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東海市吹奏楽地域クラブ運営委託 仕様書 

 

本仕様書は、委託内容の大要を示すものであり契約条件については東海市契約規則

（昭和４４年東海市規則第１１号）による。 

 

１ 業務委託の目的・概要 

  吹奏楽については、市内全中学校に部活動が設置されているものの、地域に活動

できる場がない。そのため、部活動が行われていない土曜日、日曜日及び祝日（以

下「休日」という。）に東海市内の中学校に通学する子どもたちが吹奏楽活動を行

い、生涯に渡って音楽に親しむことができるよう、市内６中学校を拠点とする活動

の場を設置するものである。 

  業務に当たっては、子どもたちを対象とすることから、指導内容や安全管理対策

等について十分に配慮するとともに、学校を活動の場とすることから、必要に応じ

て学校と調整を行う必要がある。ただし、学校が指導や運営に関わることのない学

校管理外の活動であり、受託者の責任の下で指導者を確保し、指導者による適切な

指導を計画のうえ実施するもので、保護者の対応や生徒のけが等の緊急時の対応も

受託者の責任の下で行うこととする。 

 

２ 委託業務の実施場所 

 ⑴ 東海市立名和中学校  （東海市名和町中首羅一丁目１番地） 

 ⑵ 東海市立上野中学校  （東海市名和町奥平戸２８番地） 

 ⑶ 東海市立平洲中学校  （東海市富貴ノ台五丁目１８１番地） 

 ⑷ 東海市立富木島中学校 （東海市富木島町向イ２７番地） 

 ⑸ 東海市立横須賀中学校 （東海市高横須賀町猫狭間２番地） 

 ⑹ 東海市立加木屋中学校 （東海市加木屋町西御嶽１８番地の１） 

 

３ 参加対象生徒 

  市内の中学校に在籍し、参加を希望する中学生とする。 

なお、参加見込数は６中学校全体で１５０名を想定。 
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４ 運営業務実施方法 

 活動日時及び回数 

  ５「履行期間」に定める履行期間中、延べ３１２回（５２回×６校）を上限に

週１回程度とする。ただし、学校行事等で実施ができない日もあるため、実施日

時については各中学校と調整すること。活動時間は休日の午前８時３０分から午

後４時３０分までのうち、３時間程度とする。ただし、大会や地域行事に参加す

る場合は、１日６時間以内を限度に休日に限らず活動することを可能とする。（３

時間を超えて実施した場合は２回分とカウントする。） 

また、夏のコンクール前１か月間は学校部活動も休日の活動を可能としており、

その活動を優先とするため、実施日時については各中学校と調整すること。 

管理責任者及び指導者に係る経費については、実績報告書に基づく活動回数に

応じて、精算するものとする。 

 ⑵ 実地体制 

  ア 統括責任者  

    受託者の常勤雇用であり、市役所開庁時間及び活動時間中は委託者及び保護 

者等と連絡が取れるようにすること。 

また、必要に応じて、迅速に現地で対応すること。 

  イ 管理責任者 

    各実施場所で原則同一の者とし、活動時間中は連絡が取れるようにすること。 

  ウ 指導者 

    各実施場所で原則同一の者とし、以下のいずれかを満たすこと。 

    活動の指導に足る資格を有する者 

     例：（公財）日本スポーツ協会の発行する公認スポーツ指導者コーチ１、 

教員免許 等 

    実地経験があり、活動の指導者に足る資格に準じた研修を修了した者 

    実技経験があり、後述に示す研修の受講を修了した者又は終了予定者 

    これまでの経歴から指導を行うのに充分な知識や技術を有している者 

     例：令和６年９月以降に東海市内中学校吹奏楽部外部指導者として各中学 

      校に派遣されていた者 等 

    委託者が認めた者 
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 ⑶ 配置人員 

   委託者との窓口となる統括責任者を１名、実施場所に管理責任者各１名、指導

者各１名以上を配置すること。 

   また、下記の事項について十分理解している者を専任の上配置することとし、 

専任した者が活動当日に配置できない場合は、下記事項について十分に理解して 

いる代理の者を配置すること。 

ア 教育的な立場で指導にあたること 

イ 生徒に対し、公正中立に指導すること 

ウ 生徒の発達段階に応じ、十分配慮した指導を行うこと 

 ⑷ 職務内容 

  ア 統括責任者 

    本市・学校との連絡調整 

    活動日時等の分かる書類の作成、提出 

    トラブル等の対応 

    管理責任者及び指導者への報酬・費用弁償の支払い 

    活動中止の判断 

    活動中の事故やけが等への対応及び報告 等  

  イ 管理責任者  

    使用場所の鍵の解錠及び施錠 

    生徒の出欠席状況の把握 

    欠席連絡等の受領 

    安全管理 

    活動中の事故やけが等への対応及び報告 

    参加費の徴収 

    活動日時に関する諸連絡 

    保護者等への説明 等  

  ウ 指導者    

    生徒に対し指導内容、練習内容の指示等 

    安全管理 

    活動中の事故やけが等への対応及び報告 
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    各中学校担当者と各種情報共有 

