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横浜市大正地区センター指定管理業務 仕様書 

 

１ 趣 旨 

本仕様書は、横浜市地区センター条例第５条に基づく指定管理者の公募にあたり、地域住民が自主

的に活動し相互の交流を深める場であるという、地区センターの設置理念に基づき行う管理運営業務（以下

「本業務」という。）の内容及び履行方法について定めることを目的とする。 

 

２ 地区センターの管理に関する基本的な考え方 

本業務を遂行するに当たっては、次に掲げる項目に沿って行うこと。 

(1) 地区センターの設置理念に基づき、地域コミュニティの醸成や地域の連携に寄与できるよう管

理運営を行うこと。 

(2) 地区センターは公の施設であり、その利用に際しては平等かつ公平な取扱いを行うこと。 

(3) 質の高いサービスの提供と効率的な業務の執行により、施設の特性を最大限活用できるよう、

創意工夫に基づく効果的な管理運営を目指すこと。 

(4) 地域住民や利用者の意見・要望等を真摯に受け止め、利用者サービスの向上に努め、施設の利

用促進を図ること。 

(5) 施設・設備の内容を充分に把握したうえで、すべての施設・設備を清潔かつその機能を正常に

保持し、施設利用者に快適で安全な利用を供することができるよう適正な維持管理を行うこと。 

(6) 個人情報の保護や各種法令順守を徹底するほか、危機管理意識に基づく健全かつ安全な業務執

行を図ること。 

(7) 管理運営費の節減に努めること。 

 

３ 指定期間 

平成２３年４月１日から平成２８年３月３１日まで 

 

４ 法令等の遵守 

地区センターの管理に当たっては、次の各項に掲げる法令等その他の関係する法令等を遵守しなけ

ればならない。 

(1) 地方自治法（昭和 22 年法律第 67 号） 

(2) 地方自治法施行令（昭和 22 年政令第 16 号） 

(3) 横浜市地区センター条例（昭和 48 年横浜市条例第 46 号。以下「条例」という。） 

(4) 横浜市地区センター条例施行規則（平成 15 年横浜市規則第 93 号。以下「規則」という。） 

(5) 横浜市行政手続条例（平成７年３月条例第 15 号） 

(6) 個人情報の保護に関する法律（平成 15 年５月法律第 57 号）及び横浜市個人情報の保護に関す

る条例（平成 17 年横浜市条例第６号） 

(7) 建築基準法（昭和 25 年５月法律第 201 号）、消防法（昭和 23 年７月法律第 186 号）、電気事業

法（昭和 39 年７月法律第 170 号）その他の建物及び設備の管理に関する法令等 

(8) 労働基準法（昭和 22 年７月法律第 49 号）その他の職員の雇用に関する法令等 

 

※以下、本仕様書において、施設の種別としての地区センターをいうときは単に「地区センター」と
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いい、地区センター、コミュニティハウス、集会所、スポーツ会館の条例施設を総称としていうとき

は「地区センター等」というものとします。 

 

