
杉並会館等複合施設建物総合管理等業務 

公募型プロポーザル実施要領 

１ 目的 

杉並区（以下「区」という。）は、杉並会館等複合施設（杉並アニメーションミュージ

アムを含む杉並会館（※）・ゆうゆう上荻窪館及び地域包括支援センターケア24上荻の3

施設を指す。詳細は、別紙１「施設概要」参照。）における建物管理業務及び杉並会館受

付案内業務に加え、受託者が自主事業として行う宴会業務を含めた業務全般を、より円滑

かつ適切に実施することができる事業者を公募型プロポーザル方式により選定します。

なお、ゆうゆう上荻窪館及び地域包括支援センターケア 24 上荻については、令和５年

１月に建物内へ移転を予定しており、そのための改修工事を令和４年７月～11月に計画し

ています。 
（※）杉並会館は、式典やパーティー等のレセプション機能を有する。 

２ 業務の概要 

(１) 業務名

杉並会館等複合施設建物総合管理業務 及び 杉並会館受付案内業務

（以下「建物総合管理等業務」という。）

(２) 履行場所

杉並会館等複合施設（杉並区上荻三丁目２９番５号）

(３) 履行期間

令和５年１月１日から令和８年３月３１日まで（３年３か月・長期継続契約）

(４) 委託業務内容

建物総合管理等業務

詳細は、別紙２「建物総合管理等業務説明書（概要版）」参照

(５) 営業許可に基づく自主事業

宴会業務の実施

詳細は、別紙３「杉並会館宴会業務の実施条件（概要版）」参照

※ 宴会業務の実施に当たり、食品衛生法に基づく営業許可の申請、その他法令が定める諸官

庁への申請・届出等が必要です。

※ 宴会業務の実施は、「建物総合管理等業務」とは別に、区の使用許可に基づく協定を定め

た上で、受託事業者の自主事業として実施するものです。宴会業務にかかる費用は委託料

に含めません。

※ 宴会業務の実施は、建物総合管理等業務の受託者の直営、または飲食等の提供を含む宴会

業務に関して実績を有する事業者との共同事業体により行うものとします。

※ 事業者が企画提案した業務のうち、区と協定を結んだ内容を基に実施してください。
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(６) 事業規模（年額）

上限額 50,000,000円（税込）

※ 令和4年度の上限額は、上記金額の４分の１（12,500,000円（税込））となります。

３ 参加資格 

次に掲げる全ての条件を満たす事業者とします。 

 法人格を有すること。 

 単独の事業者又は複数の事業者により構成された共同事業体（以下「共同事業体」と

いう。）であること。 

 令和４年４月１日時点で、建物管理業務（延床面積が3,000㎡以上のものを対象）及

び飲食等の提供を含む宴会業務に関して、引き続き２年以上行った実績を有すること。

ただし、共同事業体として参加する場合は、共同事業体を構成する事業者のうち、１

以上の事業者がこの要件を満たすこと。 

 共同事業体で参加する場合は、必ず代表する事業者（以下「代表事業者」という。）

を定めること。また共同事業体の構成事業者は、この公募において別の共同事業体の

構成事業者となっていないこと、又は、単独で参加者になっていないこと。 

※共同持株会社を構成するグループから参加することができるのは、一法人のみです。 

 地方自治法施行令（昭和22年政令16号）第167条の4の規定に該当していないこと。 

 杉並区競争入札参加有資格者指名停止に関する要綱（平成22年3月23日杉並第65476

号）に定める指名停止要件に該当しないこと。 

 杉並区契約における暴力団等排除措置要綱（平成23年1月17日杉並第53890号）に定め

る除外措置要件に該当しないこと。 

 会社更生法（平成14年法律第154号）に基づく更正手続き開始の申立て又は民事再生

法（平成11年法律第225号）に基づく再生手続き開始の申立てがなされていないこと。 

(９)法人税、法人事業税、地方法人特別税、特別法人事業税、消費税及び地方消費税を完

納していること。ただし、新型コロナウイルス感染症等の影響により納税の特例猶予

を受けている場合はその旨を証する書類（「納税の猶予許可通知書」又は「納税証明

書（その１）」など）を提出すること。

(10)無差別大量殺人行為を行った団体の規制に関する法律（平成11年法律第147号）第５

条及び第８条に規定する処分を受けている団体又はその構成員の統制下にある団体

ではないこと。  

(11)令和４年６月８日開催の「現地確認・説明会」に出席すること。ただし、共同事業体の

成立の日が同年６月８日以降の場合は、構成事業者のいずれかの出席をもって足りるも

のとする。 

※共同事業体が本プロポーザルに参加する場合は、全ての構成事業者が(1)及び(5)から

(10)の参加資格を全て満たすこと。
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４ 実施手順 

内容 期間等 

実施要領の公表 
令和４年５月23日(月) 

