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熱海市凌寒荘指定管理業務仕様書

１ 目的

この仕様書は、「熱海市凌寒荘条例」に規定されるもののほか、指定管理者が行う熱海

市凌寒荘（以下「凌寒荘」という。）の管理に関する業務（以下「管理運営業務」という。）

の詳細について定めることを目的としています。

２ 凌寒荘の概要

(1) 施設の概要

(2) 休館日、開館時間について

① 休館日

イ 月曜日から金曜日まで

ロ 前号の規定に関わらず指定管理者が必要と認めるときは、あらかじめ熱海市教

育委員会（以下「教育委員会」という。）に届け出て、臨時に開館し、又は休館す

ることができます。

② 開館時間

イ 午前１０時から午後４時まで

ロ 前号の規定に関わらず指定管理者が必要と認めるときは、あらかじめ教育委員

所 在 地 熱海市西山町１２番１８号

敷 地 面 積 ５６９．５３㎡

建 築 延 面 積 １３７．４２㎡

開 館 日 平成１６年３月２８日

主

な

施

設

① 木造２階建 母屋

② 庭園

③ その他施設

④ 駐車場（借用１台分）

現在は庭園のみを一般開放しており建物内部に来館者は入れていない。

駐車場については、施設前に来館者向けに１台分を借用中。

スタッフ等については、近隣の熱海市立第一小学校駐車場２台分を

無料で借用中。
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会に届け出て、これを変更することができます。

３ 凌寒荘の役割

(1) 文化施設としての役割

凌寒荘は、市民文化の振興及び魅力ある観光地づくりの推進を目的に、庭園の公開や

調査及び研究を行うもの。

(2) 観光施設としての役割

① 来遊客が訪れる観光スポットとして魅力度の向上を図る。

② 市内商業施設と連携して賑わいのある街並みを演出する。

③ 国際観光温泉文化都市である観光施設として、熱海市の観光施策に積極的に協力

連携する。

④ 凌寒荘のＰＲを積極的に行い、併せて熱海への誘客促進も行う。

(3) 市民ボランティアの協力を促進するための役割

① 市民ボランティアの協力を促進するため、意見や要望を管理運営に反映させる

ように努める。

４ 管理業務の実施にあたっての基本的な考え方

(1) 施設利用者の安全確保を第一とする。

(2) 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、特定の個人・団

体等に有利あるいは不利になる運営をしないこと。

(3) 効率的・効果的な運営を行い、施設の効用を最大限に発揮するよう努めること。

(4) 市内文化施設や観光団体との連携を図った運営を行うこと。

(5) 文化・芸術に係るイベントを企画して、施設の利用促進を積極的に図ること。

(6) 適切な広報を行い施設の利用促進を積極的に図ること。

(7) 入館者にとって快適な施設であるよう努めること。

(8) 市民協働の管理運営及び市民参加型の事業の実施に努めること。

(9) 周辺商業施設との協調を図ること。

(10)熱海市の観光・文化施策に協力すること。

５ 緊急時対応等に係る管理体制

防犯・防災対策、災害発生等の緊急時対応の各種マニュアルを作成し、利用者の安全

確保対策、避難誘導体制、通報、教育委員会への状況報告等についての責任体制を明確

にして、万一に備えた訓練を行ってください。

６ 施設の運営体制

(1) 管理の責任体制を明確にするため、館長に相当する責任者１名を選任してください。
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（兼任も可）

