
旧富澤家総合管理業務委託仕様書

１ 目的 

  本仕様書は、東京都多摩市落合二丁目３５番地、多摩市立多摩中央公園内所在、旧富

澤家の総合管理業務委託内容について定めることを目的とする。 

２ 履行期間 

  令和 2年 4月 1日から令和 4年 3月 31日まで 

３ 業務内容 

［１］ 一般管理業務 

(1) 出退時の機械警備の解除・作動（門・旧富澤家） 

(2) 門・旧富澤家等の入口の開閉 

(3) 退館時の消灯・戸締り 

(4) 退館時の火気等の安全確認 

(5) 退館時の忘れ物等の確認・処理・保管 

(6) 館内の案内 

(7) 各種鍵・備品等の管理・保管 

(8) 緊急時の初期処理、事故等非常事態発生時の関係機関、関係方面への通報連絡 

(9) 消防活動等に伴う館・庭園内の来館者等への避難誘導 

(10)消耗品等の点検・補充・交換 

(11)かまどで火をたく(燻蒸等のため) 

(12)家屋内及び周辺の日常基本清掃 

旧富澤家内・周囲の日常基礎清掃（各室等雑巾がけ・掃除機・トイレ清掃、

周囲ゴミ拾い、障子等の破れ補修、窓硝子等その他）、庭園の必要に応じての 

   基礎清掃（ゴミ拾い、ベンチ・説明板の汚れ除去、水面清掃、その他） 

(13)家屋周辺の日常的除草 

(14)来館者への接待・対応、基本的説明、監視等 

(15)館内部等の監視及び防犯カメラでの確認、監視 

(16)館内部等の必要に応じた緑、花の飾りつけ 

(17)教育振興課との連絡調整 

(18)日常的な修繕 

(19)管理日誌の作成提出業務 

(20)管理当番表の作成提出業務(毎月 20日頃迄に、翌月分を委託者に提出) 

(21)殺虫剤散布等の衛生害虫駆除業務 

建物及び来館者等の環境衛生保全、安全のため蜂、蟻、鼠等の駆除を必要に応じ 

資料15　旧富澤家住宅管理業務委託仕様書



て行い、これらによる被害を排除する。 

(22)有償頒布物(文化財資料刊行物)の販売、在庫管理、販売代金の収納等(詳細は別表

参照)。 

(23)その他、管理運営に必要な業務等 

 

［２］ サービス・衛生業務等 

(1) お茶等の用意（ポット、湯呑み等お茶道具用意、補充、湯茶のセルフサービス 

 準備含む） 

(2) 食器類・厨房機器の管理、洗浄、整理保管、補充等 

(3) 配膳室の衛生管理 

(4) 火気使用後の安全確認 

(5) 使用者への配膳室等の使用説明・指導・補助・管理 

(6) その他、必要な業務 

 

［３］ 受付事務等に関する業務 

(1) 電話等の問い合わせに対する対応 

(2) 使用受付等に関する必要な業務（予約方法、使用料等に関する対応・説明、市係

員との連絡・調整等） 

  使用料 ：1時間単位。市内団体 730円、市外団体 1,460円（早期割引・直前割

引あり）。同一団体月 6回。 

受付期間：使用日の属する月の 6ヶ月前の初日から 4日前まで。 

  取 消 ：使用日の 30日前まで、全額還付。7日前まで 50/100還付。 

(3) 撮影に関する問い合わせ関係業務（案内、対応、市へ連絡調整等） 

(4) 利用者への説明、案内、指導等 

(5) その他、必要な業務 

 

［４］ 展示等に関する業務 

(1) 展示資料等の監視及び説明 

(2) 展示作業の補助等 

(3) 展示資料等の調査、事業等の補助等 

(4) その他上記項目に関する必要な業務 

 

 

