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１ はじめに

本書は、笠間市児童館（以下「児童館」という。）の管理運営業務に関し、笠間市（以下「市」

という。）が指定管理者に要求する管理運営業務の内容及び基準を示すものである。

なお、指定管理者は、本書に定めのない事項であっても、業務遂行上必要と認められる事項

については、実施することとする。

２ 関係法令の遵守

児童館の管理運営に当たっては、本管理運営業務仕様書のほか、次の各号に掲げる法令等に

基づくものとする。

ただし、指定期間中に各項に規定する法令等に改正があった場合は、改正された内容による

ものとする。

（１） 地方自治法（昭和 22年法律第 67号）

（２） 児童福祉法（昭和 22年法律第 164 号）

（３） 消防法（昭和 23年法律第 186 号）

（４） 児童福祉施設の設備及び運営に関する基準（昭和 23年厚生省令第 63 号）

（５） 笠間市児童館の設置及び管理に関する条例（平成 23年笠間市条例第 24号）

（６） 笠間市児童館の設置及び管理に関する条例施行規則（平成 23年笠間市規則第 25号）

（７） 笠間市情報公開条例（平成 18年笠間市条例第 12号）

（８） 児童館設置運営関係通知

① 児童館の設置運営について（平成 2年 8月 7日厚生省発児第 123 号各都道府県知事・

指定都市市長宛 厚生事務次官通知）

② 児童館の設置運営について（平成 2年 8月 7日厚生省発児第 967 号各都道府県知事・

指定都市市長宛 厚生省児童家庭局長通知）

（９） 笠間市公の施設における指定管理者の指定手続等に関する条例（平成 18 年笠間市条

例第 62 号）

（10） 笠間市公の施設における指定管理者の指定手続等に関する条例施行規則（平成 18 年

笠間市規則第 40 号）

（11） その他関係法令

３ 管理運営業務

管理運営業務に当たっては、児童館が持つ機能を十分に発揮させるとともに、利用しやすい

サービスを利用者に提供すること。

（１）児童館全般の管理運営について
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① 経営管理業務

ア 経費の管理

管理・運営に係るすべての費用は、指定管理料をもって充てる。

イ 帳簿の管理

(ｱ) 児童館の運営に係る収入及び支出の状況について、適切に帳簿に記帳すること。

(ｲ) 児童館の運営に係る会計帳簿類及び経理規定を設けるとともに、収入及び支出につい

ては、他の事業等で利用する口座とは別の口座で管理すること。

また、他の「公の施設」の指定も受ける場合においても、同様に別の口座で管理する

こと。

② 児童館管理

ア 管理体制

(ｱ) 適正な組織編成及び職員の配置を行い、管理責任者を明確にすること。

(ｲ) 職員に必要な研修を実施し、資質、知識等の育成・向上に努めること。

(ｳ) 職員は、利用者から児童館職員と分かるよう名札等を着用すること。

(ｴ) 来館者利用受付簿を作成し、来館者の把握をすること。特に児童については、その児

童の住所、氏名、年齢、緊急時の連絡先等を必要に応じて登録することにより把握し

ておくこと。

イ 管理日誌

１日の業務内容（利用者の把握、事業内容、点検、修繕、清掃、その他維持管理作業

等）や利用者対応など、特記事項を記した日誌等を作成すること。

ウ 市への協力体制

(ｱ) 市の行う事業に協力すること。

(ｲ) 児童館に係る占用・設置・管理の許可に係る申請書等を受付けた場合は、速やかに

市に協議すること。

エ 関係機関との連絡・調整

市や各種団体等関係機関と円滑な連絡・調整を行い、利用者の利便を図ること。

オ 文書管理

(ｱ) 指定管理者は、その管理の業務に係る文書及び情報（以下「文書等」という。）を適

正に管理するものとする。

(ｲ) 指定管理者は、指定管理期間終了後、その管理の業務に係る文書等を、市又はその後

の指定管理者に引き継がなければならない。

カ 拾得物の処理

拾得物は利用者に分かる場所に一定期間保管した後、処分すること。

③ 利用者サービス向上

ア 利用対応等

(ｱ) 利用者が円滑な活動ができるように、必要に応じて指導・助言等を行うこと。

(ｲ) ホームページやパンフレット等で、利用者が必要とする情報を提供すること。
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(ｳ) 電話等での問い合わせへの対応等を適切に行うこと。

