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業務仕様書 

１ 趣旨 

この仕様書は、若葉の指定管理者が行う管理業務の内容及び履行方法について定める

ものとする。 

    

２ 管理運営に関する基本的な考え方 

若葉を管理運営するに当たり、次に掲げる事項に従って業務を行うこと。 

⑴ 利用者の自主独立の精神を尊重し、健全な環境のもとで身体的に健康が維持される  

よう管理運営にあたること 

⑵ 利用者の心身の健康保持に努めること 

⑶ 自立した生活を維持でき、快適で安全な日常生活を過ごせるよう生活環境を整える

こと 

⑷ 利用者自らが考える人生設計を実現できるよう支援すること 

⑸ 利用者が安全にかつ安心して利用できるよう、施設を清潔に保つと共に、機能を正

常に維持し、仕様書等に基づいた適正な管理を行うこと 

⑹ 公の施設であることを常に念頭において、市民の平等な利用を確保する運営を行う

こと 

⑺ 施設の効用を最大限に発揮させるような効果的・効率的な運営を行うこと 

⑻ 利用者に対しては、親切かつ丁寧に接遇し、適切なサービスの提供を行うこと 

⑼ 利用者の意見を聴き、反映できるものは取り入れ、利用者の満足度を高めること 

⑽ 秘密の保持及び個人情報の保護を徹底すること船橋市及び併設施設と密接に連携

を図りながら管理運営を行うこと 

⑾ 指定期間前後の引継ぎについては、利用者の負担にならないように配慮すること 

 

３ 施設の概要 

⑴ 名称     船橋市身体障害者福祉ホーム若葉 

⑵ 所在地    船橋市二和西５丁目７番１７号 

⑶ 開設年月   平成５年１０月 

⑷ 定員     １０名 

⑸ 建物の構造  鉄筋コンクリート造２階建の２階と１階の一部（複合施設） 

⑹ 敷地面積   ３,７１３.７１㎡ 

⑺ 施設占有面積 ６６３.２１㎡  施設面積 ６７１.２０㎡ 

⑻ 主な施設・設備 

居室（１人用８室・２人用１室・１人用予備室１室）、相談室、集会談話室、浴室、

管理人室等 
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４ 利用者の支援に関する業務内容 

⑴ 利用者支援に関すること 

① 生活支援 

利用者一人一人について、若葉での生活を本人、保護者と話し合いながら、継続

支援を実施すること。 

② 家庭との連絡、連携 

利用者が健康且つ快適な状態で生活できるよう、職員と保護者は緊密な連携を図

り、相互信頼関係の維持に努めること。 

③ 食事提供 

食事提供サービスを行う場合は、利用者の嗜好調査を実施し、食生活のより一層

の向上と充実に努めること。 

④ 利用者の健康管理 

身体測定、尿検査、胸部レントゲン検診、医師による定期健康診断等を実施し、

利用者の健康の維持管理に努めること。 

また、職員は、食中毒を予防する観点から腸内細菌検査（Ｏ－１５７検査を含む）

を定期的に実施し、健康管理に努めること。 

⑵ 利用者に対するその他の福祉サービス 

福祉サービス提供に対する利用者・家庭からの苦情、要望等に対して、的確に対応

するため、第三者委員と連携した苦情解決に努めること。 

⑶ その他、若葉の運営に関する事務のうち、市長が必要と認めること。 

 

５ 施設の管理に関する業務内容 

⑴ 施設及び備品の維持に関すること 

利用者が快適に利用できるように若葉専用部分のほか、共用部に係る施設及び備品

を適正に管理すること。 

⑵ 電気利用料等の報告に関すること 

指定管理者は、各居室・管理人室において使用した電気、水道及びガス使用量を毎

月メーターで読み取り、市に報告すること。 

⑶ 物品の管理に関すること 

指定管理者は、別表１「物品一覧表」に掲げる市の所有に属する物品について船橋

市物品管理規則に基づき管理するものとする。 

※  なお、指定管理者が行う業務の全部を第三者に委託し、または請け負わせること

はできないが、専門的知識又は経験を必要とし、かつ、自ら行う事が困難な一部の

業務については、市の承認を得て委託することができるものとする。 

⑷ １人用予備室の利用について 

１人用予備室については、設備の不具合等により他の居室の利用が困難な場合等に

限り利用できるものとする。利用する場合には事前に市に報告の上、承認を得ること。 
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６ 組織運営体制 