    吹奏楽連盟への登録及び大会情報の共有 

  各種大会参加における調整・保護者対応 等   

⑸ 管理責任者及び指導者の勤務時間 

   指導者は３時間程度、管理責任者は４時間程度とする。ただし、演奏会や地域 

行事に参加する場合は、指導者は６時間、管理責任者は７時間を限度とする。 

 ⑹ 人材の確保 

   受託者において確保すること。 

なお、委託者及び学校から推薦する場合がある。 

指導等を希望する教職員、部活動指導員、地域人材を可能な限り採用すること。 

   ボランティア等の申出があった場合は、可能な限り協力すること。 

   また、管理責任者及び指導者については、委託者において学校設置者等及び民

間教育保育等事業者による児童対象性暴力等のための措置に関する法律に定める

教育保育等従事者として特定性犯罪事実該当者であるか否かの確認を行い、特定

性犯罪事実該当者であることが判明した場合は、業務に従事させてはならない。  

⑺ 活動計画の作成及び周知 

   統括責任者又は管理責任者は、中学校等と調整しつつ、毎月の活動日時及び活 

動場所を示した書類を作成し、委託者及び各中学校に提出するとともに、参加生

徒にも活動日時等を周知すること。ただし、提出、周知方法については問わない。 

⑻ 研修 

   受託者は管理責任者及び指導者に研修を行うこと。なお、新たに管理責任者及

び指導者として配置する者に対しては、初回活動日までに研修を行うこと。 

  ア 研修内容（必須項目） 

    役割 

    生徒との接し方 

    体罰等の防止 

    安全管理 

    施設管理 

 ⑼ 保護者向け説明会の実施 

   ４月のいずれかの活動日に、各中学校で実施すること。 
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なお、開催に当たっては事業趣旨、運営体制、活動内容、保険、活動に関する

連絡方法等について、委託者及び学校と協議し実施すること。 

  募集チラシの作成について 

   市内の中学生に向けた募集チラシを４月の始業式に配付できるよう作成するこ

と。また、地域クラブの活動を記した募集チラシを７月、１２月、３月に作成す

ること。 

なお、チラシの印刷及び配布は委託者が行うものとする。 

  各種大会への参加について 

   大会（アンサンブルコンテストと個人・重奏コンテストに限る）参加について

は、参加者及び保護者の意向を考慮し、参加する場合は、指導者が中心となって

進めていくものとするが、大会情報の共有や楽器運搬時の鍵の解錠及び施錠等、

可能な範囲で協力すること。楽器の運搬が必要な場合は、委託者に申請し、業者

決定及び運搬経費の支払いについては委託者が行うもの。 

   なお、大会開催日が本活動日と重なる場合は、管理責任者の元、大会に参加し

ない生徒に向けて、活動の場を設けること。 

  発表の場の提供について 

   吹奏楽連盟等が開催する大会以外に、活動の成果を保護者等に発表する場の提

供に努めること。開催方法等については、参加者の意向を考慮し、委託者及び学

校と協議し決定すること。 

 ⒀ 保険の手続き 

   受託者は（公財）スポーツ振興センターのスポーツ安全保険（Ａ１、Ａ２）を 

参考に、損害保険及び賠償責任に生徒及び管理者等を加入させ、その加入手続き 

事務を行うこと。また、加入した写しを委託者へ提出すること。 

 なお、加入費用は受託者の負担とし、参加生徒の保険料については、実績報告

書に基づき、精算するものとする。 

 活動費について 

   活動の際に使用する楽譜、印刷費等の消耗品及び吹奏楽連盟への登録費等に係

る経費については受託者が負担するものとする。 

⒂ 備品について 

 活動の際に使用する楽器等は、学校備品を使用できるものとする。 
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 ⒃ アンケートの実施 

   活動の課題整理のため、委託者と連携のうえ、参加者（生徒・保護者）・指導

者・学校に対するアンケートを作成し、それぞれ１回以上実施すること。 

 ⒄ 保護者への各種連絡及び参加費の徴収 

  ア 保護者への連絡 

統括責任者又は管理責任者が行うこと。ただし、大会参加に関することは指

導者が行うこと。 

また、連絡手段は、受託者の所有する電話、電子メールまたはアプリ等で行

うこととし、原則、私用電話・メールは使用しないこと。 

    なお、アプリ導入費用等に係る経費については受託者が負担するものとする。 

  イ 保護者からの連絡対応 

    保護者から受託者への連絡は、統括責任者、管理責任者又はアプリ内の連絡

機能で受けるものとする。そのため、連絡先を保護者等に周知すること。また、

活動終了後１時間は、保護者からの連絡や問合せに対応できる体制を整えるこ

と。 

ウ 参加費の徴収 

保護者から月額２,０００円を徴収し、徴収後速やかに全額委託者に納入する

こと。徴収方法は問わないものとする。 

ただし、１年生の４月分の参加費については徴収しないものとする。 

 ⒅ 配慮を有する生徒への対応 

   特別支援学級の在籍生徒や外国語対応が必要な生徒、運動誘発アレルギー反応 

がある生徒については、保護者に聞き取りを行い、適切に対応すること。 

 

