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知覧テニスの森公園指定管理者業務仕様書 

 

 知覧テニスの森公園の指定管理者が行う業務の内容及び範囲等は、この仕様書

によるものとする。 

 

１ 趣旨 

  本仕様書は、指定管理者が行う知覧テニスの森公園の業務内容及び履行方法

等について定めるものとする。 

 

２ 指定管理者が行う管理の基準 

 (1) 管理等の基本方針 

  ① 条例等を遵守し、施設の設置目的を達成すること。 

  ② 特定の個人・団体に対して、有利または不利になるような取扱いをしな

いこと。 

  ③ 効率的かつ効果的な管理等を行い、経費の節減に努めること。 

  ④ 利用者の意見、要望を管理の遂行に反映してサービスの向上を図るこ

と。 

 (2) 関係法令及び条例・規則の遵守 

   業務の遂行に当たっては、次の関係法令を遵守すること。 

  ① 地方自治法 

  ② 地方自治法施行令 

  ③ 南九州市公の施設に係る指定管理者の指定手続等に関する条例及び同条

例施行規則 

  ④ 南九州市普通公園条例（以下「条例」という。） 

  ⑤ 南九州市普通公園条例施行規則（以下「規則」という。）  

  ⑥ 南九州市個人情報の保護に関する法律施行条例及び同条例施行規則 

  ⑦ 南九州市行政手続条例及び同条例施行規則 

  ⑧ 南九州市文書管理規程 

  ⑨ その他関係法令 

 (3) 適正な人員配置と労働・雇用条件の確保 

   業務遂行に当たっては、サービス低下にならないよう適正な人員配置を行

い、また指定管理者の基で働く職員の労働条件等についても、労働基準法や

その他の労働関係法令等を遵守し、適正な取扱いを行うこと。 

 (4) 使用時間等 

  ① 使用時間は、午前８時30分から午後10時までとする。 

  ② 休園日は、毎週月曜日（その日が国民の祝日に関する法律（昭和23年法
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律第178号）に規定する休日に当たるときは、その日以後において、その

日に最も近い日で休日でない日）とする。 

  ③ 市長が認めるときは、変更することができるものとする。 

 

３ 指定管理者が行う業務 

 (1) 管理業務 

  ① 条例第18条に規定する知覧テニスの森公園の使用に関する業務 

   ア 使用の許可は、平等な利用許可がなされるように努めること。 

   イ 使用を制限する場合は、条例第10条の規定に基づき行うこと。 

  ② 条例第19条に規定する利用料等に関する業務 

   ア 指定管理者は、条例第19条により利用料金を徴収し、その利用料金は

指定管理者の収入とする。 

   イ 指定管理者は、条例第13条に定める別表の額の範囲内で、あらかじめ

市長の承認を得て利用料金を設定するものとする。 

【条例第13条に定める別表】 

区分 使用料 

土曜日、日曜日、休日 1,040円／１面／１時間当たり 

平日 520円／１面／１時間当たり 

夜間照明を伴う場合 
1,040円／１面照明／１時間当たり 

1,570円／２面照明／１時間当たり 

   ウ 利用料金の還付については、条例第19条第３項に定めるところにより

行うものとする。 

  ③ 知覧テニスの森公園の施設及び設備の維持管理に関する業務  

   ア 施設設備等の維持管理業務の実施にあたっては、知覧テニスの森公園

が公の施設であることに鑑み、関係法令の規定等により、施設設備の適

正な管理運営を行うものとし、その詳細については、別紙１に定める知

覧テニスの森公園の施設・設備の維持管理に関する基準（以下「維持管

理に関する基準」という。）を参考に実施すること。 

     施設内の樹木等の管理については、芝生管理及び低木管理とし、芝生

管理は年３回以上、低木管理は年１回とする。 

     法律等により定められた点検等が必要な設備（浄化槽、消防設備、電

気設備、業務用冷凍空調機、遊戯施設等）の点検、検査を行うこと。 

     市から車両の貸与がある場合は、その車両の車検を受けること。また

自賠責保険に加入すること。 

   イ 常に安全管理を徹底し、事故防止に努める。 
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     緊急対応マニュアルを作成し、従事者への指導及び訓練などの常時点

