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西海市伊佐ノ浦公園指定管理者業務仕様書 

 

西海市伊佐ノ浦公園（以下「公園」という。）の指定管理者が行う業務の内容及びその範囲

等は、この仕様書による。 

 

１．趣旨 

  本仕様書は、公園の指定管理者の公募に当たり、公園の管理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．公園の基本理念 

（１） 公園が、都市との交流を活発化させ地場産品消費を向上させるとともに地元食材を 

使った加工品、郷土料理の開発、普及による新たな販路の拡大等農家所得の向上に資す 

るという、公園の設置理念に基づき、管理運営を行うこと。 

（２） 地域住民や利用者の意見を管理運営に反映させること。 

（３） 個人情報の保護を徹底すること。 

（４） 利用者に対するサービス向上をめざすこと。 

（５） 効率的運営を行い、管理運営費の削減に努めること。 

 

３．施設の概要 

  募集要項のとおり 

 

４．休館日の基準 

  原則無休 

 

５．指定期間 

  令和８年４月１日から令和13年３月31日までとする。 

 

６．法令等の遵守 

公園の管理にあたっては、本仕様書のほか、次の各号に掲げる法令・規則等を遵守しなけ 

ればならない。 

  なお、指定期間中にこれらの法令等に改正があった場合は、改正された内容を仕様とする。 

 （１） 地方自治法 

 （２） 西海市伊佐ノ浦公園の設置及び管理に関する条例 

 （３） 西海市伊佐ノ浦公園の設置及び管理に関する条例施行規則 

 （４） 個人情報の保護に関する法律 

 （５） 西海市個人情報保護条例 
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 （６） 西海市個人情報保護条例施行規則 

 （７） 消防法 

 （８） 食品衛生法 

（９） その他の関係法令 

 

７．業務内容 

（１）施設の運営に関する業務 

① 職員の雇用等に関すること。 

② 施設の利用に関すること。 

③ 施設の宣伝及び利用促進に関すること。 

④ 文書の収受、発送及び整理保存に関すること。 

（２）施設の維持管理に関する業務 

① 適正な運営のため、施設別（別紙１－１、１－２、１－３）に定める主な維持管理

業務を行うこと。 

② 敷地内の管理に関すること。 

③ 防火管理資格証を取得し、建物の防災管理に努めること。 

 ※なお、当該施設の管理にあたっては、管理業務全体の委託はできないが、清掃業務、 

機械設備の保守点検等の管理業務の一部を委託することができる。 

 （３）施設の目的を達成するために必要な業務 

   ① 利用者の保養及び健康増進を図ること。 

② 市民生活の向上やレクリエーション等の便宜の供与に関すること。 

③ その他目的に合致する事業 

 （４）その他の業務 

   ① 日報、利用状況報告書の作成業務 

     日報、利用状況報告書（月毎）を作成し、利用状況報告書については、翌月10日ま

でに市へ報告すること。 

   ② 事業計画書及び収支予算書の作成業務 

     次年度の事業計画書及び収支予算書を作成し、市が指定する日までに提出すること。 

   ③ 業務報告書の作成業務 

     下記の内容の業務報告書を作成し、次年度の４月末までに市に提出すること。 

     ア）管理の実施状況報告書 

     イ）利用状況報告書 

     ウ）利用に係る料金の収支状況報告書 

     エ）管理に係る経費の収支状況報告書 

     オ）その他市長が必要と認める報告書 

   ④ 施設の環境マネジメントシステムの運用における必要な記録（法定点検、施設点検
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等）を報告すること。 

⑤ 緊急時対策、防犯・防災対策について、マニュアルを作成し、職員に指導を行うこ

と。 

⑥ 個人情報保護に関すること。 

ア）施設の適正な管理運営のため、別紙２「個人情報取扱特記事項」を遵守するこ

と。 

イ）個人情報保護の体制を整え、職員に周知・徹底を図ること。 

⑦ 利用者の意見等を施設の運営に取り入れる方法を考え、実施すること。 

⑧ 職員に対して、施設の運営管理に必要な研修を実施すること。 

 

８．協議 

 指定管理者は、この仕様書に規定するものの他、指定管理者の業務の内容及び処理につい 

て疑義が生じた場合は西海市と協議し決定する。 

 

９．備品物品等 

 西海ブランド振興部ふるさと資源推進課で備品台帳にて閲覧できる。 

 

10．備品の取り扱いについて 

（１） 指定管理者は、西海市の所有する備品等については、「西海市物品管理規則」に定め 

る物品管理簿及び重要物品台帳を備えてその保管に係る備品を整理し購入及び廃棄等 

については、西海市と協議するとともに管理について定期的に西海市に報告すること。 

（２） 指定管理者は、西海市が貸与する備品において、故意または過失により破損または 

滅失した場合は、自己の費用により購入または、調達することとする。 

（３） 西海市の所有する備品以外の管理業務に要する備品は、事前に市が直接購入するも 

のとして指定管理者と協議した備品を除き、指定管理者の負担とする。この場合、市 

が委任して委託料により購入した備品の所有は、市に帰属するものとする。 

（４） 備品等の詳細の取り扱いについては、別途協定書に規定することとする。 

 