５ 本業務の内容 

(1) 施設の運営に関すること。 

ア 職員の雇用等に関すること。 

各施設を安全かつ安定して管理運営するために必要な人数の常勤職員及び非常勤職員を配置

すること。 

イ 利用料金に関すること 

(ア) 利用料金の設定 

指定管理者が、利用料金を設定又は変更する際は、条例及び「地区センターの利用料金及

び利用料金の減免に関する要綱」に基づき、市長の承認を得ること。 

指定管理者は、利用料金の設定又は変更が市長に承認された場合、利用者等に対し速やか

に周知すること。指定管理者は、承認された利用料金を適用する最初の利用日までに３ヶ月

以上の周知期間を設けなければならない。 

(イ) 利用料金の管理 

指定管理者は、利用者から徴収した利用料金に関する帳簿を作成し、管理するものとする。 

(ウ) 利用料金の減免 

本市の利用、区が区政を推進するために行う事業及び公益的活動等による利用については、

利用料金の減免を行う。具体的な減免基準については、条例、規則及び「地区センター利用

料金減免ガイドライン」に基づき、指定管理者と区が協議して定めること。 

ウ 各部屋の利用に関すること。 

(ア) 利用の許可に関すること。 

(イ) 利用の受付、利用調整に関すること。 

(ウ) 利用者への施設の貸出、利用相談、利用支援に関すること。 

エ 書籍の貸出、購入及び管理に関すること。 

オ 利用要綱の策定に関すること。 

カ 条例第２条第２項に基づき行う施設の自主事業の計画、実施に関すること。 

キ 広報・ＰＲ、情報提供に関すること。 

ク 事業計画、事業報告及び利用統計に関すること。 

ケ その他館の庶務事務に関すること。 

(2) 施設及び設備の維持管理に関すること。 

ア 施設の管理全般に関すること 

(ア) 指定管理者には、本施設を常に良好な状態に保ち、快適で安全な利用環境を保持し、財産

の保全と利用者及び職員の安全確保を図ることが求められる。このため、建物及び設備につ

いて、関係法令に従い保守点検を行うほか、施設の破損及び汚損に対する予防保全に努め、

日常の点検を行うものとする。 
(イ) 指定管理者はあらかじめ維持管理計画書を作成し、区に提出すること。 
  （＊保守管理業務一覧に係る詳細は、参考資料「維持管理点検業務一覧」のとおり） 
(ウ) 施設に不具合を発見した際には、速やかに区に報告するものとし、施設の運営に支障をき
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たさないよう直ちに保全措置をし、その結果について区に報告すること。 
(エ) 自家用電気工作物を有する施設にあっては、指定管理者は、電気事業法その他の法令等に

基づき、必要な管理体制を整えること。 

(オ) 指定管理者は、市が別途策定する「維持保全の手引」及び「施設管理者点検マニュアル」

に基づき、施設・設備の定期的な点検を行い、結果について区への報告を行うこと。 

(カ) 併設施設の場合、共用部分の管理については、別の定めによること。 

イ 緊急時の対応等に関すること 
(ア) 指定管理者は、防災、防犯及び事故等の予防のため、あらかじめ具体的計画を記載したマ

ニュアルを作成するなど、防災等の体制を整えること。また、防火管理者を選任した上で消

防計画書を作成し、所轄の消防署に届出を行うこと。 
(イ) 指定管理者は、災害、事件、事故、急病等の緊急事態に備えあらかじめ緊急時対応マニュ

アルを作成し、職員への必要な訓練を行うと共に、緊急事態が発生した場合、速やかに必要

な措置を講じ、区を含む関係者に対して緊急事態発生の旨を通報すること。 
(ウ) 地区センターは、横浜市防災計画に基づき、地震などの災害時等には、災害対策本部支援

施設その他の用途で使用するため、指定管理者は、その開設及び運営等に協力する必要があ

る。このため、別途区と「災害時等における施設利用の協力に関する協定」を締結の上、市

が別に定める「指定管理者災害対応の手引き」に従いあらかじめ必要な体制整備等を行わな

ければならない。 

また、現段階では、本市防災計画に位置づけがない場合でも、危機発生時の状況によって

は、随時、施設に協力を求める可能性があり、指定管理者はそれに協力するよう努めなけれ

ばならない。 
ウ 事故等への対応・損害賠償について 
 指定管理者は、施設で発生した事故等への損害賠償等の対応について、次の通り義務を負うも

のとする。 
(ア) 指定管理者の責めに帰すべき事由により、施設（本市）や第三者に損害を与えた場合は、

指定管理者においてその損害を賠償すること。 
(イ) 指定管理者は損害保険会社により提供されている施設賠償責任保険に加入し、当該保険金

により損害賠償責任に対応するものとする。保険額は対人補償１億円以上を標準とする。 
(3) 個人情報保護、守秘義務及び業務に関する情報の公開に関すること。 

ア 指定管理者は、この指定管理業務を処理するための個人情報の取扱については、個人情報の保

護に関する法律及び横浜市個人情報の保護に関する条例の規定に従い、別紙１「個人情報取扱特

記事項」を遵守しなければならない。 

イ 個人情報保護の体制をとり、職員に周知・徹底を図ること。 

ウ 団体登録や自主事業等に際し利用者から収集する個人情報は、必要最小限のものとし、その取

扱いについては、十分注意すること。また、職員に対し必要な研修を行うこと。 

エ 指定管理者が、個人情報の保護に関する法律第２条第３項の「個人情報取扱事業者」である場

合は、同法の定める義務規定を遵守しなければならない。 

オ 指定管理者は、本業務の実施により知り得た秘密及び本市の行政事務等で一般に公開されてい

ない情報を外部へ漏らし、又は他の目的に使用してはならない。 

カ 指定管理者は、本業務の一部を第三者に委託し、又は請け負わせる場合、その委託先又は請負
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先に対しても、その業務にあたり本項の規定を遵守する必要があることを周知しなくてはならな