検を行い、緊急管理体制を確立するものとする。 

   ウ 利用者の安全対策に関し、次の対策を講じるものとする。 

    ａ 防災計画及び緊急事態への対応 

      地震、火災、風水害等の災害及び事故等が発生した場合に迅速かつ

的確な対応ができるよう防災計画を定めるとともに、日頃から訓練

を行い、利用者、従事者等の安全確保を図ること。 

      また、災害等の緊急事態が発生した場合には、市民や利用者への被

害防止のために迅速かつ最善の対策をとるとともに、直ちに市長に

報告すること。 

    ｂ 医療関係機関との連携 

      事故等に迅速に対応できるよう、近隣の医療機関との連携を図るこ

と。 

    ｃ 心肺蘇生機材の購入設置（リース対応可能）及び操作の習得  

      利用者の生命を守るため心肺蘇生機材を事故時において速やかに対

処できる場所に設置すること。また、機材の操作については全ての

従業員が研修を受け、利用者の安全確保を図ること。 

    ｄ ガス検知器の設置 

      可燃性ガス検知器を購入し検査を実施すること。なお、検査方法に

ついては、別紙１に定める維持管理に関する基準に基づき実施し、

その結果については、記録日誌を作成し、定例の事業報告と一緒に

市に提出し点検を受けること。 

  ④ 指定管理者は、管理業務の実施にあたっては、関係機関との連携を図る

こと。 

 (2) 運営業務 

  ① 施設の利用促進とサービスの提供に関する業務 

   ア 住民のニーズを考慮した事業計画を立て利用の促進に努めること。  

   イ 利用者に不快感をもたらさないよう従業員の徹底した接遇と施設等を

かねてから清潔に保った管理運営を行い、利用の促進とサービスに努め

ること。 

   ウ 利用者へのサービス提供等に関する業務 

    ａ 施設内に自動販売機等を設置し利用者へのサービスを図ること。

（自動販売機等を設置する場合、市に公園施設設置許可申請書を提

出し、許可を得た上で販売を行うこと。） 

    ｂ 飲食物や物品販売業務 

      飲食物や物品販売を行う場合も、市に公園施設設置許可申請書を提
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出し許可を受けること。また、適正な価格設定により販売を行うも

のとし、その売り上げは指定管理者の収入とする。 

   エ 施設案内パンフレット、チラシ及びホームページ等を作成し、情報提

供のサービスに努めること。 

   オ 指定管理者による管理についての市民への通知 

     指定管理業務を行う際は、知覧テニスの森公園が指定管理者により管

理運営されている施設であることを利用者に示すため、施設内や案内パ

ンフレット等に指定管理者名等を表示すること。 

   《表示例》 

 南九州市の公共施設である知覧テニスの森公園は、指定管

理者である□□□□□が管理運営を行っています。 

 

＜連絡先＞ 指定管理者 □□□□□ 

      (電話番号) ○○○○-○○-○○○○ 

  ② 業務従事者の配置、勤務及び研修に関する業務 

   ア 名札等の着用 

     知覧テニスの森公園に従事する職員は、使用者に業務従事者とわかる

ように名札等を着用すること。 

   イ 知覧テニスの森公園の適切な管理運営を行い、利用者へのサービス低

下を招かないため専門的な知識を持つ者の配置を行うこと。なお、労働

基準法やその他の労働関係法令等を遵守し、年間、月間、週間、日間の

利用形態に応じた勤務体制を講じること。また、施設の管理運営を行う

にあたり、今後必要と思慮される業務内容に起因する能力開発等の訓練

や研修を実施すること。 

   ウ 地域住民の雇用に努めること。 

   エ 総括責任者を置くこと。 

   オ 施設管理に係わる者のうち１人は、防火管理者の資格を有しているこ

と。なお、その資格を有する者がいない場合、管理初年度において消防

組合が主催する講習会に出席し、資格を取得すること。 

   カ 職員の雇用形態、人数及び勤務形態は、施設の運営に支障がないよう

に定めること。（受付業務、施設設備管理業務等） 

   キ 職員に対して、施設の管理運営に必要な研修を実施すること。 

   ク 遺失物の受取り、警察への届出など適正な対応を実施すること。 
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４ 業務に係る経費に関する事項 