⑴ 職員の配置及び組織図 

指定管理者は、利用者の支援、管理業務を適切に行うため、施設長、相談介助員、

管理人等の必要な職員を配置するものとし、その組織図を作成すること。 

⑵ 管理業務上の各会議 

管理業務を円滑にするために会議を定期的に開催し、また、必要に応じて随時開催

すること。 

⑶ 職員研修 

年間研修計画の立案及び計画的な実施により、職員の資質向上に努めること。 

⑷ 防災対策等 

防火管理者の作成した消防計画のもとに、火災等を想定した避難訓練を実施するこ

と。また、複合施設での総合訓練に参加するとともに、職員の消火器取り扱い訓練に

も併せて参加すること。なお、計画については定期的に従事者、利用者及びその家族

に周知しなければならない。 

⑸ 法的選任関係等 

法律で定められている下記管理者等を選任又は配置すること。 

①  苦情解決責任者及び苦情受付担当者 

②  個人情報管理責任者 

⑹ 市との連携 

若葉の円滑な運営を図るために、管理業務の実施状況及び問題点等を整理し、市と

定期的に、また必要に応じて随時に意見調整を行うこと。 

 

７ 経費等について 

⑴ 会計処理 

会計処理は、社会福祉法人会計基準（平成２８年３月３１日厚生労働省令第７９号）

に準拠するものとし、適正に処理すること。 

⑵ 利用料等 

市が支払う本事業に関する指定管理料のほか、利用者が支払う船橋市身体障害者福

祉ホーム条例（平成１７年船橋市条例第１９号）第１５条に定める利用料は指定管理

者の収入とする。 

⑶ 実費徴収金 

利用料以外に利用者から実費徴収金を徴収する場合は、事前に市と協議すること。 

 

８ 業務評価 

⑴ 業務評価について 

施設の運営に関し、協定や管理業務に係る仕様書に従い適正かつ確実に行われてい

るか、また安定的・継続的な施設運営が行える状況にあるかなど、あらかじめ定めた
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サービス水準を維持し、向上に向けて業務を実施しているかどうかについて、市の定

める報告書の提出のほかに、下記の方法により業務実績の評価を実施するものとする。 

① 市による立入調査 

② 市が作成する評価シートに基づく指定管理者による自己評価及び市による評価 

③ 市が実施する利用者アンケートへの協力 

④ 指定管理者による利用者会議の実施 

⑤ その他市の示す方法で行う業務評価 

⑵ 評価結果の公表について 

市が作成する評価シートに基づく、指定管理者による自己評価及び市による評価並

びに改善結果については、施設内において利用者の見やすい位置に掲示するほか、市

のホームページにて公表するものとする。なお、指定管理者独自で実施する業務評価

結果についても原則公表すること。 

 

９ その他管理運営にあたっての留意事項 

⑴ 法令等の遵守について 

若葉の管理運営業務を行うにあたっては、下記に掲げる法令等を遵守すること。な

お、下記に掲げる法令等が改正された場合は、改正後の内容を遵守すること。 

① 地方自治法（昭和２２年法律第６７号） 

② 社会福祉法（昭和２６年法律第４５号） 

③ 障害者基本法（昭和４５年法律第８４号） 

④ 障害者の日常生活及び社会生活を総合的に支援するための法律（平成１７年法律

第１２３号） 

⑤ 身体障害者福祉法（昭和２４年法律第２８３号） 

⑥ 障害者虐待の防止、障害者の養護者に対する支援等に関する法律（平成２３年法

律第７９号） 

⑦ 労働関係法令 （労働基準法（昭和２２年法律第４９号 、労働安全衛生法（昭和

４７年法律第５７号）、最低賃金法（昭和３４年法律第１３７号）等） 

⑧ 障害を理由とする差別の解消の推進に関する法律（平成２５年法律第６５号） 

⑨ 個人情報の保護に関する法律（平成１５年法律第５７号） 

⑩ 船橋市身体障害者福祉ホーム条例（平成１７年船橋市条例第１９号） 

⑪ 船橋市情報公開条例（平成１４年船橋市条例第７号） 

⑫ 船橋市行政手続条例（平成９年船橋市条例第２号） 

⑬ 船橋市暴力団排除条例（平成２４年船橋市条例第１８号） 

⑭ その他管理運営に適用される法令等 

⑵ 損害賠償請求等への対応について 

指定管理者の責めに帰すべき事由により、施設、設備、物品等が使用に耐えなくな

った場合、または指定管理者の責めに帰すべき事由により、利用者に被害が及んだ場
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合、その他市に損害が及んだ場合などは、その損害の全部又は一部について賠償する