い。 

キ 指定管理者は、本業務に関する情報の公開について、横浜市の保有する情報の公開に関する条

例（平成 12 年２月条例第１号）の趣旨にのっとり市が別途示す「情報公開に関する標準規程」

に準拠して「情報公開規程」を作成し、これに基づき適切な対応をしなければならない。 

(4) 施設の運営に関する委員会の設置（地区センター委員会等） 

指定管理者は、利用者の要望の反映、施設管理運営の意見具申、自主事業の企画及び実施などに

ついて審議するために、各施設の運営に関する委員会を設置しなければならない。 

委員は、地元の連合町内会自治会、青少年団体、婦人団体等の地域の団体の代表者、利用者、公

募による市民などから選任すること。 

(5) 利用者会議の開催 

指定管理者は、利用者の生の声を運営に取り入れ、また、運営内容を利用者に理解してもらうた

め、利用者会議を開催しなければならない。 

(6) 意見・要望への対応 

ご意見ダイヤルその他により利用者から寄せられる意見・要望に十分応えることのできる体制を

整えること。また、意見・要望の対応結果について公表しなければならない。 

(7) 運営改善の取組に関すること。 

ア 各施設の委員会、利用者会議、利用者アンケートその他により地域や利用者のニーズを把握し、

利用者サービスの向上に努めること。 

イ 地域住民の意向、ニーズを把握し、これを十分に踏まえるとともに、区内公的施設や関係団体

との連携に努め、地域住民の主体的な活動を支援すること。 

ウ 利用状況等の動向を分析し、必要な運営の見直しを行うなどにより、利用者数の拡大や稼働率

の向上等、施設の利用促進を図ること。 

エ 指定管理者は、そのノウハウや創意工夫を活かし、利用者サービス向上、利用促進及び指定管

理料削減に繋がる新たな運営改善の取組を区に提案することができる。 

オ 指定管理者は、上記運営改善の取組を行おうとする場合、あらかじめ区とその内容、必要な手

続等について協議しなければならない。また、その検討にあたっては、各施設の委員会等に諮り

了解の下に進めること。 

 

６ 経費等について 

(1) 収支の考え方 

ア 収入 

(ア) 施設運営収入（様式５の【ア】） 

ａ 利用料金  

 指定管理者は、利用者が支払う利用料金を自らの収入とすることができる。 

 利用料金収入見込み額を超えて収入があった場合は、指定管理者の収入とすることがで

きる。収入見込み額に不足額が生じた場合には、指定管理者がその額を補填する。 

 指定管理者の収入となる利用料金は指定期間中の利用に係る利用料金のみとする。 

※利用料金収入見込額は、過年度の実績に基づく減免相当分を見込んで計算すること。 

ｂ 自主事業収入 
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指定管理者が実施する教室等の事業（条例第２条第２項の目的によるもの）による収入 

ｃ 雑入 

指定管理者が、自らの提案により実施する事業（条例第２条第２項の目的以外のもの）その

他上記ａ、ｂ及び下記「指定管理料」以外の収入 

（例：自販機売上手数料、コピー代、物販・広告事業収入、預金利息など。） 

(イ) 指定管理料（様式５の【イ】） 

「施設管理運営経費【ウ】」から「施設運営収入【ア】」を減じた額（地区センターにあっ

ては、これに「利用料金収入見込みの１/３に相当する額」を加えた額）を指定管理料として

支払うものとする。 

指定管理料は別に区が指定する上限額の範囲内で提案すること。 

 

指定管理料【イ】＝ 施設管理運営経費【ウ】－ 施設運営収入【ア】（＋利用料金収入見込みの１/３[地区センターのみ]） 

 

イ 支出 

(ア) 施設管理運営経費（様式５の【ウ】） 

 指定管理者が行う維持管理・運営業務に伴う、指定管理者の人件費、事務費、事業費、光

熱水費、警備業務・設備保守点検業務・清掃業務等を外部委託した場合の委託費、修繕費、

保険料、一般管理費その他の全ての経費が含まれます。 

 指定管理者が自らの提案により実施する物販・広告等の事業のために市に納入する行政財

産目的外使用料もここに含まれます。 

(イ) ニーズ対応費（様式５の【エ】） 

 利用料金収入見込み額の１/３に相当する額は、利用者ニーズに対応するための費用として

執行しなければならない。 

（例：貸出用具類の買換え、利用者用備品追加購入費、施設環境・利便性向上のための改修

費、地区センターまつり等のイベント開催経費、開館時間延長のための人件費など。） 

(2) 経費の支払い 

指定管理料は、応募時の提案額に基づき会計年度（４月１日から翌年３月31日まで）ごとに本市予

算の範囲内で、区と指定管理者が協議を行い決定する。 

指定管理料の額、支払い時期、方法等は毎年度ごとに年度協定にて定めるものとする。 

なお、指定管理料提案書に区が示した指定管理料の上限額については、財政の状況により変更と

なる場合がある。 

(3) 管理口座 

指定管理業務に関する事業経費は、団体自体の口座とは別の口座で管理すること。 

指定管理者が指定期間外の利用に係る利用料金を収受した場合は、通常の管理口座とは別の口座

を設け、これを管理するとともに、区又は区が指定する指定管理者に対し、円滑に引継ぎを行うも

のとする。 

(4) 経費の執行 

ア 経費の執行については、申請団体からの予算提案額に基づき年度協定書で定めた額の中で、各

予算費目ごとに管理、執行することとする。 

イ 小破修繕については、指定管理者が修繕費を負担するものとし、１件６００，０００円（消費
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税及び地方消費税含む）未満を対象とする。ただし、指定期間終了後の買取は求めないことを条

