
管理業務仕様書 

 

 白州町交流促進施設（以下「本施設」という。）の管理運営業務の内容及び仕様については

以下のとおりとする。 

 

１．基本的な考え方 

  指定管理者が本施設を管理運営するにあたっての基本的な考え方は、次のとおりとする。 

（１）地方自治法、北杜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（平成 16 年

北杜市条例第 71号。以下「指定条例」という。）及び北杜市白州町交流促進施設条例（平

成 18 年北杜市条例第 53号。以下「施設条例」という。）並びに指定条例及び施設条例に

基づく規則等の内容を十分に理解し、施設の運営管理業務に関係する法令等の規定を遵

守した管理運営を行うこと。 

（２）本施設の設置目的に従った適切な管理運営を行うこと。 

（３）「公の施設」であることを常に念頭に置いて公平な運営を行うこととし、特定の個人又

は団体等に有利あるいは不利となるような取扱いをしないこと。 

（４）利用者が安全・快適に施設を利用することができるよう適正な管理運営を行うととも

に、効果的かつ効率的な運営を行い、管理運営経費の削減に努めること。 

（５）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。 

（６）北杜市と常に密接な連携をとりながら管理運営を行うこと。 

 

２．管理の基準 

本施設の管理運営を行うに当たっての基準は次のとおりとする。 

（１）施設の開館時間 

  情報コーナー及び農産物直売コーナー 

午前９時から午後６時まで   

  郷土料理コーナー 

   午前１１時から午後８時まで 

ただし、これを上回る水準の提案若しくは市との協議の上施設の運営上妥当であると

判断できる場合は変更も可能とする。 

（２）施設の休館日 

①水曜日（この日が国民の祝日に関する法律（昭和 23年法律第 178号）に規定する休日

である場合を除く。） 

②１２月３０日から翌年の１月３日まで 

ただし、これを上回る水準の提案若しくは市との協議の上施設の運営上妥当である

と判断できる場合は変更も可能とする。 

（３）平等な利用の確保に関する業務 

指定管理者は、本施設が公の施設であることを常に念頭において、公平な運営を行う



ことを心がけ、特定の個人又は団体等に対して有利あるいは不利になるような扱いは、

絶対に行わないこと。 

（４）利用者の安全確保 

   指定管理者は、本施設の管理運営を行うにあたっては、利用者の安全を十分に確保す

るとともに、急病者等が出た時のことを想定し、必要な医薬品等をあらかじめ用意して

おくほか、近隣の医療機関と連携し、急病者等に対して迅速かつ適切な対応ができるよ

う事故対応マニュアルを作成し、訓練等を実施すること。 

   なお、自動体外式除細動器（以下「ＡＥＤ」という。）が設置されている施設について

は、従業員及び関係者等の講習会の受講や日頃の点検管理により、非常時に使用できる

よう備える（本体バッテリー、電極パッド、乾電池の交換等）とともに、ＡＥＤを用いて

救命活動が行われた場合には、その都度市に報告すること。 

（５）個人情報の取り扱い 

指定管理者は、「北杜市公の施設に係る指定管理者の個人情報の保護に関する要綱（平

成 18 年北杜市告示第 7 号）」に基づいて、本施設の管理を通じて取り扱う個人情報の保

護を行うこと。 

（６）情報公開 

指定管理者は、「北杜市公の施設に係る指定管理者の情報公開に関する要綱（平成 18 年

北杜市告示第 6号）」に基づいて、本施設の管理を通じて取り扱う文書の公開を行うこと。 

（７）関係法令等の遵守 

指定管理者は、本施設の管理運営を行うにあたっては、関係法令、関係条例等を遵守す

ること。 

（８）地域との連携 

   地域との協調友好関係を維持するとともに、必要に応じ情報交換や連携を行うこと。 

（９）その他 

   指定管理者は、本施設の目的を十分に達成するため、必要に応じて市の関係部局と協

議すること。また、市や行政機関等が実施又は要請する業務（緊急安全点検、防災訓練、

監査・検査等）に対し、積極的かつ主体的に対応すること。 

 

３．指定管理者が行う業務の範囲及び具体的内容 

本施設の管理運営を行うに当たっての業務の範囲及び具体的内容は次のとおりとする。 

（１）業務の範囲及び事業 

①指定管理者が行う業務の範囲は、次のとおりとする。 

ア 本施設及び本施設の設備の維持管理に関すること。 

イ 地域の情報提供に関すること。 

ウ 地域の特産品の集約展示及び販売に関すること。 

エ 地域の食材を使用したレストランの運営に関すること。 

オ 地域の交流促進に関すること。 

カ その他、本施設の管理運営に関して市が必要と認める業務 



②指定管理者が行う 事業 は、次のとおりとする。 

ア 地域農産物の販売事業 

イ 地域特産品の販売事業 

ウ レストランの運営事業 

エ その他、本施設の目的の達成に必要な事業 

 

