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３期間

平成２８年４月１日から平成２９年３月３１日まで。

１ 目的

この仕様書は、小金井市（以下｢市」という。）が、

東児童館（以下｢東児童館」という。）の運営委託業務

について、必要な事項を定めることを目的とする。

受託者に委託する小金井市

(以下「委託業務」という。）

２施設の名称および実施場所

委託業務を行う施設の名称、実施場所等は、次のとおりとする。

（１）名称小金井市東児童館

（２）実施場所小金井市東町四丁目２５番７号

（３）施設詳細敷地面積１２５６．１７㎡

延床面積６８３．６４㎡

内、児童館部分３２０．１７㎡

たまむし学童保育所との共有部分１２０．６０㎡

『

平成２８年度小金井市東児童館事業運営委託契約仕様

４委託業務の内容および基準等

（１）東児童館における児童館事業の策定、遂行

①「小金井市児童館運営基本方針」（別紙１）に基づいた「平成２

児童館事業計画」（別紙２）を実施すること。

／
、

８年度東

②上記に基づく月ごとの事業の策定と遂行はすべて､市に計画書を提出し、

承認を得ることｄ

③事業の遂行後、市への報告は速やかに行うこと。

④市の事業や他館との合同事業について､市の所管課又は直営館と協力し

て従事すること。

⑤子ども家庭支援センター､民生｡児童委員､青少年健全育成地区委員会、

子供会、学校など市内の地域組織団体との連携を深めること。

(2)東児童館の運営に関する事務管理業務の遂行

①事務管理業務は、「東児童館業務運営マニュアル」（別紙３）に基づき行
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うこと。

②児童館利用者に登録届を記入してもらい、登録証を作ること。

③事業を円滑に遂行するため､必要に応じて併設学童保育所と協議するこ

と。

④上記以外の児童館事業に関する事務を行うこと。

開館日および休館日は、条例で定めたとおりとする。

開館時間は、月曜日から土曜日までの午前９時から午後６時までとする。

ただし、週１回以上の中。高校生世代事業を実施する日については午後８時

までとする。

すべての業務に支障のないような職員体制をとること。

①職員数は３名以上とする。（常勤職員は２名以上とする。）

②常勤職員及び非常勤嘱託職員は､児童福祉施設最低基準第３８条に規定

するものとする。（例、保育士、教員の資格を有する者、心理学、教育学、

社会学、児童福祉学、社会福祉学など学科若しくは課程を修めて卒業した

者等）

③その他の職員においては児童青少年育成に知識あるいは経験を有する

者でも可とする。

④常勤職員のうち１名を責任者として配置する。（責任者は､資格を有し、

５年以上の児童福祉施設、学校等での勤務経験、あるいは、児童の健全育

成に携わった期間がある者とする。）

⑤職員は、氏名等を記して、あらかじめ市へ届け出ることとする。変更が

生じる場合は直ちに市へ報告するとともに、引き継ぎおよび研修を行うな

ど、業務に支障をきたすことのないようにすること。また、責任者につい

ては、緊急連絡先も記すること。

委託料の内容

人件費

①賃金常勤職員、非常勤嘱託職員、その他の職員等の賃金

②謝礼専門相談員、講演会講師、中。高校生世代、夏期クラブ、各種

行事事業に要する講師、指導者、ボランティア等の謝礼

運営経費

市の予算の枠で執行する経費以外の運営に要する経費､例えば通信連絡等の
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維持管理費、また、その他、市の予算枠内で対応できない経費等。