件に、区との協議に基づき執行する場合はこの限りでない。 

ウ 業務の全部又は主たる部分を一括して第三者に委任し、又は請け負わせてはならない。ただし、

あらかじめ、区の承諾を得た場合は、この限りではない。業務の一部を再委託する場合は、委託

先及び契約金額を区に届け出ること。 

エ 事務経費 

施設の運営に関する本部事務経費を計上する場合は、労務、経理、契約等の事務に要する経費を、

人件費、事務費、管理費の総額との割合より勘案し、算出すること。 

(5) 経理規定 

指定管理者は経理規定を策定し、経理事務を行うこと。 

 

７ 物品の管理等 

(1) 指定管理者は、本業務実施の用に供するため、別添「備品台帳」に示す施設の備品を管理する。 

(2) 指定管理者が本業務会計において備品を購入した場合、備品は区に帰属するものとし、本業務

会計によらず、指定管理者が自己の負担により任意に購入した備品については、指定管理者に帰属

するものとする。 

(3) 指定管理者は、指定期間中、施設の備品を常に良好な状態に保たなければならない。 

(4) 指定管理者は、指定管理期間中、施設の備品を本業務遂行のためにのみ使用するものとし、第

三者に権利を譲渡し、又は施設での利用以外の目的で貸与してはならない。 

 

８ 開業準備及び業務の引継 

(1) 指定管理者は、指定開始日に先立ち、業務の実施に必要な資格者及び人材を確保し、必要な研

修等を行うこと。また、本業務を遂行するために許認可が必要となる場合は、指定管理者の責任及

び費用において取得すること。なお、必要と認める場合には、指定開始日に先立ち、管理施設の視

察を申し出ることができる。 

(2) 業務の開始にあたっては、現に施設を利用している利用者、利用団体等の利用の継続性を妨げ

ないよう配慮すること。 

(3) 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、引継ぎを行うこと。 

(4) 指定管理者は指定期間の終了までに、指定開始日を基準として管理物件を原状に回復し、区に

対して管理物件を明け渡さなければならない。ただし、区が認めた場合には、管理物件の原状回復

を行わず、別途区が定める状態で管理物件を明け渡すことができるものとする。 
 

９ 業務を実施する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て円滑に実施すること。 

(1) 公平性の確保、人権の尊重 

ア 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。 

イ 施設の運営にあたっては、利用者の人権の尊重を基本とすること。また、職員に対し必要な研

修を行うこと。 
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(2) 本市施策への協力、関連施設・機関等との連携 

ア 横浜市の施策としての事業に、積極的に取り組むよう協力すること。 

イ 戸塚区役所及び戸塚区内にある他の区民利用施設との連携を図った運営を行うこと。 

ウ 指定管理者は、区が出席を要請した会議等には、出席をすること。また、適宜、連絡調整会議

を開催するなどにより、関係機関との連絡調整を図ること。 

エ 合築施設にあっては、本業務を実施するにあたり、相手方施設との協力、調整を怠らないこと。 

(3) その他 

ア 職員の雇用にあたっては、労働基準法その他の労働関係法規を遵守すること。 

イ 指定管理者が施設の管理運営に係る各種規定・要綱等を作成する場合は、区と協議を行うこと。

各種規定等がない場合は、本市の諸規定に準じて業務を実施すること。 

ウ 施設あての文書類は、収受印を押印し、内容ごとに保管期間を定め保管すること。 

エ 他の地方公共団体の職員による視察、見学等については、原則として指定管理者が対応するこ

と。 

 

10 業務の実施計画及び実施状況の確認 

(1) 事業計画書等の作成 

指定管理者は、毎年度当初に事業計画書及び収支予算書を作成し、区に提出すること。また、前

年度の１月末日までに次年度事業計画書及び次年度収支予算書（案）を作成し、区に提出すること。

作成に当たっては、区と調整を図ること。 

(2) 事業報告書等の作成 

指定管理者は、毎年度終了後２ヶ月以内に事業報告書を提出し、区の確認を得なければならない。

また、区が指定する期日までに収支決算書を提出し、区の確認を得なければならない。 

(3) 事業計画書等及び事業計画書等の公表 

指定管理者は、事業計画書、収支予算書、事業報告書及び収支決算書を公表するものとする。ま

た、本業務を終了するまでの間、写しを保管し、市民からの求めがあったときは、施設窓口におい

て閲覧に供しなければならない。 
(4) 利用統計 

指定管理者は、各月ごとの施設の利用状況に係る統計を作成し、区に提出しなければならない。 

 