［５］ 清掃 

  (1) 日常清掃  開園時間を考慮の上、毎日清掃をする。別表 1 の清掃業務仕

様書に基づき業務を実施する。 



  (2) 定期清掃  年 1回。旧富澤家内照明器具類、窓ガラス清掃、衛生害虫駆除、

その他、各室の清掃（必要に応じて電灯類の交換も含む）をす

る。別表 2の清掃業務仕様書内訳書に基づき業務を実施する。 

 (3) 特別清掃  年 1回。旧富澤家内・周囲の大掃除（高所除塵含む）。別表 2 

 の清掃務仕様書内訳書に基づき業務を実施する。 

 (4) 庭園定期的清掃関係： 公園管理関係課及び教育振興課との連絡調整等。 

  (5) その他、必要に応じて随時、清掃を行うこと。 

    なお、各所の名称、面積等は次のとおりである。 

① くつろぎの広場：約 4,500㎡ 

② 旧富澤家(母屋 304.796㎡、事務所 30.281㎡、薬医門 10.915㎡ 

③ 高所部分：土間等の上部、2階部分(天井裏の冷暖房空調・空気換気設備設

置場所等)等 

 

［６］ 警備業務(現場業務員及び中央監視室担当員等の保守業務) 

(1) 火災、盗難等の防止及び予防業務 

(2) 防犯カメラ等による防犯・監視業務（令和 2年 4月～6月） 

① 防犯カメラの受信映像による施設・人物等監視業務 

② 防犯カメラの不審映像受信時、異常時等の対応、現場確認業務 

③ 令和 2年 7月以降は防犯カメラは停止する。 

(3) 警報機等による２４時間の警備体制、管理体制 

① 火災報知設備の作動時の現場確認業務 

② 機械警備警報機の作動時の現場確認 

③ ローカル警備機能点検 

(4) 異常事態発生時における処置、対応 

(5) 巡回監視業務 

(6) 火災発生時の初期消火活動 

(7) 非常時の関係機関、関係官公署への連絡通報 

(8) その他、警備業務上必要なこと 

 

［７］ 電気・機械・消防用設備・電話設備等保守点検、運転業務 

(1) 電気事業法、消防法施行令及び関係法規、並びに本仕様書に定めるところの保守

規定に基づき、電気・機械・消防用設備等全般の保守点検・運転記録及び営繕業

務を行う。 

① 自動火災報知設備、消防設備等の保守点検業務(7月、1月予定) 

② 機械警備設備(ローカル警備機能点検)(3月予定)の保守点検業務 

③ 空気調和換気設備、ガス設備[ヒートポンプ PAC点検(6月、12月予定)、ガ



スヒートポンプ PAC点検(12月予定)、排風機点検(12月予定)設備等]の保守

点検業務 

④ 電話設備の保守点検業務 

⑤ 電気設備の保守点検業務 

(2) その他、必要に応じた業務の実施 

(3) 電気・機械・消防用設備等保守点検、運転業務の本業務にあたっての特記事項 

  ①実施にあたっては、あらかじめ市と調整の上、実施日等を事前連絡し、その

指示に従って行うこと。 

  ②特に、電鈴等音響装置の鳴動により、来館者等に不安を起こさせる事のない

ように努めること。 

  ③技術員は、消防設備士免許取得者や各免許取得者または、これと同等以上の

経験者が行うこと。 

  ④消防用設備保守点検結果については、報告書を 3部提出のこと。 

  ⑤消防用設備保守点検方法等については、消防庁告示の技術基準に基づいて行

うこと。 

  ⑥本契約の履行期間中には、消防用設備保守点検(火災報知設備・消火器具機能

概観点検)、空気調和換気設備機能点検、電話設備点検等を実施すること。 

  ⑦その他、必要に応じて市担当と連絡・調整し、その指示に従うこと。 

 