  指定管理業務に係る経費は、収支予算書において提示のあった金額に基づき、

市長と指定管理者が協議を行い、協定において定めることとし、毎年度の予

算の範囲内において、施設の管理に必要な経費を指定管理者に指定管理料と

して支払うものとする。 

 

５ 違約金に関する事項 

  指定管理者は、関係法令・基本協定及び年度協定に違反した場合または市の

責めによらない理由により、協定期間内において指定管理を履行できなくな

った場合は違約金を支払うものとし、納付額及び納付方法等については協定

書で定める。 

 

６ 収益の活用法 

  管理等経費を上回る利用料金が見込まれるときはその収益の全てを指定管理

者の収入とする。 

 

７ 施設賠償責任保険等への加入 

  市は、指定管理の業務実施にあたり、当該施設に係る火災保険等（風水害、

土砂災害、落雷、物体の飛来、衝突等を含む。）及び当該施設の所有責任に

よる瑕疵に起因し、第三者の身体障害並びに財物損害が発生した場合の法律

上の損害賠償を負担するための保険に加入する。 

  指定管理者は、独自の事業を運営する場合や、指定管理者の責めに帰すべき

事由により第三者の身体障害及び財物損害が発生した場合の法律上の損害賠

償を負担するため、自己の責任と費用で市が加入する保険と同等以上の保険

に加入するものとする。 

  【市が加入する保険の補償内容】 

  ・対人賠償1名につき２億円、１事故につき20億円 

  ・財物（対物）賠償１事故につき2,000万円 

 

８ 会計処理 

  管理等に関する収支は、原則として、専用の口座を設け、事業者の他の会計

と区分して会計処理するものとする。 

 

９ 監査の実施 

市の監査委員は、地方自治法第 199 条第７項に基づき、必要があると認める
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ときは、指定管理者が行う公の施設の管理等業務に係る出納その他の事務の

執行に係るものについて、監査を行うことができる。議会から監査委員に対

し、指定管理者の管理等業務に関する監査の求めがあった場合においても同

様の取り扱いとする。また、市長若しくは教育委員会は、指定管理者が行う

公の施設の管理等業務に係る出納関連の事務について、監査委員による監査

を求めることができる。 

 

10 業務の一括委託の禁止 

  管理等業務を一括して第三者に委託し、または請け負わせてはならない。た

だし、業務の一部について、あらかじめ市長が認めた場合は、この限りでは

ない。 

  なお、業務の一部を第三者に委託する場合は、可能な限り南九州市内の業者

等を優先し採用すること。 

 

11 個人情報の取扱い 

  知覧テニスの森公園の管理等業務について知り得た個人情報は、個人情報の

保護に関する法律及び南九州市個人情報の保護に関する法律施行条例に基づ

き、適切に保護されるよう配慮しなければならない。指定期間が終了した後

も同様とする。 

 

12 文書管理 

  指定管理者が業務に伴い作成、又は受領した文書については、南九州市文書

管理規程に準じて適正に管理・保管しなければならない。 

 

13 情報公開の取扱い 

 (1) 知覧テニスの森公園の管理等に関する業務については、情報公開の義務

を負う。 

 (2) 本市から知覧テニスの森公園の管理等業務に関する文書等の提出の要求

があった場合は、これに応じなければならない。 

 (3) 指定管理者が提出した事業計画書、事業報告書等については、市が保有

した時点で情報公開対象文書となる。 

 

14 南九州市行政手続条例の適用 

 指定管理者は、南九州市行政手続条例に規定する「行政庁」に該当するた

め、同条例に規定する使用許可などの処分を行なう場合については、市が定

める申請に関する処分に係る審査基準、標準処理期間、不利益処分基準等に
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より、適正な処理をしなければならない。 

 