(2) 職員（パート含む。）の雇用形態、人数、勤務形態等については、管理業務に支障が

ないように配置してください。

(3) 職員に対して、管理業務、市民等への対応に必要な研修を実施してください。

(4) 緊急時や災害発生時における連絡体制及び職員配置体制を確立してください。

７ 指定管理者が行う管理業務

指定管理者が行う管理業務は、次のとおりです。

業 務 内 容

１

入館者に関すること １ 受付・案内業務

２ 苦情・トラブルへの対応

３

施設・設備等（庭園・駐車場

を含む）の維持管理及び保守

点検業務に関すること。

１

施設を常に清潔に保ち、かつ、利

用者が安全で快適に利用できるよ

うに管理すること。

２ 建築物の不具合を発見した場合に

は、速やかに教育委員会へ報告す

ること。

３ 施設・展示品の管理

４ 夜間・休館の警備・保安業務

５ 照明の管理

６ 庭園の管理

７ 駐車場の管理

８ 備品の管理

９ 施設の鍵の管理

４
物品販売業務（実施する場合）

に関すること。
１
物品販売品の仕入れ、陳列、販売

及び在庫の管理を行うこと。

５
物品販売収入（実施する場合）

の取扱いに関すること。
１
徴収済み現金等の管理及び各種集

計結果表の作成
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２
教育委員会担当職員来所の際の

集計結果表の提出（定期訪問時）

３ 入館者の状況把握

４
土産品売上の状況把握（実施の場

合）

６ 経理事務に関すること。

１
施設管理に必要な経費の支出に関

すること

２
職員管理に必要な経費の支出に関

すること

３
その他資料館を管理するために必

要な経費の支出に関すること

４
１～４までの支出案件ごとの経理

台帳作成とその管理に関すること

５ 修繕台帳の作成と管理

６ 備品台帳の作成と管理

７ 職員管理に関すること。 １ 人員配置、出勤状況の管理

２ 給料、源泉徴収事務、出勤簿、社

会保険、雇用保険等の管理

３ 災害、緊急時の職員配備体制確立

及び緊急連絡網の作成

８
事業報告書等の作成に関する

こと。

１ 管理日報の作成

２ 月次事業報告書の作成

３ 年間事業報告書の作成

４ 年度別事業計画書の作成

５ その他必要となる報告書等の作成
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８ 業務委託等契約について

指定管理者では対応できない特殊な技術等が必要となる業務については、業務委託や

リース契約で対応することが可能です。ただし、請書や契約書に基づく業務委託契約の

締結が業務ごとに必要となります。（各項目の詳細は次頁以降「業務委託等の仕様」参照）

（１） 業務委託等一覧

９ 業務評価に関すること。

１ 各種事業報告書等による検証

２ モニタリングの実施と自己評価

１０ 日常業務の調整に関すること

１
作成文書及び受領文書等の管理･

保存

２ 防火体制、防災計画の作成

１１

教育委員会が承認した観光誘

客事業や文化活動の広報、啓

発活動に関すること。

１
熱海市ホームページの更新に関す

る情報提供

２
新聞、テレビ、情報誌、ラジオ等

への積極的な情報発信

３
観光・文化団体等へのチラシ・ポ

スターの配付

４
誘客促進のための、観光関係団体

等への積極的な訪問宣伝活動

１２
市内の観光関連団体との連

携・協力体制の確立
１
各種観光・文化関係団体等との親

密なネットワーク活動の推進

１３ 自主事業に関すること。

１
自主事業実施計画書及び収支計画

書の作成と提出

２

自主事業実施後の収支決算報告書

（参加人数、事業収入、事業支出

等）の作成と報告

３ その他必要となる報告書等の作成
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（２）業務委託等の仕様