（２）施設の運営に関する業務 

  ① 組織体制等 

   ア 施設を適切かつ効率的に管理運営するために、必要な業務執行体制を確保するこ

と。また、労働基準法（昭和 22年法律第 49号）等を遵守すること。 

   イ 指定管理者は、業務の全体を総合的に把握し、又は調整を行うための責任者を定

め、市との連絡調整等に当たらせること。 

   ウ 従業員の勤務体制は、本施設の管理運営に支障がないよう留意すること。 

   エ 本施設の管理運営に当たり、法令等により資格を必要とする場合には、有資格者

を確保すること。 

   オ サービスの向上を図るため、配置する従業員全員が業務全般を理解し、適切に処

理できるよう、研修会等を行い、従業員の資質の向上を図ること。 

  ② 利用規程の作成 

    指定管理者は、施設等の利用について必要な次の事項を、市の承認を得たうえで利

用規程として定め、利用者に周知すること。 

   ア 利用時間及び休業日 

イ 利用者の遵守事項    

  ③ 利用者の増加を図るための業務（営業・広報活動等） 

ア 情報コーナー 

観光・食・文化・特産品等北杜市の様々な魅力を関係機関と連携し発信するこ

と。観光地に関するパンフレット等の広報、告知の手段を常に配置し、充分な情

報提供ができるよう努めること。また、南アルプスユネスコエコパークの広報、

告知に協力すること。 

また、インターネット、ＳＮＳ等を積極的に活用、更新し、道の駅及び北杜市

の魅力を発信すること。 

ウ 農産物直売コーナー 

北杜市産の農産物等を中心に産地直売を実施すること。地域農産物等生産・出

品者の組織である「白州道の駅利用組合」と密に連携を図ること。 

エ 郷土料理コーナー 

本施設利用者に対し、北杜市の地域食材を使った食事を提供すること。 

オ 利用者アンケート等の実施・報告 

本施設の利用者に対してアンケート等を実施し、また、セルフモニタリングを

行い、利用者の意見や要望を把握して業務改善等管理運営に反映させるよう努め

るとともに、その集計結果及び意見や要望への対応策等について市に報告するこ



と。 

カ その他利用者の増加を図るために必要なこと。 

  ④ サービス向上を図るための業務 

ア 業務マニュアルを作成し、施設利用者等に対して親切丁寧を旨とし、常に奉仕の

精神を持ってサービスの提供に努めること。 

イ 施設利用者等からの苦情又は要望等に対して、適切に対応又は処理し、その内容

を市に報告すること。 

ウ 電話等での各種問合せ、施設見学等への対応を行うこと。 

エ その他施設利用者へのサービス向上に関すること。 

  ⑤ 自主事業の実施に関すること 

    指定管理者は、本施設のサービスの向上等を目的として、自主的に事業を実施する

ことができる。なお、自主事業を実施する場合は、あらかじめ市の承認を得なければ

ならない。 

  ⑥ 施設の目的外使用に対する許可について 

    施設の目的外使用については、指定管理者が許可を行うことはできない。地方自治

法の規定に基づき、市が申請者に対して直接許可（不許可）を行う。 

 