15 業務報告及び事業報告書の提出 

 (1) 四半期終了後、10日以内に次に掲げる事項を記載した業務報告書を提出

するものとする。ただし、特別な理由のある場合はこの限りではない。 

  ① 施設の運営状況（運営企画実績、利用実績、収支状況） 

  ② 業務の履行状況 

  ③ 自主事業の実施状況（実績があった場合のみ） 

  ④ サービスの質に関する報告書 

  ⑤ 苦情・事件・事故対応に関する報告書（実績があった場合のみ）  

 (2) 毎年度終了後、30日以内に次に掲げる事項を記載した事業報告書を提出

するものとする。 

  ① 管理等業務の実施状況及び利用状況 

  ② 使用料又は利用に係る料金の収入の実績 

  ③ 管理に係る経費の収支状況（収支決算書等） 

  ④ その他市長が必要と認めるもの 

 (3) 業務の遂行にあたって、事故又はトラブル等が発生した場合には、速や

かに市に報告するものとする。 

 (4) 市は、指定管理者に対して、管理等の適正を期するため、業務内容及び

経理の状況に関し、定期的又は必要に応じて報告を求め、実地に調査し、必

要な指示をすることができる。 

 (5) 利用者の意見や要望等を把握するため、年１回以上、施設利用者満足度

調査を実施するものとする。 

 

16 事業計画書及び収支予算書 

  毎年度末までに次年度の事業計画書及び事業予算書を作成し、提出するもの

とする。 

 

17 リスク分担 

  別紙２のとおりとする。ただし、定められた事項に疑義が生じた場合、また

は定めのない事項については、指定管理者の責任とすることを基本とし、市

と指定管理者が協議の上、決定するものとする。 

 

18 損害賠償に関する事項 

  指定管理者は、知覧テニスの森公園の管理業務の履行にあたり、指定管理者

の責めに帰すべき理由により市又は第三者に損害を与えた場合は、その損害
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を賠償しなければならない。 

 

19 備品等に関する事項 

 (1) 市は、別紙３に示す備品等を、無償で指定管理者に貸与するものとす

る。指定期間中、指定管理者は貸与された備品について常に良好な状態を

保つものとする。 

 (2) 貸与備品等が経年劣化等により使用不能となった場合は、双方協議の

上、必要に応じて原則として市が購入又は調達し、再度、指定管理者に貸与

するものとする。ただし、指定管理者の故意、又は過失により貸与備品等を

き損滅失した場合は、双方協議の上、必要に応じて指定管理者が市に対し弁

償するか、又は指定管理者の負担により当該備品等と同等の機能及び価値を

有するものを購入、又は調達するものとする。 

 (3) 指定管理者は、サービス向上等を目的に自己の負担により備品等を購入

又は、調達できるものとする。ただし、購入、調達にあたっては、事前に

市と協議するものとする。 

 

20 協議事項 

  知覧テニスの森公園の管理等に伴う施設の改善や設備投資を行う場合等にあ

っては、事前に市及び指定管理者において協議するものとする。  

 

21 原状回復及び事務引継に関する事項 

  施設管理等の指定期間が満了するとき、または指定が取り消されたときは、

速やかに原状回復し、市に管理等業務に係る諸帳簿、書類等を引き渡すとと

もに、市または新たな指定管理者への業務の引継ぎについて、協力しなけれ

ばならない。 

  なお、原状回復及び引継ぎに要する費用は、すべて指定管理者の負担とす

る。 

 

22 指定管理者が行う事前準備 

  指定管理者は、業務の開始前に、次の事前準備を行うものとし、その費用は

すべて指定管理者の負担とする。 

 (1) 管理等業務従事者の確保 

   労働基準法の基準内において従事者の配置を行うこと。  

 (2) 職員研修の実施 

   管理等業務に係る研修や実習を行い、業務の効率的な実施を図ること。 

 (3) 就業規則の作成 
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   労働基準法による就業規則を定め職員に周知すること。  

 (4) 試運転 

   指定管理者は、市と事前協議し、施設の試運転を行うものとする。 

 (5) 機材等の購入 

   指定管理に伴い必要な独自で準備する備品や消耗品等の購入について、市

と協議し、準備を行うこと 

 (6) 各種申請手続 

   レストラン業務、飲食物や物品販売業務については、市と事前協議し、営

業許可申請の手続きを行い、保健所の許可を得て営業を行うこと。また、酒

類の販売についても酒類販売用免許申請の手続きを行い、税務署の許可を得

るなど、適正な手続きにより、販売すること。（食品衛生法に基づく営業許

可申請等） 

 (7) その他 

   施設の管理業務に必要な各種申請様式等を作成すること。  

 

 

23 知覧テニスの森公園の改修工事等について 

 (1) 当該指定期間のうち、市において大規模修繕（改修、耐震、増改築等）

工事を行う予定は無いが、大規模修繕工事が生じる場合は、市は事前に指定

管理者と工事時期や内容等について協議するものとする。  

 (2) 工事内容により施設の管理運営に影響が出る場合は、開館日時や事業内

容、納付金等について別途協議するものとする。 

 