11 業務の評価、点検等 

(1) 自己評価 

指定管理者は、自らの管理運営の状況が、利用者のニーズに合致したものとなっているか確認す

るため、本業務の遂行について、地区センター委員会等、利用者会議、利用者アンケート等の利用

者からの意見・要望に基づき、年 1回以上、自己評価を行わなければならない。 

指定管理者は、自己評価の結果必要があると認められる場合、区と協議の上業務の改善策を検討

するとともに、速やかに実行しなければならない。 

指定管理者は、自己評価の結果及びこれによる業務改善の結果を区に報告し、また公表しなけれ

ばならない。 

(2) 第三者評価 

本市では、客観的な視点からの評価を受けることで、指定管理者が自ら必要な業務改善を行い、
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サービスの質の向上等を図ることを目的として、第三者評価の受審を指定管理者の義務としている。 

指定管理者は、市が定めた共通評価基準に基づき、市が認定した民間評価機関による評価を受け

ること。 

なお、受審については、指定開始から２～３年目に行うことを原則とし、受審に伴う費用（21 年

度は 20 万円（消費税及び地方消費税を含まず））は指定管理者の負担とする。 

指定管理者は、第三者評価の結果、業務の遂行について改善すべき点等が指摘された場合、区と協議

の上業務の改善策を検討するとともに、速やかに実行しなければならない。 

指定管理者は、第三者評価の結果及びこれによる業務改善の結果を区に報告し、また公表しなけ

ればならない。 

(3) 業務点検 

ア 区は、指定管理者の業務が、仕様書や提出された事業計画書等、あるいは指定管理者と締結す

る協定書に基づいて執行されていることを確認するため、書面報告、実地調査、ヒアリング等に

より業務点検を行うものとする。 

主な点検内容は次の通りとする。 

(ア) 利用料金収入、利用者等の実績、部屋別稼働率 

(イ) 開館時間・休館日 

(ウ) 運営体制 

(エ) 施設の管理状況、修繕の実施状況、備品管理状況 

(オ) 広聴、ニーズ対応の状況、地区センター委員会等・利用者会議開催状況 

(カ) 収支状況 

(キ) 自主事業実施状況 

(ク) 利用方法、個人情報保護、緊急時対策、情報公開等の状況 

など 

イ 業務点検の結果、指定管理者による業務実施内容が必要な条件を満たしていない場合、あるい

は第三者評価による指摘事項が速やかに改善されない場合、区は指定管理者に対して業務の改善

を指示するものとする。指定管理者は、改善指示を受けた場合、区に対して改善策を提示すると

ともに、速やかに実行し、その結果を報告しなければならない。 

(4) 区の指示に従わない、又は指示によっても業務内容に改善が見られないと認めた場合、その他

指定管理者による管理を継続することが適当でないと認めるときは、指定を取消し、若しくは期間

を定めて管理の業務の全部又は一部の停止を命ずることがあります。 

 

12 リスク分担 

指定期間内における主なリスク分担については、別紙２の通りとする。これ以外のリスクに関する

対応については、別途協議のうえ決定するものとする。 

 

13 協議 

(1) 指定管理者はこの仕様書に規定するもののほか、特記仕様書の規定に従い業務を行うこと。 

(2) 本協定書及び特記仕様書に定めの無い事項又はその記載事項の解釈に疑義が生じた場合は、区

と協議し決定すること。 

 



別紙 1 
個人情報取扱特記事項 

 

（平成18年３月） 

 

 （個人情報を取り扱う際の基本的事項） 

第１条 横浜市（以下「甲」という。）がこの契約において個人情報を取り扱わせる者（以

下「乙」という。）は、個人情報の保護の重要性を認識し、この契約による事務を処理す

るための個人情報の取扱いにあたっては、横浜市個人情報の保護に関する条例その他個

人情報の保護に関する法令等を遵守し、個人の権利利益を侵害することのないよう、個

人情報を適正に取り扱わなければならない。 

 （適正な管理） 

第２条 乙は、この契約による事務に係る個人情報の漏えい、滅失、き損及び改ざんの防

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らない。 

２ 乙は個人情報の取扱いに関する規定類を整備するとともに、管理責任者を特定し、甲

に通知しなければならない。 

 （従事者の監督） 

第３条 乙は、この契約による事務の処理に従事している者に対し、この契約による事務

に関して知り得た個人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よう

必要かつ適切な監督を行わなければならない。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。 

 （収集の制限） 

第４条 乙は、この契約による事務を処理するために個人情報を収集するときは、当該事

務を処理するために必要な範囲内で、適正かつ公正な手段により収集しなければならな

い。 

 （目的外利用の禁止等） 

第５条 乙は、甲の指示又は承諾があるときを除き、この契約による事務に係る個人情報

を当該事務を処理する目的以外に利用してはならない。 

 （複写、複製の禁止） 

第６条 乙は、あらかじめ甲の指示又は承諾があった場合を除き、この契約による事務を

処理するにあたって、甲から提供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。ただし、事務を効率的に処理するため、乙の管理下において使用す