① 案内業務委託

凌寒荘の来館者に対して施設概要の説明を実施し、来館者の利便性を図る。

また、混雑解消のための誘導業務、その他受付、物品販売業務（実施する場合）の

補助等を管理者の指示により実施する。

なお従事する職員が当該業務に対応できる場合は不要とする。

案内場所 庭園及び施設縁側部分

案内時間 午前１０時から午後４時

② 庭園管理業務委託

凌寒荘敷地内の樹木等の伐採、剪定、刈り込み等の庭園管理を実施する。

庭園管理にかかる以下の業務

(１) 庭園樹木の整枝・剪定

(２) 雑草草取り

(３) 切木運搬・処分など、上記に付随する作業

(４) 薬剤散布

業務の執行時期

(１) 夏季管理（時期に合わせた剪定・整枝・草刈等）

(２) 冬季管理（時期に合わせた剪定・整枝・草刈等）

その他施工時期や内容等については打合わせをすること。

９ 購入物品の帰属等

① 教育委員会の所有する物品等については、無償で貸与します。

② 指定管理者が教育委員会の備品の経年劣化や業務遂行上必要な備品について、指定

管理料又は利用料金収入により購入した物品等は、教育委員会に属するものとします。

③ 指定管理者が自主事業やサービス向上のため、自己の費用により購入又は調達した

備品の所有権は、指定管理者に属することとします。

④ 指定管理者は、備品台帳を整備し、適正に管理することとします。備品の帰属を明

確にするため、教育委員会と指定管理者の備品台帳を分けて管理してください。

※ 「備品」とは、長期間に渡ってその性質又は形状を変えることなく使用できる物で

あり、取得価格又は評価額が５万円以上の物と定義します。ただし、性質、形状及び

No 業務委託・リース名 内 容 回数 実施時期

1 案内業務委託 館内説明員 開館日 当該年度

2 庭園管理業務委託 庭園管理全般
業務委託等の

仕様参照
当該年度
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金額に関わらず備品として管理することが望ましい場合は、備品として扱います。

※ 「消耗品」とは、短期間の使用によってその性質若しくは形状を変え、又はその全

部若しくは一部を消費する物と定義します。

１０ 市民団体等との連携

凌寒荘の管理運営に市民の行政参画を実現するため、観光・文化団体や市民ボラン

ティア等と積極的に連携を図り、市民ネットワークを構築してください。

１１ 事業報告書等の提出

指定管理者は、次の事業報告書等を教育委員会へ提出してください。

① 日報

毎日の利用状況、収入状況、特記事項等を詳細に記載してください。（ただし、教

育委員会との協議のうえ、緊急対応が必要な報告を除き、月次報告書として一括

して報告することは可能とします。）

② 月次報告書

指定管理者は、教育委員会が定める期限までに毎月の事業報告書及び収支決算書

を提出してください。

③ 事業報告書

指定管理者は、毎年度終了後、教育委員会が定める期限までに凌寒荘の管理業務

に関する事業報告書及び収支決算書を作成してください。

④ 年度計画書

指定管理者は、教育委員会が定める期限までに翌年度の事業計画書及び収支予算

書を提出しなければなりません。

⑤ 団体の決算書類等

指定管理者は、毎事業年度終了後、当該団体の決算書類及び事業報告書を協定で

定められた期日までに提出してください。

⑥ その他合理的な理由があると認められる教育委員会が求める報告書等

１２ 帳簿書類等の保存年限

指定管理者として作成した帳簿書類等は、その帳簿等の閉鎖の時から５年間保存す

るものとします。

１３ 連絡調整会議の開催

教育委員会と指定管理者は、随時、申出があれば連絡調整会議を開催し、凌寒荘の

指定管理業務に関しての課題等について協議することができるものとします。

１４ 費用等分担

指定管理者と教育委員会との費用等分担は、次のとおりとします。
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項 目
教育委

員会
指定管理者

施設の利用者

等への損害賠

償の負担

施設の瑕疵等によるもの ○

施設管理上の瑕疵等によるもの ○

上記以外によるもの ○

施設の改良・修

繕等の費用負

担

管理上の瑕疵等によるもの ○

上記以外によるもの ○

維持保守のた

めの修繕･工事

（自主事業に

係るものを除

く。）

設備・備品の軽微な修理

（予算額を超える支出が

見込まれる場合は、教育

委員会と協議を行うこ

と。）

○

(予算の範囲

内)

建物・施設に関わるもの

○

○

(予算の範囲

内)

備品の購入費

の負担

経年劣化による備品の買替え、または、施

設の管理運営において必要になった場合

（予算額を超える支出が見込まれる場合

は、教育委員会と協議を行うこと。）

○

(予算の範囲

内)

上記以外（事前に協議） ○

管理経費等の

負担

（ただし協議）

天災等不可抗力による損失の負担 ○

物価変動 ○

法令変更 ○

税制変更 ○

行政的理由によるもの ○

その他 ○
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利用者等満足度調査の実施に要する費用の負担（指定管理

者が実施する場合に限る。）
○

法定検査等（教育委員会が実施を義務付けられているもの

を除く）
〇

上記以外 ○


