美祢勤労者総合福祉センター及び美祢市勤労福祉会館
指定管理者業務仕様書
■業務内容

（１）施設の管理運営に関すること
　①開館日・利用時間（別添「募集要項」参照）
②施設内（敷地内を含む）の保守・清掃。
【施設・設備関係】

（自家用工作物保管管理、自動ドア保守、空調設備保守、消防設備点検、施設警備）

【清掃関係】（別添「清掃要領」参照）
③利用状況及び運営状況の把握・集計
（月別・部屋別の利用申請件数、減免件数、利用者数、利用時間数及び利用料収入額、エアコン稼働時間、経費計算）
④帳簿管理、施設毎の収支状況の把握及び適切な事務処理を行うこと
　⑤事業計画書・事業報告書の作成及び提出
（２）施設使用者への対応
　①利用者から提出される申請書の受付け及び承認

②利用料金の収受
　　※利用料金は、指定管理者の収入。
条例施行規則に基づく利用料金の減免規定あり
　③職業相談業務に関する対応（職業相談室において、市が実施する職業相談事業及び宇部公共職業安定所職員が行う相談業務等への協力など）
　④利用者からの苦情、要望の対応

（３）施設の運営上必要と認められる事業の実施
①利用促進に係る事業の実施

（４）委託された業務に関する個人情報の保護に関すること

　①業務にあたり知り得た個人情報の漏えい防止

（５）その他管理施設の善良な管理に関すること

　①指定管理業務に必要な人員の配置

　②施設・設備・備品の善良な管理上で必要なこと
　③施設内の整理整頓、清掃、施設の美観（庭木の手入れ等）及び利用者に不快を与えることがないよう細心の注意を配ること
④自動販売機の設置については、指定管理者の責任と経費において行う
⑤苦情・問合せについて適切な対応ができる体制を整えること。

　⑥その他、市長が特に必要と認めること。
美祢勤労者総合福祉センター及び美祢市勤労福祉会館の管理に係る清掃要領

頻度別業務内容

１．毎日の業務内容

　・　トイレの石鹸・トイレットペーパーの確認・補充及び塵芥の除去

　・　シャワー室の塵芥の除去及び水洗い（使用があった場合のみ：サンワークのみ該当）

　・　施設内・施設外のゴミの除去

　・　喫煙コーナーの灰皿の清掃・吸殻の除去

　・　各部屋の整理整頓

２．週２回の業務内容

・　便器は洗剤を使用し水洗い、タイル張り床面・洗面台は通常水洗い後、水分除去のみとし、汚染の程度により適宜洗剤を使用して汚染を除去

・　床は掃き、艶出しを主とし、手すり・横壁は塵芥を除去し、汚れの著しいときは洗剤を使用して汚染を除去

・　畳・カーペットについては、ほうき・掃除機により塵芥を除去し、汚れの著しいときは洗剤を使用して汚染を除去
　・　ガラスの汚れが著しいときは水拭き
　・　自動ドアの溝の塵芥除去

　・　下駄箱・傘立て内の塵芥を除去し、汚れの著しいときは洗剤を使用して汚染を除去
３．月１回の業務内容

  ・　横壁を汚染の程度により水洗い及び洗剤を使用して汚染を除去

・　天井・壁の塵芥を除去
　・　床のワックス塗り

　・　屋外のゴミ除去（植込み内等日常目に付きにくい箇所）

　・　屋外の草取り

４．年２回の業務内容

　・　床の洗浄

５．年１回の業務内容

　・　全ての窓ガラス（高窓を含む）・窓枠の清掃

　・　玄関ポーチのステンレスの艶出し

　・　屋根（屋上）のゴミ除去

６．その他注意事項

・　清掃により発生する塵芥・ゴミ・たばこの灰等は、施設のごみ収集箇所に投棄すること。なお、焼却不能な塵芥は、市の指定した分別方法により仕分けして、それぞれ投棄すること。

・　多目的ホール（サンワーク）の床については、常に塵芥を除去するとともに、雨露等によって床に水分が残らぬよう十分注意を払い、必要に応じてワックス塗り等実施すること。

・　各業務は、施設利用者に支障が生じることがないよう十分注意を図るとともに、施設及び敷地内全体の美化に努めること。

・　清掃業務は、利用者が不快感を抱くことがないように常に利用者側の立場で行うように努め、会館及び敷地内全体の美化に努めること。
資料　８