る場合はこの限りではない。 

 （再委託の禁止等） 

第７条 乙は、この契約による事務を処理するための個人情報を自ら取り扱うものとし、

第三者に取り扱わせてはならない。ただし、あらかじめ、甲の書面による承諾を得た場

合はこの限りではない。 

２ 乙は、前項ただし書きの規定により個人情報を取り扱う事務を第三者（以下「再受託

者」という。）に取り扱わせる場合には、再受託者の当該事務に関する行為について、甲

に対しすべての責任を負うものとする。 

３ 乙は、個人情報を取り扱う事務を再受託者に委託し、又は請け負わせる場合には、乙
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及び再受託者がこの規定を遵守するために必要な事項並びに甲が指示する事項について、

再受託者と約定しなければならない。 

４ 乙は、前項の約定において、甲の提供した個人情報並びに乙及び再受託者がこの契約

による事務のために収集した個人情報を更に委託するなど第三者に取り扱わせることを

例外なく禁止しなければならない。 

 （資料等の返還） 

第８条 乙は、この契約による事務を処理するために甲から貸与され、又は乙が収集し、

複製し、若しくは作成した個人情報が記録された資料等を、この契約が終了し、又は解

除された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、当該方法によるものとする。 

 （報告、資料の提出等） 

第９条 甲は、個人情報を保護するために必要な限度において、乙に対し、個人情報を取

り扱う事務について管理状況の説明若しくは資料の提出を求めることができる。 

 （事故発生時等における報告） 

第10条 乙は、個人情報の漏えい、滅失、き損及び改ざん等の事故が生じ、又は生ずるお

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。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。 

 （研修の実施及び誓約書の提出） 

第11条 乙は、従事者に対し、個人情報を取り扱う場合に従事者が遵守すべき事項並びに

従事者が負うべき横浜市個人情報の保護に関する条例に基づく罰則の内容及び民事上の

責任についての研修を実施し、個人情報保護に関する誓約書（様式１）及び研修実施報

告書（様式２）を横浜市長に提出しなければならない。 

２ 乙は、個人情報を取り扱う事務を再受託者に委託し、又は請け負わせる場合には、再

受託者に対し、前項に定める研修を実施させ、個人情報保護に関する誓約書（様式１）

及び研修実施報告書（様式２）を乙に提出させなければならない。 

３ 前項の場合において、乙は、再受託者から提出された個人情報保護に関する誓約書（様

式１）及び研修実施報告書（様式２）を横浜市長に提出しなければならない。 

 （契約の解除及び損害の賠償） 

第12条 甲は、次のいずれかに該当するときは、この契約の解除及び損害賠償の請求をす

ることができる。 

 (1) この契約による事務を処理するために乙又は再受託者が取り扱う個人情報について、

乙又は再受託者の責に帰すべき理由による漏えいがあったとき。 

 (2) 前号に掲げる場合のほか、この特記事項に違反し、この契約による事務の目的を達

成することができないと認められるとき。 
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（様式１） 

個人情報保護に関する誓約書 
（提出先） 

横浜市長 

 

 横浜市の個人情報を取り扱う事務に従事するにあたり、個人情報の取扱い並びに横浜市

個人情報の保護に関する条例に基づく罰則の内容及び民事上の責任についての研修を受講

しました。 

 横浜市個人情報の保護に関する条例及び個人情報取扱特記事項を遵守し、個人情報を適

切に取り扱うことを誓約いたします。 

 

研修受講日 所    属 
氏    名 

（自署又は記名押印） 

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

（Ａ４）  
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（様式２）  

平成 年 月 日

（提出先） 

横浜市長 

（提出者） 

団体名  

責任者職氏名  

 

研修実施報告書 

 

 横浜市個人情報の保護に関する条例第17条第1項の

規定に従い、横浜市の個人情報を取り扱う事務に従事

する者に対し、個人情報の適正な取扱い並びに条例に

基づく罰則の内容及び民事上の責任についての研修

を実施しましたので、別紙（全 枚）のとおり提出い

たします。 

 引き続き個人情報の漏えい等の防止に取り組んで

いきます。 

 