(ｴ) 使用に関する疑義等で特異なものについては、市と協議すること。

(ｵ) 職員に公の施設の管理運営業務に従事するものであることを自覚させ、利用者との対

応については、十分注意を払うこと。

(ｶ) 職員の接遇の向上に努めること。

(ｷ) 苦情処理

苦情があった場合は、職員内で共有し管理責任者が対応し市へ報告すること。

イ 禁止行為等

市条例及び規則並びに関係法令に掲げる禁止行為を行っている者には、中止するよう

指導を行うこと。

ウ 禁煙

児童館の館内及び敷地内は禁煙とすること。

④ 利用促進業務

ア 広報業務等

(ｱ) 広報等

児童館の利用促進を図るため、積極的、かつ効果的に次の広報活動・情報提供を行う

こと。

a 施設案内・事業概要等のパンフレットの作成及び配布

b ホームページの作成及び更新

c 情報誌等への掲載、開催事業等のチラシ等の作成及び配布

d 市報・週報への掲載

e その他、利用者のニーズに応えた媒体の利用

（２）振興業務

① 子育て支援センター「かんがるー」の運営を行うこと。(専任有資格者 1名以上を配置)

② 自主事業

児童館の振興業務として、設置目的に反しない範囲内において自主事業を提案するもの

とする。

提案に当たっては、以下の項目に留意したうえで、自由な発想で行うこと。

ア 児童館を使用して、児童館まつり等を自ら企画・開催し、その収入は指定管理者の収

入とすることができる。

ただし、市と事前に協議し市の許可を得ること。

イ 子育て世代のニーズに対応する月間・年間をとおした計画を策定すること。

ウ 児童館の利用促進、利便性向上、環境に関する啓発等を考慮した事業を提案し、積極

的に実施すること。
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③ 体制

年間をとおして様々な活動、児童の健康増進を図るための催事等が開催できるよう関係

団体との連携・協力を図る体制を整えること。

（３） 維持管理業務

維持管理業務に当たっては、維持管理方針に沿った適正な維持管理を行い、児童館を快適で

安全な利用ができる状態に維持すること。

① 保守管理業務

ア 児童館の機能を維持し、サービス提供が円滑に行われる状態を常に保つこと。

イ 施設を安全、かつ、安心して利用できるよう予防保全に努めること。

ウ 設備・遊具等の保守点検に係る報告書（様式任意）を作成すること。

エ 施設等の不具合を発見したときは、速やかに市に報告すること。

オ 施設内は、バリアフリー化を心がけ、備品の配置等に配慮すること。

カ 駐車場の管理については、利用者が安全に利用できるように管理し、障害者等の利用に

ついても留意すること。

② 施設修繕業務

ア 応急的な修繕

指定管理者が行った修繕・改築については、箇所、修繕前の状態、内容、経費等がわか

る図書を添付した報告書（様式任意）を作成し、適切に整理・保管しておくこと。

また、市の指示があったときは提出すること。

イ 計画的な修繕・改修

施設又は設備が破損、損壊又は老朽化などした場合で、利用者の安全上及び管理運営上

緊急に対応する必要がなく、次年度以降計画的に対応するものについては、内容、方法、

必要金額、優先順位等を整理し市に報告すること。

なお、費用負担については、別途、市と指定管理者で協議するものとする。

③ 備品保守管理・修繕業務

ア 施設における活動に支障をきたさないよう備品の管理を行うこと。

イ 指定管理者の負担すべき修繕費は、契約額１件当たり１０万円以内（税抜）とする。

指定管理者が行った修繕・改築については、箇所、修繕前の状態、内容、経費等が分か

る図書を添付した報告書を作成し、適切に整理・保管しておくこと。

また、市の指示があったときは提出すること。

ウ 指定管理者に貸し付ける備品等については、市の所有とし、備品台帳（様式任意）を備

えてその使用及び保管は十分注意し、変更があった場合は更新すること。

エ 指定管理者が指定管理料により購入した物品については市の所有とする。

オ 指定管理者が管理する市の所有する備品の購入及び廃棄等の異動については、市に報告
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すること。

