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杉並区立社会教育センター及び
高円寺地域区民センター複合施設
（セシオン杉並）
指定管理業務

応募書類









※正本１部のみ事業者名記入　　　　　　　　　　　　　　　　　　

整理記号（※事務局記入）
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（様式１）

指定管理者指定申請書

令和　　年　　月　　日
杉並区長　宛
杉並区教育委員会　宛



所在地
申請者　　名　称
　　　　　代表者　　　　　　　　　　　　㊞


下記のとおり、杉並区立社会教育センター及び高円寺地域区民センター複合施設の管理に関する業務を行いたいので、杉並区立社会教育センター条例第１７条第２項、杉並区立地域区民センター及び区民集会所条例第１４条第２項の規定により申請します。

記


	１　管理を行う施設の名称
	杉並区立社会教育センター
杉並区立高円寺地域区民センター

	２　管理を行う施設の所在地
	杉並区梅里一丁目２２番３２号

	３　添付書類
本申請書のほか、杉並区立社会教育センター及び高円寺地域区民センター
複合施設指定管理者募集要項　別紙８「応募書類一覧」で指定された書類





	受付年月日
	整理記号

	令和　年　月　日
	


事務局記入
（様式２）
令和　　年　　月　　日


杉並区長　宛
杉並区教育委員会　宛


所在地
申請者　　名　称
代表者　　　　　　　　　　㊞



誓　約　書

　（団体名又は共同事業体名）は、下記のとおり誓約いたします。

記

一、	（団体名又は共同事業体名）は、杉並区立社会教育センター及び高円寺地域区民センター複合施設指定管理者募集要項に定められた応募資格を全て満たしており、欠格事項には該当しておりません。

一、　指定管理者指定申請書及び添付書類の記載内容に相違ありません。

一、	（団体名又は共同事業体名）の責に帰すべき事由により、失格となり又は申請が却下されても異議はありません。

以　上





（様式３）
令和　　年　　月　　日
杉並区長　宛
杉並区教育委員会　宛

共同事業体届出書兼委任状

下記の団体は、杉並区立社会教育センター及び高円寺地域区民センター複合施設の指定管理者に応募するため、募集要項に基づき共同事業体を結成することを約し、以後、この共同事業体と杉並区及び杉並区教育委員会との間における下記の事項は、下記代表団体に委任します。
なお、この共同事業体の当該指定管理者応募に瑕疵ある場合及び当該指定管理者に指定され、その業務遂行に伴い発生するこの共同事業体の債務については、各構成団体が連帯して責任を負います。

記

	共同事業体の名称
	

	共同事業体の代表団体
（受任者）
	所在地
名　称
代表者　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　㊞

	代表団体とともに共同事業体を構成する団体
（委任者）
	所在地
名　称
代表者　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　㊞

	
	所在地
名　称
代表者　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　㊞

	共同事業体の成立、
解散の時期
	

	委任期間
	

	委任事項
	１　指定管理者の指定の申請及び応募書類の提出に関すること
２　申請の取下げに関すること
３　杉並区及び杉並区教育委員会との協定の締結に関すること
４　指定管理料の請求及び受領に関すること
５　その他指定管理者と杉並区及び杉並区教育委員会との間の協議に関すること


※本書のほかに共同事業体の結成を証する書類（契約書、協定書等）の写しを提出してください。

（様式４）団体概要

	４－１　団体概要

	法人等の名称
	

	代表者名
	（役職名）

（氏　名）

	所在地
	〒　　　－

	
	電話番号
	

	
	FAX番号
	

	
	E-mail
	

	設立年月日
	

	法人等の目的
	

	沿革
	

	主な事業内容
	


※共同事業体の場合は個別の団体ごとに作成し添付してください。




	４－２　自治体における集会施設、ホール施設に係る類似業務実績

	自治体における集会施設

	
	自治体名
	施設名
	受託業務概要
	施設規模
(㎡)
	期間

	１
	
	
	