（Ａ４） 



リスク分担表 別紙２

リスクの種類 内容 横浜市 指定管理者

指定管理者が行う管理運営業務に直接影響を及ぼす法令等の
変更

○

指定管理者自らの団体運営に影響する法令変更 ○

その他の法令変更

物価 指定後のインフレ・デフレ ○※

金利 金利の変動 ○

資金調達 必要な資金確保 ○

不可抗力 不可抗力による業務の変更、中止、延期、事件事故

申請コスト 申請に要する費用の負担 ○

調査 事業の実現可能性等の調査 ○

施設競合 他施設との競合による利用者減、収入減 ○

需要変動 当初の需要見込みと異なる状況の発生 ○

運営費の増大 横浜市以外の要因による運営費の増大 ○

施設の損傷
指定管理者の管理上の瑕疵による施設、設備機器等の損傷及び
指定管理者に属する備品の損傷

○

小破修繕(1件税込60万円未満) ○

大規模修繕(1件税込60万円以上) ○

管理上の瑕疵による
火災等事故

管理上の瑕疵による火災等事故 ○

債務不履行 施設設置者（横浜市）の協定内容の不履行 ○

指定管理者による業務
又は協定内容の不履行

指定管理者による業務又は協定内容の不履行 ○

性能リスク 提供するサービスの協定書要求水準不適合 ○

近隣対策
本業務に起因する公害、生活環境の阻害あるいは利用者等によ
る迷惑行為等

○

指定管理者に帰責事由があるもの ○

上記以外のもの

指定管理者に帰責事由があるもの ○

上記以外のもの

法令などの変更

協議事項

利用者等への
損害賠償

協議事項

管理運営内容の
中断・中止・変更

協議事項

協議事項

修繕

※ただし、著しい物価変動が発生し、収支計画に多大な影響を与えるものについては、別途協議する。



参考資料

業務 内容 頻度

建物設備維持管理
包括管理・運
転監視・日常
巡視点検

毎日

設備総合巡視点検 設備巡視点検 １回/月
巡視点検 １回/月
定期点検 １回/年

非常用発電機点検 定期点検 2回/年

直流電源装置点検 定期点検 2回/年
UPS装置（無停電電源装置）点検 定期点検 1回/年

中央監視装置点検 定期点検 1回/年

空調自動制御点検 定期点検 2回/年
巡視点検 １回/月
定期点検 2回/年

熱源機器等点検 定期点検 2回/年

ボイラー点検 定期点検 1回/年

建築設備 定期点検 1回/年

受水槽高架水槽清掃 定期清掃 1回/年

飲料水水質検査 検査 2回/年

残留塩素検査 検査 1回/週

空気環境測定 測定 1回/2月

害虫駆除 2回/年

汚水槽・雑排水清掃 定期清掃 2回/年

ウォータークーラー 水質検査 1回/年

レジオネラ菌分析 水質検査 1回/年

グリストラップ等の清掃 定期清掃 4回/年

建築設備 定期点検 1回/年

消防用設備点検 定期点検 2回/年

防火対象物定期点検 定期点検 1回/年

放送設備点検 定期点検 1回/年

ガス監視装置点検 定期点検 1回/年
電話交換機点検 定期点検 １回/月
電気時計点検 定期点検 1回/年

定期点検 １回/月

定期点検 1回/年

自動ドア点検 定期点検 4回/年
監視カメラ点検 定期点検 1回/年
舞台音響設備点検 定期点検 2回/年
舞台設備点検 定期点検 2回/年
雨水処理装置点検 定期点検 2回/年
非常通報装置点検 定期点検 2回/年

機械警備点検 常時

機械式駐車場点検 定期点検 １回/月

駐車場ゲート点検 定期点検 1回/年

建築物建物点検 定期点検 1回/3年

日常清掃 毎日
定期清掃 １回/月

雨水槽清掃 定期清掃 1回/3年
植栽剪定・草刈 2回/年

運転監視業務 常時

小破修繕 随時
＊上記点検以外に施設に特種な設備がある場合は必要に応じて点検を行う。
＊点検回数は法的制約以外は目安であり施設規模や機器によって異なる。
＊ビル管理法については特定建築物（3,000㎡以上）に該当する。