６委 託 料 の使用範囲

受託者は、委託料を本委託業務以外の使途に用いてはならない。

７委託料の支払い

委託料の支払いは、４月、７月、１０月、１月の４回払いとし、市は受託者の

請求書を受理した日から、３０日以内に受託者に支払うものとする。

８予算決算等の報告

（１）委託業務の実施にあたり、歳入歳出予算書を提出すること。

（２）委託期間終了後３０日以内に､決算報告を伴った委託業務事業実績報告書

を市へ提出すること。

９指導監査

市は受託者に対して必要があるときは､指導並びに書類を徴して実地に監査す

ることができる。

１０施設及び設備の整備

（１）定期的に施設内外、遊具、備品などの点検を行い安全を確保すること。

（２）修繕を必要とするものは市に依頼すること。ただし、軽微なものは受託者

が修繕すること。（例、ネジの緩み等）

（３）行事実施に当たっては､施設､設備等に破損､汚損等を与えないようにし、

実施後は現状復帰をすること。

（４）日常的に施設内外の清掃を行い清潔な状態を保つこと。

（５）児童館退出時には、施錠等、施設の適正管理に努めること。

１１災害。事 故 等 の 措 置

受託者は、次の一に該当するときは、避難、応急措置等、利用者の安全の確

保を最優先する行動をし､直ちにその状況を市に報告してその指示を受けなけ

ればならない。

（１）火災、地震等で利用者を館外へ避難させたとき



(2)上記非常災害そのほかの事故により、委託業務の執行が困難となったとき、

またはその恐れがあるとき。

(3)利用者に重大な事故があったとき、またはその恐れがあるとき。

(4)その他委託業務の執行に支障をきたすような事態が発生したとき、または

その恐れがあるとき。

(5)その他の事故、安全、危機管理

①児童館内で、事故が発生した場合は、事故処理後直ちに市に連絡し、事

故報告書を作成し提出する。

②衛生管理上、炊事道具、玩具などを常に清潔に保つこと。

③防犯、防火、事故、不審者などの危機管理については、「児童館緊急対

応マニュアル」（別紙４）に基づいて対応すること。また、防火管理者の

いる学童保育所とは日常的に連携すること。

１２守秘義務

（１）受託者は、利用者及び利用世帯の個人情報の保護に万全を期すものとし、

業務上知り得た情報について当該業務遂行以外に用いてはならない。

（２）「個人情報取扱特記事項」（別紙５）を遵守すること。

１３遵守事項

受託者は、仕様書に明記がない場合であっても、法令等の趣旨に照らし必要と

認められる業務は、市と協議の上、誠実に履行するものとする。

１４受託終了に伴う引継ぎについて

受託者が契約期間をもって、次年度の受託を行わない場合は、変更後の受託者

が業務の遂行を円滑に行えるように、以下に従い、引継ぎを誠実に行うこと。

（１）引継ぎは委託業務の一部であること。

（２）受託者は東児童館の業務全般にわたる引継書を作成し､市に提出すること。

（３）引継書は本仕様書及び別紙１から６の手順書に掲げる事項について､詳細

にかつ具体的に述べているものであること。また、その他市が求める内容に

ついても同様に作成すること。

（４）変更後の受託予定者を実際の業務に立ち会わせる場合は、誠実に対応し、

業務全般の引継ぎを行うこと。

「
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(5)引継期間は平成２９年３月の概ね１カ月間とする。