こと。 

以上のことから、指定管理者はあらかじめ業務に関する損害賠償責任保険に加入す

ること。 

⑶ 苦情等への対応について 

指定管理者は利用者等から寄せられるさまざまな苦情や要望に十分応えるため、マ

ニュアルの整備や職員研修の実施等必要な体制を整えることとする。寄せられた苦情

等に対して、指定管理者は施設の管理運営を行う者として誠意ある対応をし、必要に

応じて市に報告するとともに、市の指導を受けること。 

⑷ 事故及び災害等への対応について 

指定管理者は利用者が安心してサービスを受けられるよう、マニュアルの整備や職

員研修の実施など、事故や事件の防止及び災害や感染症への対応における体制を整え

ること。事故等が発生した場合には、迅速かつ適切に対応する体制を整えることとし、

原則として、対応にあたっては市に報告するとともに、市の指示を受けた後、指定管

理者の責任において対応すること。緊急を要する場合においては、利用者の安全確保

に関する措置や施設等の保全措置及び一時的な避難者の受け入れに努めた後、速やか

に報告するものとする。 

⑸ 虐待の防止への取り組みについて 

指定管理者は、障害者虐待の防止、障害者の養護者に対する支援等に関する法律を

遵守し、利用者が安心してサービスを受けられるよう、マニュアルの整備や職員研修

の実施など、虐待を未然に防止する体制を整えること。対応にあたっては市に報告す

るとともに、必要に応じて市の指導を受けること。 

⑹ 障害者差別解消に係る配慮 

市においては、障害者差別解消法に基づき「障害を理由とする差別の解消の推進に

関する船橋市職員対応要領」を定めている。公の施設の管理運営を行うことに鑑み、

指定管理者においても、「資料８ 障害を理由とする差別の解消の推進に関する船橋

市職員対応要領」に準じた対応を行うこと。 

⑺ 職員配置及び職員研修の実施について 

夜間や緊急時における迅速な対応が可能な管理人を置き、常にバックアップ体制が

取れる職員配置とすること。また、苦情解決責任者、苦情受付担当者の選任又は配置

を行い、法令で定められた職員配置を超える配置をする場合は、事業計画書において

提案するものとする。 

若葉において業務を実施する職員に対し、接遇、救命救急、個人情報の取り扱い、

苦情解決、感染症への対策等の研修を必要に応じて実施すること。 

⑻ 個人情報の取扱い、守秘義務及び情報公開 

指定管理者は、個人情報の保護に関する法律に基づき、管理業務の遂行に伴う個人

情報について適切に取り扱うとともに、必要な措置を講じること。また、業務上知り
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得た情報を他人に漏らしたり、不当な目的に使用しないこと。指定期間が終了した後

