用してはならない。この契約

が終了し，又は解除された後においても，同様とする。  

２  乙は，この業務に従事している者に対して，在職中及び退職後におい

て，この契約による業務に関して知り得た個人情報の内容をみだりに他

人に知らせ，又は不当な目的に利用してはならないことその他個人情報

の保護に関し必要な事項を周知するものとする。  

(保有の制限等 ) 

第３条  乙は，この契約による業務を行うために個人情報を保有するとき

は，その業務の目的を明確にするとともに，業務の目的の達成に必要な

範囲内で，適法かつ公正な手段により行わなければならない。  

２  乙は，この契約による業務を処理するために本人から直接書面に記録

された当該本人の個人情報を取得するときは，あらかじめ，本人に対し

，業務の目的を明示しなければならない。  

(適正管理 ) 

第４条  乙は，この契約による業務に関して知り得た個人情報の漏えい，

滅失又はき損の防止その他の個人情報の適切な管理のために必要な措置

を講じなければならない。  

(利用及び提供の制限 ) 

第５条  乙は，教育委員会（以下「甲」という。）の指示又は承認がある

ときを除き，この契約による業務に関して知り得た個人情報を契約の目

的以外の目的のために自ら利用し，又は提供してはならない。  

(複写，複製等の禁止 ) 

第６条  乙は，甲の承認があるときを除き，この契約による業務を処理す

るために甲から引き渡された個人情報が記録された資料等を複写し，又

は複製してはならない。  

(再委託の禁止 ) 

第７条  乙は，甲の承認があるときを除き，この契約による個人情報を取

り扱う業務を第三者に委託し，又は請け負わせてはならない。  

(資料等の返還 ) 

第８条  乙は，この契約による業務を処理するために甲から引き渡され，

又は自らが収集し，若しくは作成した個人情報が記録された資料等は，
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業務完了後直ちに甲に返還し，又は引き渡すものとする。ただし，甲が

別に指示したときは，その指示に従うものとする。  

(事故報告 ) 

第９条  乙は，この契約に違反する事態が生じ，又は生じるおそれがある

ことを知ったときは，速やかに甲に報告し，甲の指示に従うものとする

。  

(実地調査 ) 

第 10条  甲は，乙がこの契約による業務を処理するために取り扱っている

個人情報の状況について，随時，実地に調査することができる。  

(指示 ) 

第 11条  甲は，乙がこの契約による業務を処理するために取り扱っている

個人情報について，その取扱いが不適当と認められるときは，乙に対し

て必要な指示を行うことができる。  

(契約解除及び損害賠償 ) 

第 12条  甲は，乙がこの個人情報取扱特記事項の内容に違反していると認

めたときは，契約の解除又は損害賠償の請求をすることができる。  