１５

（１）

（２）

その他

業務を遂行する上で疑義が生じたときは、市と受託者で協議する。

契約約款第１９条第１項（契約代金の支払い）の規定にかかわらず、前払

いができるものとする。



小金井市児童館運営基本方針

平成１９年４月１日

平成２３年４月１日改定

平成２４年４月１日改訂

小金井市の児童館は、乳幼児と保護者への支援から、中。高校生世代への居

場所作りまで、様々な施策を行っています。

児童館は、子ども一人一人が安全な環境の中で、遊びを通して仲間との関わ

りの中で育つ、子どもの健全な成長を願う地域の人たちが手をつないだ地域の

子育て寸子育ち、健全育成の拠点として、「のびゆくこどもプラン小金井」（小

金井市次世代育成支援行動計画)、「児童館ガイドライン」（平成２３年３月３１

日厚生労働省策定）に則し、以下のことを柱として児童館運営基本方針とし

ます。

（
く

１乳幼児とその保護者に対する施策の充実

（１）「行きたいときに気軽に行ける場を」という強い要望に応え、子育てひ

ろば事業を拡充し、乳幼児と保護者の居場所をさらに充実させていく。

（２）子育てに関する相談や幅広い対応のため、他機関の協力も得ながら、専

門家による相談事業や講習会も行っていく。

（３）幼児グループは、保護者の主体的な活動を支援するために、地域に子育

ての輪を広げるために充実させていく。

２小学生に対する事業の充実

（１）小学生、特に高学年の下校時間、来館時間に合わせた開館時間延長の試

行を継続していく。

（２）子どもの自主性。創造性を育むために、異年齢同士の協力関係を作るた

めに、小学生のグループ活動を各児童館の独自性を打ち出しながら行って

いく。

（３）小学生の活動は、子どもの意見を取り入れながら、工作・料理・アウト

ドア活動など幅広く展開していく。

（４）文化。芸術。アウトドア（野外）等、幅広く魅力ある企画を実施するた

めに、地域の人材やボランティアの協力を得る。

（５）夏期クラブ、わんぱく団は、小学生に対して､工作や野外活動を異年齢

集団の中で体験させる宿泊を伴った活動ではあるが、地域の中・高校生世

代のボランティア育成のための事業ともしていく。

（

別紙１



３居場所作りを中心とした、中。高校生世代に対しての施策の充実

（１）中。高校生世代の居場所作りを基本とした夜間開館事業を含めて拡充し

ていく。その中で、施設面を活かしながら、その世代の趣向に応じた事業

も開拓していく。

（２）中。高校生世代を地域の重要な人材として捉え、日常的なボランティア

としての育成とともに、自主的な活動や社会参画を支援する。

４相談事業及び子どもの問題に対しての地域や関係機関との連携した取組

（１）保護者。子どもからの相談に対応できるよう、相談事業に力を入れて行

く。

（２）来館する子ども一人一人に日常的に目を向けて、子どもと信頼関係を築

き、子どもとともに問題の解決を図っていく。

（３）虐待等の問題に対応するために、子ども家庭支援センター、民生。児童

委員等、他機関と連携する。

（４）地域の人材をボランティア又は講師として活用した幅広い事業を展開し、

職員はコーディネーターとして、子どもとの橋渡しを行う。

（５）青少年健全育成地区委員会、学校、子供会、民生。児童委員等とも今後

も関係を強めていく。

（６）子育て支援や児童文化活動を行う、各種の地域組織と連携していく。

（７）施設運営に際し､利用者及び地域の人たちからの意見､要望を取り入れ、

また理解を得られるように、話し会う機会を設ける。

５子どもや利用者の安全を守るための取組

（１）児童館緊急対応マニュアルを規範として、日常的に危機管理意識を持ち、
防災、事故の抑制、不審者の対策にあたる。

（２）利用者や児童の参加による、災害。不審者に対応した訓練を実施する。
（３）地域の安全という視点で、防災や不審者対策については、必要に応じて

地域団体等と連携していく。

「
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別紙２

平成２８年度東児童館事業計画

平成２８年度は、小金井市児童館運営基本方針に基づき、以下のとおり平成２

８年度の事業計画を策定します。

１乳幼児と保護者に対する事業

（１）常設子育てひろぱ

①乳幼児とその保護者が自由に交流をはかれるように、また、地域の情報

を提供するために、月曜日から土曜日の午前１０時から午後４時まで職員

を配置して実施します。

②毎月、手遊びや工作、誕生日会、おはなし会等を行います。

③食育、健康、趣味等の保護者対象の講座、相談会をおおむね月１回以上

実施します。

④近隣公園等での「出張子育てひろば」を実施します。

⑤子育て中の父親の交流の場として「おとうさんもいっしょ」を実施しま

す。

（２）親子それぞれの交流を目的とした、保護者が主体的に運営する幼児グルー

プを、２歳児グループを週２回、３歳児グループを週１回行います。

（３）幼児グループの参加者を対象に、子育てに関する講座を年２回実施します。

（４）幼稚園通園世代を対象とした事業として、施設開放、遊びの提供等を行い

ます。

２小学生 に対する事業

（１）自由来館の児童の１人１人に対して積極的に関わり、信頼関係を築きま

す。

（２）１年生から３年生までを対象とした低学年グループを火曜日．金曜日に実

施します。

（３）４年生以上の高学年グループを子どもたちの意見を取り入れながら週１

回実施します。

（４）四館合同行事に向けて、子どもスタッフ会議を設けます。

（５）行事の企画実施。指導に、地域のボランティアの力を取り入れ、幅広い

内容の活動を実施します。また、子どもに関わっている自主的グループを支

援します。

（６）夏休みの特別事業として、夏期クラブを企画し、ボランティアの意見など

を取り入れながら、５日間充実した内容で実施します。

３中。高校生世代に対しての施策

（１）週１回(水曜日）午後８時まで開館し、中高校生タイム「ぶれいすHIGAJI」

を実施し、中。高校生世代の居場所作りを目指します。

（２）中。高校生世代が地域や外に目を向け、児童館を出て様々な体験をする中

で、「参加する立場」から「参画する立場」へのステップアップを目指す「と