も同様とする。 

なお、指定管理者が施設の管理を行うにあたり保有する情報の開示及び提供につい

ては、本市の指示に従い必要な措置を講じること。 

⑼ 文書等の管理保管 

指定管理者は、指定管理業務の遂行にあたり作成又は収受した文書等をその他の業

務文書等とは別に管理し、適切に保存すること。 

なお、これらの文書は法令等で定めるもののほか、管理業務に関する文書等につい

て、指定期間終了後５年間保存すること。 

⑽ 利用者の声の把握 

指定管理者は、常に利用者及びその家族のニーズの把握に努め、１年に１回以上利

用者又はその家族、もしくはその両方を対象にアンケートや聞き取り調査等を実施す

ること。 

⑾ 監査等への協力 

指定管理者の行う公の施設の管理業務にかかる出納その他の事務の執行について

は、監査委員の監査等の対象となる場合、指定管理者は監査委員等に協力すること。 

⑿ 市への報告等 

管理業務に関して、その実態を把握するため、別表２「報告書一覧表」のとおり必

要な報告書を提出すること。また、指定管理者は市が指定管理者に行う調査や調査依

頼等に協力すること。なお、市に提出した報告書や調査結果等は開示の対象となるこ

とがある。 

⒀ 災害等発生時の対応協力について 

現時点で船橋市地域防災計画では避難所等に指定されていないものの、複合施設で

ある船橋市身体障害者福祉作業所太陽が福祉避難所に位置付けられており、災害等の

発生状況によっては、随時協力を求める可能性がある。その際には、公の施設である

ことを鑑み市の災害対応に協力すること。なお、市の要請に基づき要した費用のうち、

指定管理者による一般的な管理業務に要する経費に含めることが適当でないと市が

認めたものについては、原則市の負担とする。 

⒁ 救護体制の強化について 

自動体外式除細動器（AED）を使用した救命の機会を広げるため、「船橋市自動体外

式除細動器（AED）の設置及び管理に関する指針」を遵守すること。 

⒂ 大規模改修工事について 

令和８年度から令和１０年度にかけて複合施設である船橋市身体障害者福祉作業

所太陽と若葉の大規模改修工事の実施を予定している。詳細な工事内容や工期は随時

通知するが、大規模改修工事の実施に伴い利用者から生活環境の相談等がある場合に

は、適切な対応に努めるとともに、必要に応じて市に対応状況について報告すること。 
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10 業務の引継ぎ 

指定期間が終了したとき、又は指定が取り消されたときは、速やかに施設を指定期間

開始前の状態に復するとともに、業務に関し次期指定管理者又は市に引継ぎを行うこと。

業務の引継ぎは、必要な資料等を引き継ぐとともに、引継ぎ計画書を作成し、次期指定

管理者又は市と十分な事務引継ぎを行うこととする。 

 

11 協議 

指定管理者は、この仕様書に規定するものの他、業務内容及び処理において疑義が生

じた場合は、市と協議し決定するものとする。 
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【別表１】物品一覧表 
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【別表２】報告書一覧表 

 

番号

通知

発生

経過

完了

発生

経過

完了

報告書一覧表

　　　※報告書の書式や提出時期等については、変更となる場合があります。

14
船橋市身体障害者福祉ホーム若葉
利用者の声の把握結果報告書

実施後速やかに提出

12
船橋市身体障害者福祉ホーム若葉
自主事業等実施承認申請書

事業実施予定日の３０日前までに提出

13
船橋市身体障害者福祉ホーム若葉
備品確認報告書

３か月に１度提出（６月、９月、１２月、３月の各月末までに提
出）
備品管理台帳の写しを添付すること

10
船橋市身体障害者福祉ホーム若葉
利用状況及び管理業務実施状況報告書
(○○年○○月分)

毎月翌々月10日までに提出

11
船橋市身体障害福祉ホーム若葉
利用状況及び管理業務実施状況報告書
（○○年度分）

毎年度終了後60日以内に提出
収支実績報告書を添付すること

8
船橋市身体障害者福祉ホーム若葉
施設・設備等に係る滅失損傷報告書

施設・設備等が滅失損傷した場合に提出

9
船橋市身体障害者福祉ホーム若葉
施設・設備等滅失損傷に係る修繕実施報告書

指定管理者が修繕を実施した場合に提出

6
船橋市身体障害者福祉ホーム若葉
苦情・要望等（発生・経過・完了）報告書

発生日に提出

発生後、事態に変動があった場合に提出

完了後速やかに提出

7
船橋市身体障害者福祉ホーム若葉
災害・事故等（発生・経過・完了）報告書

発生日に提出

発生後、事態に変動があった場合に提出

完了後速やかに提出

4
船橋市身体障害者福祉ホーム若葉
個人情報持出（承認・変更承認）申請書

指定期間開始直後に提出

変更があった場合は随時提出

5
船橋市身体障害者福祉ホーム若葉
法的選任関係（報告・変更報告）書

毎年度４月１日に提出

変更があった場合は随時提出

2
船橋市身体障害者福祉ホーム若葉
管理業務委託（承認・変更承認）申請書

指定期間開始直後に提出

変更があった場合は随時提出

3
船橋市身体障害者福祉ホーム若葉
管理業務委託状況（報告・変更報告）書

毎年度４月１日に提出

変更があった場合は随時提出

報告書名 提出時期等

1
船橋市身体障害者福祉ホーム若葉
管理業務従事者（通知・変更通知）書

毎年度４月１日に提出

変更
変更があった場合は随時提出。変更した者だけで
なく、全従事者を記載すること