④ 清掃業務

ア 日常的に点検、清掃を行い、常に清潔な状態を保つこと。

また、維持管理表（様式任意）を作成し、毎月終了後翌月 10日までに市に報告すること。

イ 清掃の実施と併せて、トイレットペーパーや石鹸などの消耗品は、常に補充された状態

にすること。

ウ ワックス塗布、冷暖房のフィルター、窓ガラス、換気扇、蛍光灯等の清掃を定期的に行

うこと。

エ 定期的又は必要に応じて害虫駆除を行い、施設・設備を良好な状態に保つこと。

オ 管理運営業務により生じた廃棄物は、関係法令に基づく適正な処理を行うこと。

カ 施設の環境を良好に維持するため、敷地内の清掃、除草を行うこと。

キ イベント開催後のゴミ拾い等は、主催者が行うことを原則とすること。

⑤ 保安・リスク対応

ア 事故防止対策

(ｱ) 施設内の設備・遊具等の日常点検においては、常に事故防止の観点に留意し、異常

を発見した場合は、直ちに修繕を行い、必要な場合は施設・遊具等の使用禁止、立ち

入り禁止等の措置をとること。

(ｲ) 夜間照明、防護柵等の安全設備については、適宜整備点検し、利用者の事故防止に

努めること。

(ｳ) 危険な行為をしている使用者には、注意・指導等を行い、使用者の安全に努めること。

イ 緊急対応体制の確立

(ｱ) 消防法に基づく甲種防火管理者を選任・配置のうえ、消防計画等を作成し、指定管

理業務開始 7日前までに、笠間市消防本部及び市に提出すること。

(ｲ) 非常時の避難誘導経路や緊急連絡体制について、事前に計画を作成し、市の承認を

得ること。

(ｳ) 地震や火事（隣接も含む）発生時の初動体制を整え、対応した場合には速やかに市

に報告すること。

(ｴ) 事故や災害時などには、迅速、かつ的確な情報の伝達及び対応ができる体制を確立す

ること。

(ｵ) 事故が発生した場合は、被害者の救助・保護などの応急措置を講じるほか、状況に応

じて関係機関と連絡を取り適切に対処すること。

(ｶ) 重大な事故については、直ちに市に電話で一報を入れ、その指示に従うとともに、

書面で市に報告すること。

ウ 賠償責任保険

利用者に係る損害賠償金額は、１人につき３千万円以上、１事故につき１億５千万円以

上、財物賠償５百万円以上を基準として加入すること。

ただし、市及び指定管理者の瑕疵を対象とするものであること。
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⑥ 安全対策等