びだせ！中高生」を実施します。

(3)中。高校生世代が地域のボランティアリーダーとなるように育成を図りま
す。

(4)料理教室などの事業を中。高校生世代の意見を取り入れながら、月１回以
上実施します。

(5)講座等の実施には地域のボランティアや専門家の協力を仰ぎます。
(6)子育てひろばと連携した、中。高校世代と乳幼児ふれあい事業を、保育の

専門家の協力を得て実施します。

４相談事業及び子どもの問題に対しての地域や関係機関との連携した取組

（１）配慮の必要な子どもについてはその保護者と連絡をとりながら、ほかの子

どもと関われるように援助していきます。また、職員だけでの対応が難しい

場合には、状況に応じて保護者やボランティアの協力を得ます。

（２）保護者からの子育てに関する軽易な相談や子ども自身からの相談を受け

ます。深刻な相談については、その後適切な機関とつながるように配慮しま

す。また、その後の支援に努めます。

（３）専門相談として、子育て相談（臨床心理士)、思春期相談（臨床心理士）を

各月１回（３枠）行います。

（４）近隣の学校。子ども家庭支援センター・児童発達支援センター・主任児

童委員。民生児童委員。青少年健全育成地区委員会等の関係機関とよりよ

い関係を作ります。また、虐待またはその疑いのあるケースについては、市

を通して子ども家庭支援センターに通報しず必要に応じて連携します。

（５）施設の運営や地域の子どもの問題、安全に対して、利用者はもとより、

近隣や地域組織の人たちからも、意見をいただく機会を設けます。

（６）児童館の利用者やボランティアグループ、地域の子どもの育成を担う人た

ちと、東児童館運営会議を開催し、児童館事業の充実化を図ります。

（７）乳幼児から小学生までを対象に、食育を目的とした、市内の生産者との交

流や、地域のボランティアの協力による環境に配慮した料理教室を実施しま

す。

（８）地域の人たちに児童館を理解してもらうために、事業を紹介する展示コー

ナーを設置します。

５子どもや利用者の安全を守るための取組

（１）館庭での火の取扱いや騒音には充分な注意をし、近隣の住民の方々に理

解してもらうよう配慮します。

（２）児童館緊急対応マニュアルを規範として、子どもたちの安全を図ります。

来館者が多くいる午後４時から午後６時までについては､安全管理に特に配

慮します。

（３）学童保育所と合同での防災避難訓練を年３回実施します。



『

Ｉ

小金井市東児童館業務運営マニュアル

（平成２８年度用）

１受託者の責務

別紙３

(1)東児童館の責任者及び職員に対し、小金井市児童館運営基本方針、本マ

ニュアル、その他児童館運営にかかる資料等を熟知させ、円滑で適正な運

営管理を行わせること。

(2)職員に対し、個人情報の保護等、守秘義務を徹底させること。

(3)職員を指導。監督し、事業への適正な担当者の配置を行うこと。

(4)児童。利用者の安全確保に努め、職員に対し、安全管理、危機管理の徹

底を指導することｄ

(5)職員、ボランティアの研修を行うこと。

(6)市への報告や、文書の提出に責任を持つこと。

２責任 者

(1)責任者

東児童館業務を統括し、日常の管理運営に責任を持つ者とする。

(2)責任者の役割

①市（児童館主査）との連絡調整を行うこと。

②学校、青少年健全育成東部地区委員会、民生・児童委員、関連子ども

会、その他関連ボランティア団体（個人も含む）との連携及びコーディ

ネートの窓口となること。

③館内に保管される個人情報を含む文書・電子データ°ＨＰの管理。特

に「小金井市東児童館相談記録票」を厳重に保管すること。

④東児童館のすべての備品を含む物品の管理、施設の簡易な修繕、施設

の改修。修繕。備品の購入計画作成のための資料の作成。

⑤小金井市児童館運営審議会に出席すること。

３市との関係

(1)市との連絡調整

①市の所管課である児童青少年課において、東児童館の業務についての

窓口は児童館主査とする。

②責任者は業務（事業）における連絡、計画・報告等の文書の提出、許

１



可、依頼、等、すべてにおいて児童館主査を通して行うこと。なお、主

査が不在の場合で緊急を要するときは、児童青少年係長に連絡すること。

③原則月１回の児童館定例打合せ会へは、要請があれば、責任者と常勤

職員が出席する。また、責任者と児童館主査は月１回程度打合せの場を

設け、事業について話し合うこととする。

⑤児童館内部の電話連絡網（継走電話）への協力。

⑥合同事業、市関連事業へ担当職員を従事させること。

⑦「この一年のあゆみ」の編集に携わること。

⑧必要に応じて、担当者会議（乳幼児のひろば事業等）へ参加すること。

⑨市からの情報提供の呼び掛けには積極的に応じること。また、各種調

査（市独自の調査のほか、市が国。他自治体。公共団体等から受けたも

のを含む）に関連して、市から照会を受けた場合は､‘迅速かつ正確に調

査へ協力し、指定された期日を遵守すること。

⑩その他マニュアルに明記されていないことでも、緊急時等には、市の

指示に従うこと。

（２）併設であるたまむし学童保育所との連携

①施設の共用部分の使用について（館庭、テラス、１階トイレ）

②施設内の清掃の分担

③施設の維持管理についての共同の認識

④防犯、防災への意識（年３回以上の合同での防災訓練を実施すること）

（２）他機関との関係

①他機関からの様々な調査や依頼が直接来た場合は、市を通すこと。

②実習生の受入れ、職場体験、ボランティアの受入れについてが寸市を

通して来た場合は、積極的に受け入れることｄ

③他機関からの個人情報の提供は行わないこと。

４事業の計画、策定、許可について

(1)事業は「小金井市児童館運営基本方針」に則し、「平成２８年度東児童館
事業計画」に基づき策定、実施すること。

(2)原則として休館日に事業は行わないこと。

(3)月ごとの事業の計画は実施月の２か月前の１０日までに策定し、市の指
定した書式により市へ提出すること。

(4)事業計画には以下のことを明記すること

①事業（行事）名

②実施予定日時

２
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５事業の報告について