 ［８］ その他、特記事項 

(1) 開園時間および休園日 

    ４月から５月まで、及び９月から翌年３月まで 

    開園時間 ９：００－１７：００  建物 ９：３０－１６：３０ 

    ６月から８月 

       開園時間 ９：００－１８：３０  建物 ９：３０－１８：００ 

   (2) 休園日 

       ① 年末年始：1月 1日から１月 3日及び 12月 29日から 12月 31日まで 

とする。 

       ② その他、必要に応じて、協議のうえ決定する。 

(3) 施設点検日(施設点検のため休園日とする) 

    毎週月曜日及び第二・第四木曜日 

ただし、月曜日が祝日の場合は別日に施設点検日を振り替えるものとする。 

(4) 開館日 283日。 

         

(5) 業務員について 

① 各業務実施については、関係法遵守のうえ、有資格者を当てること。 



② 業務内容上必要な研修は常に実施すること。また受託者は、従事者の教育 

  訓練に努め、従事者は言語動作に品位を保ち、業務内容の万全を期し、漏

れなく、誠実にこれを実施すること。 

  特に、来館者及び施設使用者に対しては、親切、丁寧に接すること。 

③ 業務員に対しては、名札等必要な服装を着用させること。 

④ 業務遂行上最低限必要な 2 人の人員は常に配置し、市と協議のうえ、就業

させること。なお、数名で業務を交代制で行う場合には、毎日の業務状況・

報告事項等、連絡・引継ぎ等を正確に必ず行うこと。 

⑤ 旧富澤家配置要員については、市に通知すること。なお、人事管理上その

他、やむを得ない理由により、旧富澤家配置要員の異動交代を行うときは、

事前に市に申し出ること。 

⑥ その他、業務実施に関して、疑義、不明な点が生じた場合等には、速やか

に市担当に連絡し、その指示に従うこと。 

(6) その他 

① 業務履行に必要な備品等は委託者の負担とし、事務用品(業務日誌等報告書

類、事務用筆記用具等)は受託者の負担とする 

② 各設備制御システムは、多摩市立複合文化施設の中央監視室に連結、設備さ

れており、各該当業務の実施にあたっては、『令和 2 年度パルテノン多摩総

合管理業務委託』仕様書に準じて履行すること（令和 2年 6月まで）。 

③ 旧富澤家は、多摩市の貴重な文化財であることを認識し、その保護・保存に

努めるとともに、業務履行にあたること。 

 

４ 維持義務 

   受託者は、旧富澤家を常に善良なる管理者の注意をもって、維持管理しなければな 

  らない。また何らかの理由により、旧富澤家が損傷等したときは、直ちに市に報告し 

  対処すること。 

 

５ 業務報告 

   受託者は、毎月の管理委託業務に関する業務執行状況を委託者に報告しなければな 

  らない。また委託者から、旧富澤家の管理運営に関する報告を求められた場合は、速 

  やかに報告するものとする。 

 

６ 報告書 

   受託者は、委託者から受けた委託の管理運営内容を明らかにした報告書を作成し、 

  委託業務終了後すみやかに報告しなければならない。 

 



 

７ 損害賠償 

   受託者がこの契約の履行をおこたり、又はこの契約に定める各条項に違反したこと 

  により、生じた損害は、受託者が委託者に賠償しなければならないものとする。 

 

８ その他 

   関係法規を遵守のうえ、業務を実施し、かつ本仕様書に定めのない事項や詳細、疑 

義については、随時市職員と充分調整し、その指示に従うものとする。 

 

 

別表 刊行物売上代金納入業務内容 

売上代金の保管 月ごとの刊行物売上代金を市に納入するまで保管すること 

業務報告書の作成 

・提出 

「刊行物売上代金等業務報告書」（月報※様式については、

別途調整の上決定）により、毎月の売上内容・代金及び仕入

費等の報告を翌月速やかに市に報告すること。 

売上代金の払い込み事

務 

上記で報告した売上額の合計を、月毎にまとめて、翌月速やか

に市へと納入すること。 
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