ア 利用者指導・事故の防止等

危険な行為による事故の防止や他の利用者への迷惑行為の防止のために、利用状況を把

握し、必要に応じて注意・指導等を行うこと。

イ 緊急時・防犯・防火・防災対策

(ｱ) 緊急時・防犯・防火・防災対策について、マニュアルを作成し職員の指導を行うこと。

(ｲ) 施錠・解錠等の点検・確認及び鍵の適正な管理を行うこと。

夜間等閉館時は、機械警備を実施し、夜間 2回以上の巡回確認を行うこと。

また、閉館時には特に火気の始末に留意すること。

(ｳ) 消防設備の配置状況等の把握及び日常点検を行うとともに、消防署の査察等がある場

合は、立会いのうえ、必要な是正措置について市と協議のうえ実施すること。

（４）児童館使用の許可等

① 児童館に関する条例、規則に基づき行うこと。（器具の貸出を含む。）

② 施設の設置目的に適合した利用を優先すること。

③ 次に該当する場合は、利用の承認をしないこと。

ア 公の秩序を又は善良の風俗に反する恐れがあると認められるとき。

イ 施設又は設備器具を損傷する恐れがあると認められるとき。

ウ 管理上支障があると認められるとき。

④ 利用者数などを把握するとともに、毎月終了後、利用状況実績報告書（様式任意）を作

成し、翌月１０日までに市に報告すること。

⑤ 使用に関する疑義が生じた場合は、市に協議すること。

⑥ 利用者の安全性を確保するために緊急に閉館する必要が生じた場合は、市に報告するこ

と。

⑦ 施設の修繕及び整備のため市の都合により臨時に変更をする場合は、それに応じること。

４ 業務を実施するに当たっての留意事項

① 公の施設であることを念頭において、公平な運営を行うこととし、特定の団体等に有利

若しく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かかる各種規定・要綱等を作成する場合及び事業計画の

主要事項を変更する場合は、市と協議を行うこと。

③ 個人情報の保管等の取り扱いに十分注意すること。

④ 児童館における飲食については、市が指定する特定の場所のみとする。

ただし、事業の実施に当たり必要な場合を除く。

⑤ 館内での火災、犯罪、疾病、食中毒等の防止に努めること。

⑥ 指定管理者は、業務の実施に当たり、必要に応じて市と協議を行うこと。
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○笠間市児童館の設置及び管理に関する条例

平成２３年９月１６日

条例第２４号

（設置）

第１条 児童に健全な遊びを与えることにより、その健康を増進し、又は情操

を豊かにするため、児童福祉法（昭和２２年法律第１６４号）第３５条第３

項の規定による児童福祉施設として、笠間市児童館（以下「児童館」という。）

を設置する。

（名称及び位置）

第２条 児童館の名称及び位置は、次のとおりとする。

（平２９条例３１・一部改正）

（事業）

第３条 児童館は、次に掲げる事業を行う。

（１） 健全な遊びを通しての児童の集団的、個別的な生活指導

（２） 児童の運動を通しての健康と体力の増進指導

（３） 文化活動、芸術活動等を通しての情操を豊かにするための指導

（４） 児童に関する地域組織活動の育成及び助長

（５） 子育てを行う家庭の支援に関する事業

（６） その他児童の健全育成に必要な事業

（利用時間等）

第４条 児童館の利用時間及び休館日は、次の各項のとおりとする。

２ 児童館の利用時間は、午前９時から午後６時までとする。

３ 児童館の休館日は、次の各号のとおりとする。

（１） 定期休館日 月曜日とする。ただし、その日が国民の祝日に関する

法律（昭和２３年法律第１７８号）に規定する休日に当たるときは、その

日以降直近の休日でない日とする。

（２） 年末年始 １２月２９日から翌年１月３日

４ 市長は、必要と認めるときは、第２項に規定する利用時間を変更し、又は

名称 位置

笠間市児童館 笠間市南友部１９６６番地１４０
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前項に規定する休館日を変更し、若しくは臨時に休館日を定めることができ