(1)事業は月ごとに報告すること。事業ごとに計画同様に市の指定した書式

によって、参加者数と内容の特記を記載すること。

(2)月ごとに以下のとおり利用人数を市の指定した書式及び項目において報

告すること。

(3)毎日業務日誌をつけること。業務日誌は毎月の事業報告とともに提出す

ること。

(4)月間の事業報告は、翌月末日までにまとめて提出すること。

(5)その他、市の調査。報告についても協力すること。

(6)日誌等への来館者個人名の記載はしないこと。

Ｉ
、

６事業 の運営

(1)常設の子育てひろば

①開館する月曜日から土曜日までの午前１０時から午後４時まで、毎日

職員２名以上体制で実施すること。また、配置結果も事業報告時に知ら

せること。

②子育て親子の支援に関して意欲のある者であって、子育ての知識と経

験を有する見守りボランティアを必要に応じて別途、配置すること。

３

③詳しい内容

④館外事業の場合は実施場所

⑤対象、募集人数

⑥参加費の有無及び持物

⑦指導ボランティア（団体、個人）名又は講師名

(5)事業を内容等の都合でやむを得ず、開館時間を超え実施する場合は、事

前に許可を得ること。

(6)館外事業の場合は計画に、当日の詳細なスケジュール、随行ボランティ

ア数等を計画書に明記すること。

(7)事業に協力する外部講師が、依頼文書を必要とした場合は、内諾後に市

へ依頼文書の作成を依頼すること。

(8)何らかの理由で、事業の中止、変更、追加等がある場合はく速やかに文

書をもって許可を得ること。

(9)事業に要する講師、指導者、ボランティア等の謝礼金及び参加費につい

ては他館との調整を図ること。



③児童館開館中は、他の事業に影響されることなく開設すること。

④月に１回以上、子育てや乳幼児に関する講習会。講演会を実施するこ

と。

⑤ひろばについては、毎回、日誌形式での記録をつけること（市の指定

した書式で）

⑥職員及び見守りボランティアが受けた相談については、「(別紙６）児

童館相談事業マニュアル」に基づき、対応・記録すること

⑦当該年度最初に利用（参加）した保護者には、児童名での登録を行っ

てもらうこと。（所定の書類による）

⑧講習会等で参加費を徴収する場合は、実費相当額を基本とし、他の児

童館や、これまでの活動実績を参考に費用を決め、著しく差がないよう

徴収すること。

⑨講習会等の実施においては、東児童館の利用者を中心とした、地域の

人材を活用していくこと。

⑩離乳食等、食をテーマとした講習会を実施する際は、アレルギー等を

踏まえて、参加者に使用した食材に関する情報を提供すること。

(2)幼児グループ

①２歳児グループを週２回、また３歳児グループを週１回実施すること。

②各グループの参加者は、他の児童館の同じ活動に重複して参加するこ

とができないことを明示すること。

③幼児グループは、保護者に主体的な活動を行わせること。職員は１名

を担当とし、毎回の活動が円滑に進むように支援に努めること。

④幼児グループ活動の主旨には、地域の子育てをつなげていく人材を育

成することが含まれることを理解し、終了後の自主的な活動を支援する

よう努めること。

⑤申込みをする際、保護者に所定の用紙に記入してもらうことで、当該

年度の登録とすること。

(3)小学生の活動

①来館者に対しては、当該年度の最初に来館した際に、所定の用紙に登

録してもらい（保護者でも本人でも可)、登録証及び入館カードを作るこ
と。

②自由遊びに来る来館児童（自由来館児）については、子どもたちの遊

びが円滑に進むように配慮すること。また、安全面の充分な管理も行う

こと。

③定例行事、月例行事、グループ活動等事業については、１名以上の担

当者を配置すること。
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④野外事業（市外で行う場合）は２名（内１名は常勤職員とする｡）以上

の担当者を配置し、必要に応じた人数のボランティアを伴って実施する

こと。

⑤野外事業は、解散を午後５時までに行える範囲内で実施すること。

⑥ボランティアの指導協力による事業の実施については、担当職員はボ

ランティアとの充分な連絡調整を行うこと。

⑦月例または季節の行事は、地域の人材を活用する。又ボランティアを

育成。活用することを目的の一つとした事業を盛り込むこと。

⑧夏期クラブは、期間を最低５日間と定め、最後の２日間は原則として

館内の宿泊を伴わせること。また、中。高校生世代及び地域の出身者の

ボランティア育成を目指すこと。

⑨他館と著しく差が出るような、高額な参加費（材料費。交通費。入園

料等を含む）を徴収するような事業は行わないこと。

⑩子どものようすについて、児童館内での行動を観察し、職員との信頼

関係を先ず築き、また保護者ともできるだけ信頼関係を築くようにする

こと。（以下中。高校世代でも同じ）

⑪子どもからの直接の相談に対しては、「(別紙６）小金井市児童館相談

事業マニュアル」に基づき、対応。記録すること。（以下中。高校世代も

同じ）

(4)中。高校生世代の事業及び対応

①中。高校生世代も他の利用者同様登録し、登録証、入館カードを作る

こと。

②中。高校生世代の夜間開館事業「ぶれいすＨＩＧＡＪＩ」は２名以上

（うち１名は常勤職員とする｡）の体制で対応すること。

③夜間開館事業の中で、利用者の意見やニーズを取り入れた講座を月１

回以上行うこと。

④近隣中学校及び本人からのボランティア希望に対しての受入れについ

ては、積極的に対応すること。また、日常的な中。高校生世代との係わ

りの中でもボランティアの育成を視野に入れること。

⑤近隣中学校とは広報活動等を通じ、児童館の活動に充分な理解を得る

こと。

(5)開館延長

①午後６時迄の開館延長は、高学年（小学校４年生）以上を対象とし、

低学年については、保護者からの申込みがあった場合のみとすること。

なお、申込みは書面で行ってもらうこと。

②季節や天候によっては、児童の安全を第一に考え、閉館時間前であっ
ても帰宅させる等の処置をすること。
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(6)専門相談（子育て・思春期共通）事業