	
	

	２
	
	
	
	
	

	３
	
	
	
	
	

	４
	
	
	
	
	

	５
	
	
	
	
	

	６
	
	
	
	
	

	７
	
	
	
	
	

	８
	
	
	
	
	

	９
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	

	ホール施設

	
	自治体名又は
設置者名
	施設名
	受託業務概要
	施設規模
(客席数)
	期間

	１
	
	
	
	
	

	２
	
	
	
	
	

	３
	
	
	
	
	

	４
	
	
	
	
	

	５
	
	
	
	
	

	６
	
	
	
	
	

	７
	
	
	
	
	

	８
	
	
	
	
	

	９
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	


※ホール施設については、自治体が設置するものに限りません。
※過去５年間の実績を記載してください。
※必要に応じて枠を追加してください。表中の罫線枠は、自由使用とします。
※「受託業務概要」には、直営・指定管理・業務委託の別をそれぞれ記載してください。
※集会施設の「施設規模」について、延床3,000㎡以上のものを記載してください。


（様式５）事業計画書
	５－１　業務実施に当たっての基本的な考え方
※以下①～②について、具体的な考え方等を記載してください。

	
	①応募動機

	
	

	
	②施設の設置目的や公募の趣旨を踏まえ、運営する上での基本方針

	
	





	５－２　関係団体等への協力について
※別紙４「社会教育センター及び高円寺地域区民センターで活動を行う関係団体」への協力について、基本的な考え方を記載してください。

	




	５－３　組織体制及び人員配置

	５－３－１　責任者に予定されている者の経歴等
※責任者が未定の場合は、資格や業務経験等の責任者に充てる人材についての基本的な考え方を「業務経歴等」の欄に記載してください。

	氏名
	年齢（令和３年４月１日時点）

	
	

	所属・役職

	

	業務経歴等（現在の担当業務を含む。）

	

	５－３－２　業務の執行体制（組織）と勤務ローテーションの考え方
※募集要項「第３章 管理・運営 ２ 業務の範囲（１）」に示す各業務に係る月間勤務ローテーション表を添付すること。
※個別業務を再委託する予定がある場合は、業務名と委託先をそれぞれ明記すること。

	



	５－４　管理運営に関する業務について
※以下①～⑤について、基本的な考え方等を記載してください。

	
	①受付案内業務の基本姿勢及び接遇に対する基本的な考え方
※バリアフリー法に基づく接遇方針についても記載してください。

	
	

	
	②利用者増加や利用率向上に向けた取組

	
	

	
	③施設運営上のクレーム・トラブル対応への体制のほか、これらの未然防止対策及び
発生後の再発防止策に対する基本的な考え方

	
	
















	
	④ホールの運営体制
※別紙１「施設概要」の社会教育センターホール概要を参考に、業務運営体制について記載してください。

	
	

















	
	⑤個人情報保護及び情報公開への取組
※個人情報保護や情報公開に関する体制の整備、各種マニュアルの作成状況、研修状況等を記載してください。

	
	

















	
	※情報セキュリティＩＳＯ２７００１又はプライバシーマーク認証取得状況（登録証の写しを添付）

	
	認証名
	認証の有無
	認証取得時期等

	
	ＩＳＯ２７００１
	有　・　無
	

	
	プライバシーマーク
	有　・　無
	



	５－５　施設・設備の維持管理について
※以下①～⑥について、基本的な考え方等を記載してください。

	
	①施設・設備の維持管理を行う上での基本姿勢
※施設・設備全体の修繕、長期保全計画等について記載してください。

	
	

	
	②施設・設備（ホール）の維持管理を行う上での基本姿勢
※ホールの修繕、長期保全計画等について記載してください。

	
	

	
	③施設利用の安全管理についての取組
※施設全体の日常の安全管理について記載してください。

	
	















	
	④施設（ホール）利用の安全管理についての取組
※ホールについて、日常の安全管理について記載してください。

	
	



