５ 履行期間 

  令和９年（２０２７年）４月１日から令和１０年（２０２８年）３月３１日まで 

 

６ 予定表及び報告書について 

  受託者は、毎月の従事者の勤務予定表を作成し、前月中に委託者に提出しなけれ

ばならない。ただし、令和９年（２０２７年）４月分については、契約締結後速や

かに提出すること。提出後、勤務予定表に変更が生じた場合は、速やかに委託者に
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報告すること。 

また、受託者は、指導者等の勤務状況及び活動実績（活動日時、生徒参加状況、

事故・苦情・トラブル等に関する報告）を活動実施月の翌月１０日までに報告書と

して提出することとし、業務完了後は速やかに、実施状況がわかる書類を実績報告

書としてまとめ、委託者へ提出すること。報告書及び実績報告書の様式は、別で委

託者から通知するものとする。 

 

７ 損害賠償 

本業務の履行中に生じた諸事故等により、市及び第三者に損害を与えた場合は、

受託者が賠償の責任を負うこと。 

また、施設及び備品等の滅失又はき損について、発生時期が明確でない場合は、 

委託者及び学校と協議し対応するもの。 

 

８ 委託料の支払い 

  委託者は、実績報告書に基づき、業務の履行を確認したうえで、正当な支払請求

書を受理した日から３０日以内に支払うものとする。 

なお、委託料の契約額は活動回数を最大で見込んでおり、委託料の支払いは実績

報告書による活動回数及び参加生徒数を基に支払うため、契約額と支払額に相違が

出る場合がある。 

１１により中止となる場合は、原則として管理責任者及び指導者にかかる経費の 

６０％の割合を支払うものとする。 

 

９ 守秘義務 

  別記「個人情報取扱特記事項」に基づき、取り扱うこと。ただし、委託者及び学

校に事前に許可を受けた場合はこの限りではない。 

 

10 安全管理対策 

  受託者は、生徒の安全が確保されるよう、健康状態や個人差に十分配慮し、体罰

や各種ハラスメントのない、適切な活動を行うこと。また、生徒の言動に注意し、

活動内においていじめ等の兆候がある場合には、学校に相談し、連携して対応する
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こと。 

 ⑴ 事故やけがへの対応 

 救急法、応急措置、医療機関・保護者への連絡等、対処方法を明記したマニュ

アルを作成し、管理責任者等に周知徹底を図るとともに、活動中に携帯させるこ

と。また、事故発生時の対応後は、市及び学校に報告すること。 

 災害時の対応 

 委託者と相談のうえ、各種法令等を遵守した対応マニュアルを作成し、管理責

任者等に周知徹底を図ること。災害が発生した際は、生徒の安全を考えた適切な

対応に努めること。 

 活動中に暴風警報等が発表されている場合についての対応は、学校の基準に準

じて判断すること。 

⑶ 熱中症対策 

 熱中症予防のため、生徒の健康状態や個人差に十分考慮し、適宜水分補給を行

うこと等の適切な措置を講じることとし、温度や湿度の状況に応じて危険と判断

した場合には、活動の中止や見直し等を検討すること。 

 

11 活動中止の場合の対応 

 中止の判断 

 ア 当日の活動参加人数が事前申込み時点から変更となり、当日の活動参加人数

が０人になってしまった場合は中止とすること。 

イ 「暴風警報・暴風雪警報」が東海市に発表された場合 

   活動日当日の午前６時３０分以降に警報が発表されていた場合には、当日の 

活動は中止とすること。 

ウ 「特別警報」「危険警報」が東海市に発表された場合 

  レベル５特別警報又はレベル４危険警報（大雨・氾濫・土砂災害・高潮）が

発表された場合は中止とすること。 

 エ その他の災害等が起きた場合の活動有無については、委託者と協議し、決定

すること。 

 中止の連絡 

予定していた活動を中止する場合は、保護者に対して、受託者が速やかに連絡 
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すること。    

 

12  営業活動等の禁止 

受託者の利益の如何に関わらず、学校教育を逸脱した指導、各種営業活動、宣伝

活動、頒布活動等は行ってはならない。ただし、委託者及び当該学校に事前に許可

を受けた場合はこの限りではない。 

 

13 本業務終了の際に受託者の変更が生じた場合の引き継ぎ 

 本市は、当該引き継ぎが円滑に実施されるよう、現行の受託者及び後任の受託

者に対して必要な措置を講じるとともに、引き継ぎが完了したことを確認する。 

⑵ 本業務の終了に伴い受託者が変更となる場合には、現行の受託者は、当該業務

の終了日までに、業務の引き継ぎに必要な期間を設けて、業務マニュアル及び仕

掛かりに関する内容を記した書類により、後任の受託者に対し、適切な引き継ぎ

を行うこととする。 

 

14 その他 

 実績報告書に基づく活動回数及び参加生徒数による契約額と支払額の差分等で

の変更契約は行わないものとする。 

 本仕様書に記載のない事項及び疑義が生じた場合は、委託者及び受託者の協議

により定めるものとする。 

 