11．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。 

（２）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西海市と協議

を行うこと。 

（３） 各種規定等がない場合は、西海市の諸規定に準じて、あるいはその精神に基づき業 

務を実施すること。 
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（４） その他、仕様書に記載のない事項については、西海市と協議すること。 



別紙１－１

主な維持管理業務一覧

項目 必要管理項目 頻度 備考

館内日常清掃（受付） 日常的に整理・整頓 毎日

各棟清掃 日常的に清掃 必要に応じて随時

各棟リネン管理・在庫 日常的に点検・発注 必要に応じて随時

各棟日常保安点検 日常的に点検 毎日

日常的に清掃 必要に応じて随時

定期的な清掃 必要に応じて随時

各棟外壁塗装 日常保守管理 必要に応じて随時

日常的に点検 毎日

定期的塗装・交換 必要に応じて随時

各棟備品管理 日常保守管理 随時確認

日常的管理 随時

定期的管理 月１回

施 日常的に清掃 必要に応じて随時

設 定期的な清掃 必要に応じて随時

ワックス掛け（コテージ・バンガ
ロー）

定期的な清掃 年2回

日常保守管理 毎日

定期的な清掃 年1回     

日常保守管理 毎日

定期的な清掃 年1回

日常保守点検 毎日

定期点検 年6回

汚水タンク（汲み取り） 日常保守管理 必要に応じて随時

日常保守管理 毎日

定期点検 年1回　　

日常保守管理 随時

定期点検 月１回

定期検査 年1回

照明装置の維持・交換 必要に応じて随時

その他の施設の修繕 必要に応じて随時

日常保守管理 毎日

定期点検 年1回

浄化槽清掃 定期的な清掃 年1回

浄化槽法定検査 定期検査 年1回

日常保守管理 毎日

除草・剪定・花植え 必要に応じて随時

備品保守点検 日常保守点検 毎日

周辺 バンガロー水洗い 日常保守管理 必要に応じて随時

管理 各棟通路清掃 日常保守管理 必要に応じて随時

照明装置の維持・交換 必要に応じて随時

その他の施設の修繕 必要に応じて随時
修繕

消防設備保守点検

各棟内機器類備品保守点検

植栽管理

窓ガラス清掃

各棟ガス管理

玄関・棟内ドア保守点検

浄化槽保守点検

修繕

原水槽清掃

各棟手すり・デッキ・テーブル塗
装・交換

施設名　　伊佐ノ浦コテージ・伊佐ノ浦バンガロー　　　　　　

各棟内空調設備保守

貯水槽点検清掃



別紙１－２
主な維持管理業務一覧

項目 必要管理項目 頻度 備考
館内日常清掃 日常的に整理・整頓 毎日
トイレ点検清掃 日常的に点検清掃 毎日
研修室・談話室清掃 日常的に清掃 　
窓ガラス清掃 日常的に清掃 必要に応じて随時

施設 ワックス掛け 年末1回
シャワー室管理 日常的に点検清掃 必要に応じて随時
冷暖房機器の点検・清掃 日常的に点検清掃 必要に応じて随時

日常保守点検 毎日
定期点検 年6回

害虫駆除散布点検 日常保守管理 必要に応じて随時
日常保守管理 毎日
定期点検 年1回　　

電気設備保安業務 定期点検 必要に応じて随時
照明装置の維持・交換 必要に応じて随時
その他の施設の修繕 必要に応じて随時
日常保守点検 毎日
定期点検 必要に応じて随時

浄化槽清掃 定期的な清掃 年1回
浄化槽法定検査 定期検査 年1回

日常保守管理 毎日
除草・剪定・肥料・薬 必要に応じて随時
作付け・花植え 必要に応じて随時

トイレ点検清掃 日常的に点検清掃 毎日
トイレ点検汲み取り 日常的に点検 必要に応じて随時
炊飯棟点検清掃 日常的に点検清掃 必要に応じて随時
駐車場管理・清掃 日常的に清掃 毎日

公園 電気設備保安業務 日常的に点検 毎月
管理 水道検査 定期検査 必要に応じて随時

公園内設備補修・塗装 日常的に補修・塗装 必要に応じて随時
電気設備保安業務 定期点検 必要に応じて随時
備品保守点検 日常保守点検 必要に応じて随時

日常的に点検 必要に応じて随時
定期点検 年１回

公園内水路水洗い 日常的に点検 年２回
日常保守点検 毎日
定期点検 年6回
照明装置の維持・交換 必要に応じて随時
その他の施設の修繕 必要に応じて随時

備品保守点検 日常保守点検 毎日
ゴミ管理 日常的に点検・処分 必要に応じて随時
軽自動車3台、1ｔトラック1台 車検 2年に1回（ﾄﾗｯｸ年1回）
施設管理 日常保守点検 必要に応じて随時
釜入れ・釜だし 日常的に管理 必要に応じて随時
商品作り 日常的に点検 随時
在庫管理 日常的に点検 随時
館内日常清掃 日常的に整理・整頓 毎日