る。

（職員）

第５条 児童館には、館長、その他必要な職員を置くことができる。

（管理）

第６条 児童館は、常に良好な状態で管理し、設置目的に応じ、最も効率的に

運営しなければならない。

（使用の範囲）

第７条 児童館を使用できるものは、市内に住所を有する１８歳未満の者及び

その保護者並びにこれらの者で構成されている団体とする。

２ 前項に規定するもののほか、市長は、活力ある地域社会の形成に寄与する

ため、特に必要と認めたときは、別表に掲げる施設を使用させることができ

る。

（平２４条例７・一部改正）

（使用の許可等）

第８条 前条第２項の規定により施設を使用しようとするものは、あらかじめ、

市長の許可を受けなければならない。

（平２４条例７・一部改正）

（使用許可の取消し等）

第９条 市長は、前条の規定により許可を受けたもの（以下「使用者」という。）

が、次の各号のいずれかに該当すると認める場合は、その許可を取り消し、

又は使用を制限することができる。

（１） この条例又はこの条例に基づく規則に違反したとき。

（２） 偽りその他不正な手段により使用許可を受けたとき。

（３） その他児童館の管理上支障があるとき。

（入館の禁止等）

第１０条 市長は、使用者が次の各号のいずれかに該当すると認められるとき

には、児童館の入館を禁止し、又は退館を求めることができる。

（１） 感染症等の疾病があると認められるとき。

（２） 他人に危害等を及ぼすおそれがある物品又は動物を携行していると
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認められるとき。

（３） その他児童館の管理上支障があると認められるとき。

（使用料）

第１１条 児童館の使用料は、無料とする。ただし、第８条の規定による許可

を受けたものは、別表に定める使用料を支払わなければならない。

２ 使用料は、規則で定めるところにより減額し、又は免除することができる。

（平２４条例７・全改）

（損害賠償）

第１２条 使用者は、施設等を損傷し、又は滅失したときは、これによって生

じた損害を賠償しなければならない。ただし、市長が特別の事由があると認

めたときは、この限りでない。

（指定管理者による管理）

第１３条 市長は、地方自治法（昭和２２年法律第６７号）第２４４条の２第

３項の規定に基づき、法人その他の団体であって市長が指定する者（以下「指

定管理者」という。）に、児童館の管理を行わせることができる。

（指定管理者に行わせる業務）

第１４条 指定管理者に行わせることができる業務は、次の各号に掲げる業務

とする。

（１） 第３条各号に掲げる業務

（２） 施設及び設備の維持管理に関する業務

（３） 前２号に掲げるもののほか、市長が必要と認める業務

２ 市長が前条の規定により指定管理者に業務を行わせる場合において、第７

条から第１０条（見出しを含む。）中「使用」とあるのは「利用」と、「市長」

とあるのは「指定管理者」と、第１１条（見出しを含む。）中「使用料」を「利

用料金」と読み替えるものとする。

（委任）

第１５条 この条例の施行に関し必要な事項は、規則で定める。

附 則

この条例は、平成２４年４月１日から施行する。

附 則（平成２４年条例第７号）
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この条例は、公布の日から施行する。

附 則（平成２６年条例第５号）

（施行期日）

１ この条例は、平成２６年４月１日から施行する。

（経過措置）

２ この条例の施行の日前に発した納入通知書に係る使用料については、なお

従前の例による。

附 則（平成２８年条例第２５号）

（施行期日）

１ この条例は、平成２９年４月１日から施行する。

（経過措置）

２ この条例の施行の日前に発した納入通知書に係る使用料については、なお

従前の例による。

附 則（平成２９年条例第３１号）抄

（施行期日）

１ この条例は、平成３０年４月１日から施行する。

附 則（令和元年条例第５号）

この条例は、令和元年１０月１日から施行する。

別表（第７条、第１１条関係）

（平２６条例５・全改、平２８条例２５・令元条例５・一部改正）

備考

１ 使用時間が１時間に満たない場合でも、１時間として計算する。

２ 市民以外及び市外に所在する団体の使用は、上記金額の２倍とする。ただ

し、市民が所属する団体を除く。

施設名 単位 使用料

集会室兼幼児室 １時間につき ８４０円

遊戯室 １時間につき １，２３０円
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○笠間市児童館の設置及び管理に関する条例施行規則