	
	⑤施設外構の維持管理
※植栽を含む、外構の維持管理の内容について記載してください。

	
	















	
	⑥社会教育センター駐車場の管理方法について
※別紙３「社会教育センター駐車場概要」を参考に、駐車場の管理方法及びコスト面について、具体的な提案を記載してください。

	
	






















	５－６　自主事業について

	５－６－１　施設を利用した交流や活性化を図る事業の実施
※実施内容について、収支を含めた具体的な計画を３個程度ご提案ください。必要に応じて企画提案の内容を分かりやすく、より具体化するための資料を添付してください。

	

	５－６－２　利用者の利便性向上のため実施するサービス等
※自主事業として実施するサービス等について、具体的な提案を記載してください。
（例：料理室とルーフガーデンを活用したサービス提供、自動販売機等の設置、ホールラウンジカフェスタンドの活用等）

	


（様式６－１）収支計画書（収支総括表）

[単位：円／税込（10％）]
	項　　　　目
	見　込　額

	
	令和
５年度
	令和
６年度
	令和
７年度
	令和
８年度
	令和
９年度

	指定管理者の収入見込額（Ａ）
	　
	　
	　
	　
	　

	指定管理業務に要する支出予定額
（Ｂ）
	　
	　
	　
	　
	　

	指定管理料
　[（Ｂ）－（Ａ）]
	　
	　
	　
	　
	　

	業務委託による管理運営費（Ｃ）
	　
	　
	　
	　
	　

	複合施設管理運営費
　[ 指定管理料　＋（Ｃ）]
	　
	　
	　
	　
	　






（様式６－２）収支計画書（収支項目）

指定管理業務
［単位：円／税込（10％）]
	指定管理者の収入見込額
	項　目
	金額

	
	
	令和
５年度
	令和
６年度
	令和
７年度
	令和
８年度
	令和
９年度

	
	利用料金収入
	　
	　
	　
	　
	　

	
	コピー機・製版印刷機使用料
収入
	　
	　
	　
	　
	　

	
	社会教育センター駐車場の
利用料金収入
	　
	　
	　
	　
	　

	
	収　入　合　計（Ａ）
	　
	　
	　
	　
	　


























収支計画書（様式６－３）
【令和〇年度】
指定管理業務、業務委託（高円寺区民事務所・防災倉庫）（※１）
[単位：円／税込（10％）]
	[bookmark: RANGE!A1:H45]管理運営に要する経費
	項目
	管理運営に
要する経費の合計
	指定管理業務に
要する支出予定額
	業務委託による
管理運営費

	
	
	割合
	金額
	割合
	金額
	割合
	金額

	
	総括責任者・副総括責任者
	100%
	　
	97%
	　
	3%
	　

	
	受付案内業務
	100%
	　
	97%
	　
	3%
	　

	
	日常清掃業務
	100%
	　
	97%
	　
	3%
	　

	
	巡回警備
	100%
	　
	97%
	　
	3%
	　

	
	常駐管理
	100%
	　
	97%
	　
	3%
	　

	
	ホール管理業務
	100%
	　
	100%
	　
	0%
	　

	
	定期清掃業務
	100%
	　
	97%
	　
	3%

	　