24 避難所及び選挙開票所等の優先利用 

 (1) 南九州市が避難所や選挙投票所等として本施設を使用する必要があると

きは、これを優先するものとする。 

 (2) 当該使用の期間においては、市の責任で施設を管理するものとする。 

 (3) 光熱水費等の経費負担は、指定管理料に含めるものとする。 

 

25 指定管理業務に係る各種書類の提出 

指定管理者は、協定締結後、次の書類を提出しなければならない。 

 (1) 業務従事者名簿（経歴・資格を含む。） 

 (2) 職務分担表（配置計画、勤務体制等） 

 (3) 緊急対応マニュアル（緊急時連絡体制表及び非常時出動体制表など）  

 (4) その他市が指示する書類 
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26 その他 

  この仕様書のほか、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

場合は市と協議するものとする。 

 

◎ 問い合わせ先 

  〒897-0392 

  南九州市知覧町郡6204番地 

  南九州市役所 都市政策課 公園管理係 

  TEL：0993-83-2511（内線2321） 
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別紙１ 

知覧テニスの森公園の施設・設備の維持管理に関する基準  

 

 知覧テニスの森公園の施設・設備の維持管理業務の実施にあたっては、下記の

とおりとする。 

 

１ 施設の清掃 

 (1) 実施箇所 

   クラブハウス、テニスコート17面、駐車場、芝広場、手蓑マザーパーク 

 (2) 業務方法 

   施設内及び周辺の巡回を行い、良好な衛生環境、美観の維持に心がけ、公

共施設として快適な空間を保つために必要な清掃業務を実施すること。  

 (3) 業務内容 

   施設の清掃は、以下の区分に応じ常に万全を期すこと。また、実施方法に

ついては、施設の稼動状況にあわせ適宜調整するものとする。なお、清掃に

よって回収した廃棄物は、適切な方法で処理を行うこと。 

  ① 日常清掃 

   ア 営業時間内において実施すること。 

   イ 清掃の実施要領については、適切な方法で実施すること。 

   ウ 衛生消耗品類は、適時調達し、常に補充された状態にすること。 

   エ 利用のあった部屋等については、営業終了前までに清掃作業を実施す

る。ただし、利用者の状況によっては、営業終了後に清掃作業を実施す

ること。 

  ② 定期清掃 

    日常清掃では実施しにくい場所の清掃作業については、利用者に対し支

障のない方法で実施すること。 

  ③ 臨時清掃 

    日常清掃及び定期清掃のほかに必要に応じて清掃を実施し、施設の環境

衛生、美観の維持に努めること。 

 

２ 施設の警備 

  施設の秩序を維持し、火災、盗難、破壊等のあらゆる事故の発生を警戒・防

止することにより、財産の保全と人身の安全を図り、円滑な管理運営を行う

こと。 
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３ 施設・設備の点検 

 (1) 常に利用終了後の施設点検を行うとともに、全ての鍵の管理・保管の徹

底に努め、鍵保管台帳の整備を行うこと。 

 (2) 施設全般の機能を良好に維持管理するために、法定点検その他必要な保

守点検業務を実施すること。 

 

４ 施設の修繕等 

  施設・設備等の故障、破損等により管理業務に支障が生ずることのないよう

に常に保守点検を行い、異常がある場合は速やかに修繕等の処置を講ずるこ

と。 

  また、この場合緊急に実施する場合を除き、事前に市長等の承認を得るもの

とし、修繕等が完了した場合は、実施内容について市長等に報告し、貸与す

る施設の図面に該当する部分がある場合には、これらの図面に反映させると

ともに、使用した設計図、完成図等の書面を市長等に提出すること。 

 

５ 機器等の作動状況の確認 

  施設の効率的な運用を行うため、通常業務時及び事故発生時において機器等

に係る作動状況の確認を行うこと。 

 

６ 施設の塵芥処理 

  一般廃棄物の処理については分別を徹底し、適正に処理すること。 

 

７ 環境への配慮 

  管理業務にあたり使用する商品・材料等については、極力環境に配慮したも

のを使用すること。 
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別紙２           リスク分担表 