平成２３年９月１６日

規則第２５号

（趣旨）

第１条 この規則は、笠間市児童館の設置及び管理に関する条例（平成２３年

笠間市条例第２４号。以下「条例」という。）の施行に関し、必要な事項を定

めるものとする。

（活動の制限）

第２条 笠間市児童館（以下「児童館」という。）において、次の各号に掲げる

活動を行ってはならない。

（１） 政治活動

（２） 宗教活動

（３） 営利目的の活動。ただし、行事等市長が特に認める場合を除く。

（４） 前３号に掲げるもののほか、条例第１条に定める設置目的又は条例

第３条各号に定める事業の内容に反する活動

２ 前項各号に掲げる活動は、当該活動に関する物品の展示、販売、宣伝、配

布その他これらに類する行為を含む。

（平２７規則３３・追加）

（使用の申請及び許可）

第３条 条例第８条の規定により市長の許可を受けようとするもの（以下「申

請者」という。）は、使用する日の１か月前から前日までに、笠間市児童館使

用許可申請書（様式第１号。以下「申請書」という。）を市長に提出しなけれ

ばならない。

２ 市長は、前項の申請書が提出されたときは、これを審査し、笠間市児童館

使用許可書（様式第２号）を申請者に交付するものとする。

（平２７規則３３・旧第２条繰下）

（使用者の遵守事項）

第４条 児童館を使用するものは、次の事項を遵守しなければならない。

（１） 所定の場所以外において火気を使用しないこと。

（２） 許可を受けないで物品を展示し、販売し、配布し、又はこれらに類
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する行為をしないこと。

（３） その他管理上必要な指示に反する行為をしないこと。

（平２７規則３３・旧第３条繰下・一部改正）

（使用料の減免）

第５条 条例第１１条の規定により、使用料を減額し、又は免除することがで

きる場合は、次のとおりとする。

（１） 使用料を免除できるものは、市が主催又は共催するもの。

（２） 前号に規定するもののほか、市長が特に認めたとき。

（平２４規則７・追加、平２７規則３３・旧第４条繰下）

（指定管理者）

第６条 条例第１３条の規定により、指定管理者に業務を行わせる場合におい

て、第２条中「市長」とあるのは「指定管理者」と、第３条（見出しを含む。）

中「使用」とあるのは「利用」と、「市長」とあるのは「指定管理者」と、第

４条（見出しを含む。）中「使用」とあるのは「利用」と、前条（見出しを含

む。）中「使用料」とあるのは「利用料金」と、「市長」とあるのは「指定管

理者」と読み替えるものとする。

（平２４規則７・旧第４条繰下・全改、平２７規則３３・旧第５条繰下・

一部改正）

（運営委員会）

第７条 児童館の適正な管理運営を図るため、笠間市児童館運営委員会を置く。

（平２４規則７・旧第５条繰下、平２７規則３３・旧第６条繰下）

（その他）

第８条 この規則に定めるもののほか、必要な事項は、市長が別に定める。

（平２４規則７・旧第６条繰下、平２７規則３３・旧第７条繰下）

附 則

この規則は、平成２４年４月１日から施行する。

附 則（平成２４年規則第７号）

この規則は、公布の日から施行する。

附 則（平成２７年規則第３３号）

この規則は、公布の日から施行する。
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様式第 1 号(第 3 条関係)

第

号
笠間市児童館使用許可申請書

使 用 期 間

及 び 時 間

年 月 日(午前・午後) 時から

年 月 日(午前・午後) 時まで

使 用 人 員

男 人

合計 人

女 人

使 用 目 的

使 用 室 名
遊戯室

集会室兼幼児室

使 用 す る

備 品 等 名

連 絡 先

住 所 氏 名

住 所

氏 名

備 考

上記により笠間市児童館を使用したいので、申請します。

年 月 日

申請者 住所(団体名)

氏名(代表者名)

宛先 笠間市長
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様式第 2 号(第 3 条関係)

第

号
笠間市児童館使用許可書

年 月 日

様

印

年 月 日付けで使用許可申請のあった笠間市児童館の使用を、次

のとおり許可します。

記

使 用 者 の

住 所 氏 名

(団体名及び

代表者名)

使 用 期 間

及 び 時 間

年 月 日(午前・午後) 時から

年 月 日(午前・午後) 時まで

使 用 人 員

男 人

合計 人

女 人

使 用 目 的

使 用 室 名
遊戯室

集会室兼幼児室

使 用 す る

備 品 等 名