①各相談ともに１日の相談件数は原則として３件までとすること。

また、思春期相談については子ども本人からの相談にも対応できる事業

とすること。

②各相談ともに申込みは電話、直接で受け付け、可能であるなら当日で

も受けること。

③各相談ともに申込みがあった場合は、先ず氏名。連絡先を聞き、それ

以外の情報のやり取りは責任者のみが行うこと。

④各相談ともに事前に相談員に伝えたいことがあれば、同様に責任者が

行うこと。

⑤各相談ともに相談内容は、「小金井市東児童館相談記録票」（以下、記

録票｡）に記入し､･鍵のかかるところへ保管の上、責任者が厳重に管理を

行うこと。なお、記録票の複製は原則、認めないが、専門相談員が業務

上、必要とする場合に限り、本人の承諾を得た上での複製を認める。

⑥相談しやすい環境づくりに努めるとともに、相談者のプライバシーの

保護に十分注意を払うこと。

⑦経過観察が必要な相談については、専門相談員と東児童館責任者で対

応をすること。

(7)合同事業等。他の児童館との事業の連携

①移動児童館わんぱく号においては、原則的に他の館とのローテーショ

ンにより、順番で担当館となる。この場合は、１名以上の常勤職員をも

って充てること。

②わんぱく団においては２名以上の職員（内１名は常勤職員）をもって

充てること。

③上記①②について、いずれも打合せ会等､準備の段階から関わること。

④子ども週間行事、市民まつり子ども部門の地区行事においては､１名

以上の常勤職員をもって充てること。

⑤新春たこあげ大会においては、常勤職員１名以上（準備。当日ともに）

をもって充てること。

⑥その他合同事業に職員を派遣すること。

(8)大人の活動。地域との連携

①幼児グループ等が自主的な活動を行う場合は、その活動を支援し、児

童館事業や児童館での子育て支援活動につなげていくこと。

②利用者懇談会は少なくとも年１回以上開催し、広く意見を聞くこと。

③利用者懇談会には、民生。児童委員、子ども会世話人、ボランティア

（組織）に参加を依頼すること。
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④民生。児童委員、青少年健全育成東部地区委員会とは日常的に連携し
ていくこと。