維持管理業務一覧

根拠

空調設備点検

冷温水器・ターボ冷凍機・ヒートポンプ・冷却塔・蓄熱槽等

電気設備点検（高圧受電以上）

規模の大きな施設の場合の監視制御装置の専門メンテナンス
業者による委託

UPS装置の専門メンテナンス

空調自動制御の専門メンテナンス

電気事業法上の電気主任技術者業務
関東電気保安協会等による委託
消防法上、電気事業法上の点検
専門メンテナンス業者による委託
直流電源装置の専門メンテナンス

電
気
・
機
械
設
備

清
掃
等

建
物
等

消防法上の点検・消火器の詰替え（1回/5年）
消防設備点検資格業者による点検

巡視点検　フィルターの清掃　設備巡視点検業者
夏冬切替　空調の専門メンテナンス

建築基準法第12条に基づくもの

水道法及びビル管理法により

ビル管理法により　　その他大腸菌検査（1回/2月）

夜間時や休庁時の警備を自動通報装置にて警備会社へ連絡
する

機械式駐車場の専門メンテナンス

ビル管理法により

清掃業務
場内、庁舎内の清掃、ガラス清掃、外溝・排水ます清掃
照明器具清掃

監視カメラの専門メンテナンス
自動ドアの専門メンテナンス

電気時計の専門メンテナンス

法令点検
エレベータ・エスカレータ等の専門メンテナンス業者による委託

剪定・除草

音響装置の専門メンテナンス
舞台設備（照明・緞帳等）の専門メンテナンス

建築基準法第12条に基づくもの
敷地、構造に関する定期点検

交換機の専門メンテナンス

ゲート・料金精算機等の専門メンテナンス

大規模な施設において常時職員が常駐し、電気機械設備のメ
ンテナンスを行う。

水槽の清掃

装置の専門メンテナンス

衛
生
管
理

健康福祉局より指導

健康福祉局より指導　　冷却塔の水質検査

ビル管理法により

ビル管理法により

ビル管理法により

ボイラー（圧力容器）の専門メンテナンス
定期自主検査　2回/月

厨房などの排水設備の清掃

建築基準法第12条に基づくもの

昇降機点検

放送設備の専門メンテナンス

ガス漏れ警報機の専門メンテナンス

建築基準法第12条に基づくもの

消防法第8条の2の2に基づくもの

交換機の専門メンテナンス、電話も含む
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様式６

施設名：大正地区センター
(H22年5月22日現在)

購入数 年月日 廃棄数 年月日

1 パソコン FMV c68 b13 1台 H18.10.2 減

2 パソコン FMV NB910L 1台 H18.10.7 減

3 パソコン PC-LL550GD 142,270 円 1台 H18.10.9 増

4 パソコン PC-LL550HG 156,240 円 1台 H19.9.17 増

5 パソコン PC-LL550GD 118,820 円 1台 H19.1.15 増

6 通信カラオケ Victor 530,000 円 1台 H19.4.19 増

7 ディスプレイ(液晶) AQUOS 187,000 円 1台 H19.3.22 増

8 ラジカセ RX-ED57 19,000 円 1台 H19.5.22 増

9 オーディオマイク 14,050 円 1つ H19.5.26 増

10 柱時計 14,700 円 2台 H20.1.19 増

11 サインキュート 駐車禁止 27,636 円 4台 H20.2.19 増

12 サインキュート 古い破損品 2台 H20.2.19 減

13 デジタルカメラ SX100IS 32,500 円 1台 H22.2.22 増

14
液晶テレビ
(第2会議室)

テレビ・置き台
DVDデッキ

132,980 円 1セット H20.2.24 増

15 ノートパソコン FMV-BIBLO NF50Y 130,000 円 1台 H20.3.20 増

16 ハードディスク WindowsXP2000 1台 H20.3.20 減

17 紙芝居納入BOX プラスチック型品 59,400 円 3台 H20.3.7 増

18 紙芝居納入BOX 老朽化 3台 H20.3.20 減

19 卓球台ネット 16,222 円 15個 H20.3.2 増

20 卓球台ネット 老朽化 15個 H20.3.2 減

21 卓球台 532,980 円 6台 H20.3.10 増

22 卓球台 老朽化 6台 H20.3.10 減

23
液晶テレビセット
(第１会議室)

テレビ・置き台 232,000 円 1セット H20.3.10 増

24
ブラウン管テレビセット

(第1会議室)
老朽化
テレビ・置き台

1セット H20.3.24 減

25 物置
タクボ
エクステリア製品

360,150 円 2台 H20.6.1 増

26
車止め
バリカー

(SUS)10.6Φ×850H
(SUS)6m/n×10m 157,500 円 3本(バリカー) H20.6.1 増

27 ステレオスピーカースピーカー設置工事他 21,546 円 H20.8.25 増

28 ウォシュレット 男・女 42,720 円 2台 H20.9.24 増

29 エアコン AYW63SX-W 286,975 円 1台 H20.8.9 増

30 旧エアコン 円 1台 H20.8.9 減

31 EPSON PM-G4500 34,184 円 1台 H20.12.19 増

32 EPSON PM-3500C 1台 H20.12.1 減

33 スポーツミラー NO.2832 136,000 円 1台 H21.6.30 増

34 スポーツミラー 和室用 131,000 円 1台 H21.7.2 増

35 液晶テレビ LC-１５SX7A 47,310 円 1台 H21.8.15 増

36 ブラウン管テレビ 1台 H21.8.15 減

（注）平成18年4月から(指定管理)老朽化及び利用者の要望によって揃えた備品一覧

形状・その他品名No

平成１８～２１年度備品一覧

単価
購入 廃棄

増　減