	
	２階屋上庭園維持理業務
	100%
	　
	100%
	　
	0%
	　

	
	外構樹木維持管理業務
	100%
	　
	100%
	　
	0%
	　

	
	駐車場管理
	100%
	　
	100%
	　
	0%
	　

	
	空調換気設備
	100%
	　
	97%
	　
	3%
	　

	
	給排水衛生設備
	100%
	　
	97%
	　
	3%
	　

	
	電気設備
	100%
	　
	97%
	　
	3%
	　

	
	環境衛生
	100%
	　
	97%
	　
	3%
	　

	
	消防用設備
	100%
	　
	97%
	　
	3%
	　

	
	建築基準法関係防災設備等
	100%
	　
	97%
	　
	3%
	　

	
	自動ドア
	100%
	　
	97%
	　
	3%
	　

	
	電話交換機
	100%
	　
	97%
	　
	3%
	　

	
	昇降機
	100%
	　
	100%
	　
	0%
	　

	
	ホール設備（舞台）
	100%
	　
	100%
	　
	0%
	　

	
	ホール設備（照明）
	100%
	　
	100%
	　
	0%
	　

	
	ホール設備（音響）
	100%
	　
	100%
	　
	0%
	　

	
	ピアノ調律
	100%
	　
	100%
	　
	0%
	　

	
	コピー機・製版印刷機
	100%
	　
	100%
	　
	0%
	　

	
	防犯カメラ
	100%
	　
	97%
	　
	3%
	　

	
	機械警備
	100%
	　
	97%
	　
	3%
	　

	
	光熱水費
	100%
	　
	97%
	　
	3%
	　

	
	修繕費
	100%
	　
	97%
	　
	3%
	　

	
	消耗品費
	100%
	　
	97%
	　
	3%
	　

	
	廃棄物処理
	100%
	　
	100%
	　
	0%
	　

	
	設備管理人件費
	100%
	　
	97%
	　
	3%
	　

	
	租税公課
	100%
	　
	97%
	　
	3%
	　

	
	管理諸経費
	100%
	　
	97%
	　
	3%
	　

	
	その他（※２）
	100%
	　
	100%
	　
	0%
	　

	
	その他（※２）
	100%
	　
	100%
	　
	0%
	　

	
	経　費　合　計
	－
	　
	（Ｂ）
	　
	（Ｃ）
	　



※１　各項目内の指定管理及び業務委託に係る費用の割合は、暫定のものとなります。
それぞれ、「指定管理業務に要する支出予定額」及び「業務委託による管理運営費」として算定してください。
※２　必要な項目は、その他の欄に適宜追加してください。その他項目の経費は、「本指定管理による管理運営費」として算定してください。
（様式７）
令和　　年　　月　　日

杉並区長　宛
杉並区教育委員会　宛


	団体名
	

	担当部署
	

	担当者
	

	所在地
	

	電話
	

	E-mail
	



説明会・現地見学会参加申込書

下記のとおり、杉並区立社会教育センター及び高円寺地域区民センター複合施設の指定管理施設説明会・現地見学会に参加したいので申し込みます。

記

	出席者
	部　署　・　所　属
※共同事業体の場合は個別団体名及び部署
	氏　名

	
	
	

	
	
	


※令和３年11月11日（木）から11月19日（金）午後５時までに、電子メールで提出してください。
※電子メール送信後、担当まで送信の確認電話をお願いします。





（様式８）
令和　　年　　月　　日

杉並区長　宛
杉並区教育委員会　宛


	団体名
	

	担当部署
	

	担当者
	

	所在地
	

	電話
	

	E-mail
	



募集要項に関する質問書

下記のとおり、杉並区立社会教育センター及び高円寺地域区民センター複合施設指定管理者募集要項に関して質問をします。

　　　　　　　　　　　　　　　　　　記

	№
	質問事項

	
	※募集要項のページ、項目を具体的に指定して質問してください。

	
	

	
	

	
	


※令和３年11月25日（木）から12月１日（水）午後５時までに、電子メールで提出してください。
※電子メールの件名は「セシオン杉並指定管理：募集要項質問（団体名）」とし、送信後、担当まで送信の確認電話をお願いします。



（様式９）
令和　　年　　月　　日

杉並区長　宛
杉並区教育委員会　宛


所在地
申請者　　名　称
代表者　　　　　　　　　㊞



辞　退　届


下記の理由により、令和　　年　　月　　日付で行った杉並区立社会教育センター及び高円寺地域区民センター複合施設の指定管理者指定申請を取り下げ、選定を辞退いたします。


　辞退の理由








