総合体育会館他１箇所トレーニング室指導業務委託仕様書（例）
本委託業務は、横須賀市総合体育会館トレーニング室他１箇所の器械器具の安全かつ有効適切な使用方法の指導等を行い、利用者の体力の維持・増進を図ることを目的とする。
受託者（以下「乙」という。）は、委託者（以下「甲」という。）の指示及びこの仕様書に基づき業務を実施すること。
また「指導員」とは「乙」に所属する職員で、業務に従事する者を言う。

１　業務名　総合体育会館他１箇所トレーニング室指導業務

２　施行場所　
　（１）横須賀市不入斗町１丁目２番地
横須賀市総合体育会館

　（２）横須賀市神明町１８２１番地１２
　　　　横須賀市南体育会館（くりはま花の国プール）
３　履行期間　令和○年○月○日から令和○年○月○日まで
４　業務日及び業務時間

（１）業務日

休館日を除く毎日

※休館日　
ア　１２月２９日から翌年の１月３日までの日

イ　１月、４月、７月及び１０月の第３月曜日及び第３火曜日（ただし、第3月曜日及び第３火曜
　　日が、国民の祝日に関する法律に規定する休日に当たるときは、第４月曜日及び第4火曜日とする。）

ウ　横須賀市から休館日の変更等の申し出があった場合

エ　その他
　（ア）大会、催事等によりトレーニング室が利用できない日

（イ）体育会館長が必要と指示する日
（２）業務時間

８時４５分～２１時１５分
　　　　但し、大会、催事等によりトレーニング室が利用できない時間は業務時間から除く。
５　指導員資格

トレーニング指導員としての知識を有する者及び体育会館長が認めた者。

６　受託者の義務

（１）信用失墜の行為の禁止

乙は、信用を失墜する行為をしないこと。

（２）指導員の労務管理、健康管理

乙は、指導員の労務管理及び健康管理を適切に行い、指導員に事故があったときは、代替要員を確保し受託業務に支障がないように留意すること。

（３）指導員の身分の明確化

乙は、受託業務の実施に先立ち指導員の名簿を提出し、甲の承認を得ること。

また、指導員の服装については、受託業務をするのに適した制服及び名札を着用すること。
なお、制服のデザイン等仕様については、甲の承認を得ること。

（４）指導員の教育

乙は指導員に対し、受託業務遂行上必要とする教育訓練を事前に実施すること。

また、受託後においても、適宜、教育訓練を行い、当施設の管理運営に支障をきたさないよう万

全を期するものとする。

７　業務遂行上の留意事項

（１）指導員の配置管理

指導員は心身健康で明瞭な者とし、乙は指導員の配置管理を適切に行う、受託業務の遂行に支障

をきたさぬように留意すること。

乙は、指導員の月間業務従事予定表を作成し前月中に、また毎月業務終了後１０日以内に業務実

績報告書をそれぞれ甲に提出するもこと。

（２）言葉遣い、応接にはとりわけ留意し、明るく親切に待遇すること。

（３）服装は常に清潔な状態で着用すること。

（４）利用者との対話で判断しかねるときは、すみやかに職員に取り次ぎ、トラブルとならないように協力して対応すること。

８　業務内容　

（１）トレーニング器具類の使用手続きの受付・案内。

（２）トレーニング器具類の安全・適切な使用方法についての指導業務。

（３）トレーニング器具類使用時に利用者の健康状態等を把握し、適切な指導業務。

（４）トレーニング器具類の使用上の注意事項の掲示等。

　（５）トレーニング器具の安全性を点検し、清潔に努めること。
　（６）万一怪我や器具・設備等に異常が発生した場合には、事務室に連絡をすること。

　（７）毎日の利用人数を事務室に報告すること。

９　負担区分

作業に用いる機械器具、消耗品、通信費等はすべて乙の負担とするが、光熱水費については甲の負担とする。
また、作業中に発生した事故は、すべて乙の負担で処理すること。

10　損害賠償

乙が作業中に建物及びその付帯設備並びに第三者に損害を与えたときは、速やかに甲に連絡するとともに、その損害を賠償すること。

11　完了届等の提出

乙は当月の作業が完了したときは、甲に対して速やかに完了届を提出すること。
12　委託料の支払方法

甲は乙が提出した請求書に基づき、当月分委託料を支払うものとする。

　　　ただし、消費税については、その金額の100分の５に相当する金額を上乗せして支払うものとする。
　　　なお、各回の支払額に１円未満の端数が生じたときは、本契約の最終支払時に清算して支払うものと
　　する

13　受託者の責務

（１）個人情報の取扱いを伴う業務を受託した乙は、受託業務の範囲内で、個人情報の保護について業務委託契約に基づく受託者の個人情報保護措置を講じること。

（２）横須賀市は、独自の環境マネジメントシステム（ＹＥＳ）により事務事業の環境負荷軽減に努めて
　　　　いるので、受託者においてもできる限り環境に配慮して業務を執行するよう努めること。
14　引継ぎについて
乙は、業務の引継ぎが円滑に行われるように、業務マニュアルを日常的に整備すること。

また、受託者が交代する場合には、交代するまでに、前受託者との引継ぎを行うこと。

なお、引継ぎ費用については、乙の負担とする。

15　その他

この仕様書に定めのない事項またはその他で疑義が生じたときは、その都度甲乙協議して定めるものとする。
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