日常保守管理 毎日
定期点検 年1回　　

電気設備保安業務 日常的に点検 毎月
炭 備品保守点検 日常保守点検 毎日
管理 日常的に点検 必要に応じて随時

定期点検 年１回
照明装置の維持・交換 必要に応じて随時
その他の施設の修繕 必要に応じて随時

消防設備保守点検

備品保守点検

機械点検

修繕

消防設備保守点検

修繕

施設名　　伊佐ノ浦交流センター、伊佐ノ浦木・竹炭製造施設

浄化槽保守点検

修繕

浄化槽保守点検

植栽管理

機械点検



別紙１－３

主な維持管理業務一覧

項目 必要管理項目 頻度 備考

館内日常清掃 日常的に整理・整頓 毎日

トイレ点検清掃 日常的に点検清掃 必要に応じて随時

トイレ点検汲み取り 日常的に点検 必要に応じて随時

各棟室内清掃 日常的に清掃 毎日

窓ガラス清掃 日常的に清掃 必要に応じて随時

床の水拭き 日常的に点検清掃 必要に応じて随時

施設 ワックス掛け 年末1回

冷暖房機器の点検・清掃 日常的に点検清掃 必要に応じて随時

日常保守管理 必要に応じて随時

定期的な清掃 必要に応じて随時

害虫駆除散布点検 日常保守管理 必要に応じて随時

日常保守管理 毎日

定期点検 年1回　　

電気設備保安業務 定期点検 必要に応じて随時

日常的に点検 必要に応じて随時

定期点検 年１回

備品保守点検 日常保守点検 毎日

照明装置の維持・交換 必要に応じて随時

その他の施設の修繕 必要に応じて随時

機械点検

修繕

施設名　伊佐ノ浦交流館・ふるさと薬膳「菜彩」

汚水タンク点検

消防設備保守点検



別紙２ 

個人情報取扱特記事項 

（基本事項） 

第１ 指定管理者は、個人情報の保護の重要性を認識し、施設の管理業務を処理するための個

人情報の取扱に当たっては、個人の権利利益を侵害することのないよう、個人情報を適性に

取り扱わなければならない。 

（秘密の保持） 

第２ 指定管理者は、施設の管理業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

は不当な目的のために使用してはならない。指定期間が満了し、または指定が取消されたこ

とにより、指定管理者でなくなった場合においても同様とする。 

（利用者への通知） 

第３ 指定管理者は、その利用する者に対し、施設の管理業務に従事する期間又は従事しない

こととなった以後の期間（退職後も含む。）においても、施設の管理業務に関して知り得た

個人情報をみだりに他人に知らせ、又は不当な目的のために使用してはならないことなど、

個人情報の保護に関して必要な事項を周知しなければならない。 

（適正管理） 

第４ 指定管理者は、施設の管理業務に関わる個人情報の漏洩、滅失、改ざん及びき損の防止

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。 

（収集の制限） 

第５ 指定管理者は、施設の管理業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、適性かつ公正な手段により収集しなければならない。 

（使用等の禁止） 

第６ 指定管理者は、西海市の指示又は承諾があるときを除き、施設の管理業務に関して知り

得た個人情報を、当該事務を処理するため以外に使用し、または第三者に引き渡してはなら

ない。 

（複写等の禁止） 

第７ 指定管理者は、西海市の指示又は承諾があるときを除き、施設の管理業務を処理するた

めに西海市から貸与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８ 指定管理者は、施設の管理業務を処理するための個人情報を自ら取り扱うものとし、西

海市の承諾があるときを除き、第三者に取扱わせてはならない。 

（資料等の返還等） 

第９ 指定管理者は、施設の管理業務を処理するために西海市から貸与され、または指定管理

者が収集し、若しくは、作成した個人情報が記録された資料等を、指定期間の満了後直ちに

西海市に返還し、又は引き渡すものとする。ただし、西海市が別に方法を指示したときは、

当該方法によるものとする。 

（事故発生時における報告） 

第 10 指定管理者は、この特記事項に違反する事態が生じ、または生ずる恐れがあることを知

ったときは、速やかに西海市に報告し、西海市の指示に従うものとする。指定期間が満了し、

又は指定が取消されたことにより、指定管理者でなくなった場合においても同様とする。 

 

（なお、指定管理者として指定した場合は、本書と同様の内容の協定を締結していただくことを予定しています。） 
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