⑤その他、地域の人材を活用した事業を実施していくこと。

(9)児童の来館時と帰宅時の対応

①児童館が「預かる施設」と保護者から誤解を受けないように、施設の

利用方法や目的を周知させること。

②事業（行事・グループ）の終了が、やむを得ず遅くなった場合は、保

護者に連絡し、帰宅の安全を確保すること。

③児童の帰宅に不安（冬場１人で帰るなど｡）がある場合は、開館時間中

であっても帰宅を促し、保護者に連絡を入れる等の配慮を行うこと。

④閉館時の児童の帰宅には特に配慮すること。

７事務 管理

(1)「じどうかんだより」の発行

①毎月「じどうかんだより」を発行し、当該月の行事を知らせること。

②掲載する行事内容は、市報掲載内容より詳しくなることはあっても、

異なるものにならないこと。

③紙面を作成したら、提出用として所定の枚数を印刷し、指示された日

時までに提出すること。

④学校への「じどうかんだより」の配布は、児童館主査からの許可の連

絡を受けた後、所定の鑑文を添えて、直接持参すること。

⑤中学校へは毎月中。高校世代向けのたよりを配布すること。

⑥紙面に写真を掲載する場合は、個人情報等に充分配慮すること。

(2)施設の貸し出しについて

①児童館施設の貸し出しは、児童館業務や施設の維持管理に支障のない

範囲内で、児童の健全な育成に資する、以下の「団体」に限り行う。

ａ子ども会、ＰＴＡ、学童保育所の父母の会、青少年健全育成地区委員

会、等、地域で子どもにかかわる団体

ｂ児童館で活動している自主グループ

ｃ地域で子どもにかかわるボランティアを行っている団体

なお、これらの団体であっても、不明瞭な費用の徴収が施設使用にある

場合は貸し出さない。

②原則、小学生の利用のある時間帯は貸し出さない。

③施設の使用は、使用日の前月の１日から予約を受付ける。使用団体に

は使用当日に「小金井市児童館利用許可願」に記入させ、その場で複写

７



の利用許可書を渡す。但し、上記①ｂの団体は不要とする。

⑤使用団体には終了後に清掃をしてもらいゴミは持ち帰ってもらう。当

日に利用人数を報告してもらう。

⑥利用許可願は決裁欄の「係」に押印し、月間事業報告書に綴って市へ

提出すること。

(3)備品等物品の貸し出し

①備品及び物品は、児童館事業や備品等物品の維持管理に支障のない範

囲内で貸し出せる。また、上記(2)の①の児童の健全な育成に資する団体

が、児童の健全な育成に資する活動に使用する場合に限り、館外への持

ち出しも認める。

②館外への貸し出しは、外へ持ち出せる物品のみとし、貸し出し日の前

月の１日から予約できる。

③貸し出しは、使用団体に「小金井市児童館器財借用承認申請書」に記

入させ、その場で複写の「小金井市児童館器財借用承認。不承認通知」

を渡す。渡す際には１部コピーを取り、月例の事業報告書に添付するこ

とで児童青少年課長への報告を行う。

なお、「小金井市児童館器財借用承認申請書」および「小金井市児童館

器財借用承認。不承認通知」書式内の「別紙」については、従前の貸し

出し表（独自に作成可。品名、数量、期間、団体名、代表者、連絡先を

記載してもらう｡）等を転用して差し支えない。（児童青少年課長への報

告の際には「別紙」のコピーも添付するよう留意すること｡）

④利用者への備品貸し出しにあたっては、詳しく使用方法を説明する。

⑤記入済みの貸し出し表は、児童館で保管すること。

⑥登録備品以外の物品（鍋、食器、工具、等）についての貸し出しも、

備品同様のやり方で行う。

(4)市民からのチラシ、ポスター等の掲示、設置の依頼について

①児童館は市民（原則団体）からの、チラシやポスターの掲示及び設置
の依頼、持ち込みを受けることが出来る。

②許可できる掲示物、許可方法等については、別添の「児童館における
掲示物（ポスター。チラシ等）の指針」を参照。

③依頼物の設置にあたっては、受付けカウンター付近、常設子育てひろ
ば受付け付近等、市民の目につくところで、主催者（市、他行政機関、
市民、等）や内容によって位置を分けるなど、わかりやすく整理して置
くこと。

④設置、掲示期間は原則記載されたイベント等の期日を持って廃棄する。
、記載のないものについては、職員で判断して廃棄する。

⑤依頼は設置、掲示までとし、市民への直接の配布については許可しな

い。
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(5)市民からの意見、苦情について

①児童からの意見については、目立つ場所（受付等）に意見箱を設置し、

記入の上で投函してもらう。

②意見箱は月に１回程度寸職員が開けて内容を確認。それに対する返答

を掲示すること。

③市民（大人）からの電話、直接の意見、苦情は利用者、近隣居住者に

関わらず丁寧に対応すること。その場で対応できないことでも、必ず「○

○までに御連絡いたします」とする。

④現場で対応できないことに関しては、市へ連絡をして、その指示に従

うこと。

⑤現場で対応できたことについても、市へ報告を入れること。

(6)文書。個人情報の取扱について

①すべての個人情報は東児童館と市が責任を持って管理し、受託者も含

め一切外部へは持ち出さないこと。

②作成された文書は、一部の内部的なものを除き、児童青少年課へ提出

すること。

③文書の保存。廃棄の年限等は、市の規定を遵守すること。

④文書の廃棄に関して、児童館登録簿（乳幼児を含む)、相談に係る個人

情報が記載されたすべての用紙は、保存年限に従い、市の方で廃棄する

ので、指示に従うこと。

⑤館内で廃棄する場合は、特に行事申込時に作成した名簿等の個人情報

の記載されるものは、シュレッダー等で裁断するなど、細心の注意を払

うこと。

⑥「小金井市東児童館相談記録票」については、保存年限を５年とする。

⑦個人情報の取り扱いについては、「個人情報取扱特記事項」を遵守する

こと。また、電算処理で個人情報を保存する場合も同様とし、適正な管

理をすること。

⑧事業での写真撮影も文書同様に細心の注意を払うこと。

(7)電子データの取扱い

①電子メールの公開は公的機関、事業を実施する上での関係者等に限定

し、「じどうかんたより」等でアドレスを一般公開しないこと。

②事業等で撮影した写真や電子データは外部へ持ち出さないこと。

③東児童館へ送られてきた電子データは、東児童館のパソコンに保存し、

外部へ送らないこと。また外部からの電子データの閲覧も不可とする。

(8)ホームページ（以下「ＨＰ」という｡）

①ＨＰは、公共施設に適したものとし、随時情報提供に努めること。
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②施設や事業の写真の掲載は、個人情報保護の観点から慎重に取扱うも