（３）施設の維持管理に関する業務 

  ① 施設及び設備の維持管理業務 

    施設及び設備の維持保全並びに安全管理の基準は以下のとおりとする。なお、外部

に委託する場合は、あらかじめ市の承認を得なければならない。 

   ア 施設の維持及び管理に関すること 

ａ 施設の日常管理・清掃 

・館内清掃については１日１回以上行い、状況点検を１日２回以上行うこと。 

・トイレ清掃については１日３回以上行うこと。トイレットペーパー等消耗品の

補充・交換を随時行うこと。 

ｂ 駐車場等管理・清掃 

・駐車場、側溝等の管理・清掃について、原則１日１回以上行うこと。 

・植栽の管理や敷地内の除草作業を適宜実施すること。 

・積雪の際には、除雪を実施すること。 

ｃ 廃棄物処理 

・可燃物、不燃物等適宜処理すること。 

・ごみの資源化には十分配慮すること。 

    ｄ 警備業務 

・不審者の侵入、火災報知器の作動などを警備機器等により遠隔監視し、非常の

際は即時に適切な処置を講じること。 

イ 設備の維持及び管理に関すること 

ａ 自動ドアの保守業務 



・日常の動作確認 

・各種センサーの動作確認 

ｂ 空調換気設備保守業務 

・空調関係各機器の運転操作 

・運転状態の点検 

・フィルター洗浄 

ｃ その他、販売、調理等に使用する機器等の保守点検に関する業務 

・日常的に動作を確認し、使用に支障のない状態を保つこと。 

・定期的な点検を行うこと。 

   ウ 施設及び設備の保守及び点検に関すること 

     施設及び設備の保守及び点検の基準は以下のとおりとする。なお、保守及び点検

の結果の写しを事業報告書に添付すること。 

    ａ 法定点検 

     ・消防用設備定期点検 

     ・浄化槽法定点検 

  ・井戸水水質検査 

・自家用電気工作物保安管理業務 

ｂ 保守・管理 

・浄化槽の保守・点検業務 

  ・井戸水滅菌管理業務 

エ 施設及び設備の小規模修繕に関すること 

1 件あたり 30 万円未満の修繕については、指定管理者の費用と責任において実施

すること。ただし、必要とされるメンテナンス等を怠り修繕が発生した場合は金額に

かかわらず指定管理者の費用と責任において実施すること。 

   オ 施設及び設備の安全管理に関すること 

   カ その他施設及び設備の良好な維持管理に必要なこと 

  ② 関係法令等の遵守 

    関係法令に基づき、必要な官公署の免許、許可、認可等を受けるものとする。 

  ③ 保険への加入 

    利用者に係る保険は、次のとおり指定管理者が加入するものとする。 

   ア 賠償責任保険 

市と指定管理者の双方が被保険者となる賠償責任保険とする。 

（保険の内容） 

対人賠償 1名につき  100,000千円以上 

           1事故につき 300,000千円以上 

      対物賠償 1事故につき 10,000千円以上 

   イ ここに示した保険以外であっても、必要に応じて、指定管理者の費用と責任にお

いて他の保険に加入することができる。 

 

 



（４）備品の維持管理に関する業務 

  ① 備品の維持管理業務 

   ア 備品の維持及び管理に関すること 

市が指定管理者に貸与した備品（以下「貸与備品」という。）については、指定管

理者が適宜整備を行い、常に適正な状態を保つこと。 

   イ 貸与備品の小規模修繕 

     1 件あたり 30万円未満の貸与備品の修繕については、指定管理者の費用と責任に

おいて実施すること。ただし、必要とされるメンテナンス等を怠り修繕が発生した

場合は金額にかかわらず指定管理者の費用と責任において実施すること 

  ② リース備品の取扱い 

指定期間開始後において、指定管理者が契約したリース備品については、指定期間が

終了した時点又は指定期間終了前に指定を取り消された時点で、指定管理者の費用と

責任において処理するものとする。 

  ③ 業務に使用する自動車について 

    本施設を管理運営するにあたり自動車が必要な場合は、指定管理者が自己の費用と

責任において調達すること。なお、市の保有する自動車は、原則として指定管理者に

は貸与しない。 

 

（５）防災等に係る業務 

  ① マニュアルの作成 

    防災、防犯、避難その他不測の事態への対応等について、マニュアルを作成し、従

業員に周知徹底すること。 

② 消防法等の規定による業務 

    消防法等の規定により、指定管理者が行う業務は、次のとおりとする。 

   ア 消防法（昭和 23年法律第 186号）に基づく防火管理者の選任（所管消防署へ報告） 

   イ 防火対象物の定期点検報告書の提出（所管消防署へ報告） 

   ウ 消防法に基づく消防計画の作成、見直し（所管消防署へ報告） 

   エ 消火、通報及び避難訓練の実施（年 1回以上） 

   オ 消防用設備の点検、整備（点検内容は、所管消防署へ報告） 

     ※消火器については、使用期限に応じて随時詰め替えまたは交換を行うこと。 

   カ 火気の使用及び取扱いに関する監督 

   キ 避難又は防災上必要な設備の維持管理 

   ク 火元責任者の選任 

   ケ その他防火管理上必要な業務 

  ③ 災害等の緊急時における対応に関する業務 

    災害等の緊急時における指定管理者の対応については、次のとおりとする。 

   ア 緊急連絡体制を確立し、連絡網等による迅速な対応を行う。 

   イ 警戒宣言発令に伴う利用者等への周知、把握及び避難の実施と、それに伴う避難



状況等の市及び関係機関への報告 

   ウ 災害等の発生に伴う人的及び物的な被害の調査把握及び応急対策の実施 

   エ その他緊急時等において必要な業務 

 