種 目 内   容 
負 担 者 

市 指定管理者 

物価変動 人件費、物件費等の物価変動に伴う経費の増  ○ 

金利変動 金利の変動に伴う経費の増  ○ 

法令の変更 
施設の管理運営に影響がある法令の変更 ○  

指定管理者に影響がある法令の変更 ○  

地域住民、

施設利用者

等への対応 

施設の管理運営に関する地域住民、施設利用

者等の要望等への対応 
 ○ 

地域との協調  ○ 

上記以外 ○  

行政執行上

の理由によ

る事業変更 

行政執行上の理由により、施設の管理業務の

継続に支障が生じた場合又は業務内容の変更

が必要となった場合における当該事情による

経費の負担 

○  

不可抗力 不可抗力（強風、豪雨、洪水、地震、火災等

で市又は指定管理者のいずれかの責めにも帰

すことができない自然的又は人為的な現象を

いう。）に伴う施設、設備等の修復に要する

経費及び事業の履行不能 

○  

施設、設備

等の損傷 

項目 負担区分   

大規模修繕、増改築

等 

 
○  

施設等の修繕 
１件10万円以上 ○  

１件10万円未満  ○ 

施設に付帯する土木

工事 

１件10万円以上 ○  

１件10万円未満  ○ 

備品、器具等の修繕

（備品台帳記載の

物） 

１件10万円以上 ○  

１件10万円未満 
 ○ 

第三者の行為から生じたもので相手方が特定

できないもの（小規模なもの） 
 ○ 

第三者の行為から生じたもので相手方が特定

できないもの（上記以外） 
○  
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種 目 内   容 
負 担 者 

市 指定管理者 

資料等の損

傷 

施設の管理者として注意義務を怠ったことに

よるもの 
 ○ 

第三者の行為から生じたもので相手方が特定

できないもの（小規模なもの） 
 ○ 

第三者の行為から生じたもので相手方が特定

できないもの（上記以外） 
○  

第三者への

賠償 

施設の管理者として注意義務を怠ったことに

より損害を与えた場合 
 ○ 

上記以外の理由により損害を与えた場合 ○  

管理運営計

画の不備 

指定管理者の定めによる管理運営計画の不備

（歳入見込誤り等）に伴う経費の増 
 ○ 

安全保障 警備不備等による情報漏洩又は犯罪発生  ○ 

申請 (指定 )

に係る費用 

申請書類提出及び面接審査に係る経費につい

ては、申請者負担とする。 
 ○ 

管理開始終

了時の経費 

指定管理業務の開始・終了又は期間途中での

発生する事業者の費用等 
 ○ 
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別紙３ 

貸与備品一覧表 

№ 品名 品質形状、規格 数量 単位 

１ テレビ ソニー KDL32 EX300 １ 台 

２ パイプドレッサー  １ 台 

３ テント 組立式 2K×4K １ 組 

４ 消火器 MEA10B １ 本 

５ 掲示板  １ 個 

６ 電子レジスター JET-400Z １ 台 

７ 手提げ金庫  １ 台 

８ ガーデンテーブル PF－CT101N ２ 脚 

９ 机 CY－KT213M ４ 脚 

10 パンフレットスタンド ZR－PS50 １ 個 

11 
壁掛黒板（ホワイトボー

ド） 
13B－H236PWI １ 個 

12 
壁掛黒板（ホワイトボー

ド） 
BB－H236MWI １ 個 

13 耐火金庫 HS10N １ 個 

14 保管庫 SK－3315AY １ 個 

15 保管庫 S－333AY １ 個 

16 保管庫 S－D3355GAY １ 個 

17 折りたたみイス CF－M5BN 4 脚 

18 イス CR－G286 AKSN １ 脚 

19 イス CR－G286 AKSN １ 脚 

20 片袖机 SD－BDH107 １ 脚 

21 両袖机 SD－BD168D １ 脚 

22 脚立 HS－150 １ 台 

23 折イス  30 脚 

24 会議テーブル CB－1845 ２ 脚 

25 壁掛黒板 BB－H2415MWI １ 脚 

26 掛時計  １ 個 

27 鏡 1000×1600 １ 枚 

28 鏡 1000×1500 １ 枚 

29 エアコン S40MTEP-W 1 台 