のとし、個人の顔が判別されるものは掲載しないこと。

③掲載内容は東児童館の事業のみとし、受託団体及びその関連団体の紹

介や事業のＰＲはしないこと。

④ＨＰのレイアウトや内容を大きく変える場合は、児童青少年課の許可

を得ること。（月間行事の掲載の変更は除く。）

８施設の 管 理 等

(1)施設の開錠施錠

①開館時の開錠担当は、責任者を含む常勤職員３名、非常勤職員１名の

みとし、セキュリティボックスの暗証番号はそれ以外の職員には告知し

てはならない。尚、担当職員名は事前に児童青少年課へ知らせること。

②閉館時の施錠（学童保育所より後で退館の場合｡）も開館時と同様とす

ること。

(2)戸締まりの徹底

閉館時の戸締まりは厳重に行うこと。もし、不備が確認された場合は、

責任者は職員全員に周知し、以後注意を徹底させること。

(3)建物の維持管理について

①施設の維持管理は、日常的な清掃、点検を心がけること。

②内外装（壁面部分)、照明、天井、建具、水周り等で不備が発見された

ら、直ちに児童青少年課へ知らせ、その指示に従うこと。

③外部委託業者による定期清掃は毎月第１土曜日の午前中に行う。また、

事業の関係で日程調整を希望するときは、速やかに児童青少年課へ連絡

し、調整を依頼すること。

(4)備品及び物品の管理、購入

①市の備品の管理にあたっては、市の作成する「備品整理表(写)」「供用

（保管）備品現在高調書」と共に大切に使用管理すること。

②備品については、市から渡された備品シールを目立つところに貼るこ

と。なお、物理的に貼ることが難しい物品については、「備品整理表(写)」

と共に保管する。

③備品の使用に際しては、取扱説明書を確認し、原則その購入目的や用

途と著しく異なる使用をしないこと。

④備品の故障、破損、紛失に際しては、市へ報告すること。また、廃棄

については、市へ申し出て指示を受けること。

⑤備品が破損、または故障の場合は、直ちに児童青少年課へ知らせ、そ
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の指示に従うこと。また、ガラス等の危険物の破損は、応急処置を施し、

同様に知らせること。

⑥備品を廃棄する必要が生じた場合は、児童青少年課へ連絡し、許可を

得た後、所定の手続きを行うこと。

⑦消耗品の購入は年度ごとに四半期に分ける。それぞれの購入時期、残

額、等については市から指示が出されるので、それに合わせて計画的に

購入できるようにすること。（なお、原則単価１万円以上の物品は備品と

なる｡）

⑧ごみの分別、リサイクルについては市の方式により適正に行うこと。

粗大ごみの処理については、他の館と合わせて行うこと。

９危機管理

(1)児童の傷害事故に対して

①遊具や器具の安全管理を行い、児童の遊びを見守ること。

②事故の対処については、「小金井市児童館緊急対応マニュアル」に従う

こと。

③事故の報告は、原因究明と事後処理を行った後、保険請求の有無に関

わらず、所定の用紙に記入し、速やかに児童青少年課に提出すること。

④報告書の記入は、責任者または常勤職員が行い、責任者が詳細を確認

すること。

⑤児童同士の喧嘩等で怪我があった場合、原因を究明し、怪我の大きさ

に関わらず、双方の保護者に連絡すること。尚、その場合は責任者（不

在の場合は常勤職員）が慎重に対応すること。

(2)児童館保険

児童館利用者（児童、ボランティア、大人）に対する傷害、賠償責任保

険は市が加入する。賠償責任保険部分については受託団体の東児童館職員

も対象となる。なお、受託団体の東児童館職員の傷害保険部分は対象外で

あるので受託団体が責任を持つこととする。

(3)防犯（不審者対策を含む｡）。防災。災害への対応

①「小金井市児童館緊急対応マニュアル」に従うこと。

②たまむし学童保育所と連携し、火災、地震等の発生を想定した避難訓

練を年３回行うこと。

③不審者対策に関しては、利用児童の来館、帰宅のことも考慮し、情報

があれば近隣の小・中学校と連携をすること。また、館内に大人の利用

者がいた場合は周知すること。
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④職員全員が施設内のすべての機器類（火災受信機、非常用通報機器、

ＡＥＤ、消火器、電灯分電盤、空調機器、等）の操作方法を熟知してお

くこと。

(4)近隣への配慮

①近隣の住民とは良好な関係を保ち、施設や事業に対して理解を得られ

るように努めること。

②時間帯に関わらず、声や音が迷惑とならぬように配慮すること。

③敷地内での焚き火等には充分注意すること。

④落ち葉、ごみの清掃は、敷地内だけでなく、近隣についても行うこと。

⑤夏期クラブや子ども縁日等、多くの人が集まる事業を実施する場合は、

事前に近隣にチラシを配るなどの理解を求める配慮を行うこと。

⑥苦情が直接届いた場合は、できる限りの対応をした後、内容に係わら

ず、市に報告すること（６－(5)－③）

(5)衛生管理の徹底

①施設内を常に清潔に保つよう努め、こまめに清掃や整頓を行うこと。

②特に遊具、玩具、調理器具はきれいにし、乳幼児の玩具や調理器具は

こまめに消毒すること。

③食材の管理も徹底し、事業で調理をする場合、季節に関わらず加熱調

理を施したものを食させること。
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