（６）高圧受電設備（自家用電気工作物）の保安管理に関する業務 

   基本協定その他の規定にかかわらず、本施設の自家用電気工作物の保安業務について

は、以下のとおり取り扱うこととする。 

  ① 市は、指定管理者を、「主任技術者制度の解釈及び運用（内規）」による「みなし設置

者」として指定する。 

  ② 指定管理者は、本施設の自家用電気工作物の維持管理の主体であって、自家用電気

工作物に関する工事、維持及び運用に関する業務を行うほか、電気事業法第 39条第 1

項の義務を果たすものとする。 

  ③ 市は、自家用電気工作物の工事、維持及び運用の保安を確保するにあたり、電気主

任技術者として選任する者の意見を尊重するものとする。 

  ④ 自家用電気工作物の工事、維持及び運用に従事する者は、電気主任技術者として選

任する者がその保安のためにする指示に従うものとする。 

  ⑤ 電気主任技術者として選任する者は、自家用電気工作物の工事、維持及び運用に関

する保安の監督の職務を誠実に行うものとする。 

 

（７）各種報告書の作成及び提出 

  ① 事業計画書の作成及び提出 

    次年度の詳細な事業計画書作成にあたっては、市の関係部局と協議のうえ、毎年度

の 11 月末日若しくは市の指定する日までに作成し、市に提出するものとする。なお、

様式については市で用意するものを使用すること。 

  ② 事業報告書の作成及び提出 

    毎年度終了後 2 ヶ月以内に、下記の事項を記載した事業報告書を提出するものとす

る。なお、様式については市で用意するものを使用すること。 

   ア 管理業務の実施実績 

イ 施設の利用状況及び利用拒否等の件数及び理由 

   ウ 利用料金の収入実績 

   エ 管理経理に係る収支決算 

   オ その他市が必要と認める事項 

  ③ 定期報告書の作成及び提出 

    事業の実施状況について、10月の末日若しくは市の指定する日までに、前 6ヶ月分

の管理業務に関する次に掲げる内容の報告書を提出するものとする。なお、様式につ

いては市で用意するものを使用すること。 

   ア 利用者数等の利用状況 

   イ 管理業務の実施状況 



   ウ 管理業務に係る収支の状況 

   エ その他市が必要と認める事項 

 

４．その他 

（１）利便設備等の設置 

   自動販売機等の利便設備を設置する場合は、あらかじめ市の許可を得ること。 

（２）酒類販売等 

   酒類販売等を行おうとする場合は、あらかじめ市と協議すること。 

（３）会計の独立 

   指定管理者としての業務に係る会計については、他の会計と区分して経理し、別の会

計帳簿類を設け、別の口座で管理すること。 

（４）指定管理者の評価について 

   提出された各種計画書及び報告書等により、市は毎年度終了後、指定管理者の 1 年間

の管理運営の実績について評価を行う。評価の結果については市のホームページ等にお

いて公開する。また、評価の結果によっては、市は指定管理者に対し、必要に応じて業

務の改善等についての指示等を行う。  

   

 



 

指定管理者と市における責任分担 

 

事      項 市 指定管理者 

物価変動 
人件費、物品費等物価変動に伴う経費の増  ○ 

著しい場合 協  議 

金利変動 
金利変動に伴う経費の増  ○ 

著しい場合 協  議 

法令・税制等の変

更 

施設の管理運営に影響を及ぼす法令・税制等の変更  ○ 

上記以外 協  議 

他施設との競合 類似施設との競合による利用者減、収入減  ○ 

施設周辺住民及

び施設利用者へ

の対応 

施設の管理運営に対する住民及び施設利用者からの反

対や要望への対応 
 ○ 

上記以外 ○  

不可抗力 自然災害等の不可抗力による業務の変更、中止等 協  議 

施設・設備 

修繕（機能維持等） 30万円未満 30万円以上 ○ 

整備・改修 

（資産増加） 

指定管理者が希望する場合  ○ 

上記以外 ○  

備品 

修繕 30万円未満 30万円以上 ○ 

更新・新規購入 
指定管理者が希望する場合  ○ 

上記以外 ○  

事故・災害等による施設の原状回復（指定管理者の責めに帰すべき事由があ

るときは指定管理者の負担とする。） 
○ ○ 

各種保険等への

加入 

施設に係る火災保険及び災害保険への加入 ○  

利用者に係る損害賠償保険への加入  ○ 

政治、行政上の理

由による事業の

変更 

政治、行政上の理由から、施設の管理運営の継続に支障

が生じた場合、又は業務の内容の変更を余儀なくされ

た場合の経費の増 

協  議 

利用者や第三者

への賠償 

指定管理者の責めに帰すべき事由があるとき  ○ 

上記以外 ○  

事業終了時の費

用 

指定管理業務が終了した場合、又は指定期間中途にお

いて指定取消しを受けた場合における撤収費用 
 ○ 

公租公課（消費税・法人税等）  ○ 

※ 指定管理者の故意・過失、協定書・契約書等に定められた管理を怠ったことによる毀損滅失は、金額の多寡に

かかわらず指定管理者が購入し、又は修繕等を行うものとする。 