※ 窓口では実施要領は配布しません。 

質問受付期間 

令和４年６月１日(水)から 

令和４年６月14日(火)午後５時まで 

※ 質問及び回答は、令和４年６月22日(水)ま

でに区公式ホームページ上で一括して公開

します。 

現地確認・説明会 

令和４年６月８日(水) 

※ 出席申込期限は、令和４年６月１日（水）

午後５時（必着） 

企画提案書等提出期限 令和４年６月30日(木)午後5時（必着） 

第一次審査（書類審査） 

令和４年７月中旬 

※ 第二次審査の対象とする参加事業者を選

定します（上位３事業者程度）。 

※ 審査結果は、選定後速やかに通知します。 

第二次審査（プレゼンテーション・

ヒアリング審査） 
令和４年８月中旬 

受託者候補者選定結果の通知 

令和４年８月下旬 

※ 審査結果は、第二次審査参加者全員に通知

します。 

区公式ホームページ＞入札のお知らせ・電子調達＞プロポーザル案件のご案内 

（https://www.city.suginami.tokyo.jp/nyusatsu/proposal/index.html） 

 

５ 実施要領に関する質問の受付及び回答 

 提出方法 

様式１「質問書」に質問内容を記載の上、電子メールにて「11 担当課（問合せ先）」

までお送りください。電話での質問及び回答に対する再質問には応じません。 

メールの件名は「杉並会館：実施要領質問 （事業者名）」としてください。これと異な

る件名による提出は受け付けることができません。また、そのことによる不利益について、

区は一切責任を負いません。 

 受付期間 

令和４年６月１日(水)から６月14日(火)午後５時まで 
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 回答方法 

質問に対する回答は、令和４年６月 22 日(水)までに区公式ホームページ（プロポーザ

ル案件のご案内）に掲載します。なお、意見の表明と解されるもの、質問内容の不明瞭な

もの等については、回答しません。

６ 現地確認・説明会の開催 

杉並会館にて、説明会を実施します。説明会では詳細な資料をお渡ししますので、プロ

ポーザル参加を希望する事業者は、必ず出席してください。出席可能人数は、1 事業者３

人までとします。詳細は次のとおりです。なお、実施要領は、各自でご持参ください。 

 日時・会場 

令和４年６月８日（水） 午後２時から午後５時まで（予定） 

杉並区立杉並会館（杉並区上荻３丁目29-５） 

 申込方法 

様式２「現地確認・説明会参加申込書」を電子メールにて「11 担当課（問合せ先）」

までお送りください。 

メールの件名は「杉並会館：現地確認・説明会参加申込 （事業者名）」としてください。

 申込期限 

令和４年６月１日（水）午後５時必着 

７ 企画提案書等の提出 

 提出書類及び部数 

提出書類は、別紙４「提出書類一覧」のとおりです。 

参加１事業者につき、提案は１提案とします。複数の提案はできません。 

 提出方法 

提出書類の確認を行って受理しますので、原則、持参とします。（要事前予約） 

郵送による提出も可能ですが、未着、遅配を含む事故について、区は責任を負いません。

また、電子メールによる提出は受け付けません。 

※郵送の場合は、封筒表面に「杉並会館プロポーザル参加書類在中」と朱書きして

ください。

 提出先 

「11 担当課（問合せ先）」に同じ。 

 提出期限 

令和４年６月30日(月) 午後５時必着 

（受付時間は午前９時から午後５時まで） 

 留意事項 

「企画提案書」は、「企画提案内容」（別紙５）に従い作成してください。 

 令和４年６月８日開催の「現地確認・説明会」に出席しなかった場合は、本プロポーザ

ルへの参加資格がありません。
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８ 受託者候補者の選定手順 

杉並会館等複合施設建物総合管理等業務受託者候補者選定委員会（以下「選定委員会」

という。）において、企画提案書等の提出された書類、プレゼンテーション及びヒアリン

グの内容を審査し、本業務に最も適していると認められる受託者候補者を選定します。 

ただし、選定委員会で審査した結果、一定の点数に満たない参加事業者については、契

約の相手方の候補者とはしないものとします。また、区で設定する事業規模の上限額を超

える提案を行った参加事業者は、審査対象となりません。 

 

 評価基準の概要 

 

評価項目 主な評価基準 

法人の適格性 ・類似業務の実績 

・経営状況 

企画提案内容 ・業務に対する理解と取組姿勢 

・個人情報保護の取組 

・組織体制及び人員配置 

・建物総合管理業務の実施方法・安全管理方法 

・受付業務の実施方法 

・自主事業による宴会業務の運営方針・実施内容 

・経費の見積り内容 

総合評価 ・第一次及び第二次審査全体を通した総合評価 

 

 審査方法 

① 第一次審査（書類審査） 

提出された企画提案書等に対し、選定委員会で第一次審査を実施し、第一次審査通

過者（第一次審査配点合計の６割以上を取得した事業者のうち上位３事業者程度を想

定）を選定します。 

② 第一次審査の結果は、令和４年７月下旬に通知します。 

③ 第二次審査（企画提案についてのプレゼンテーション及びヒアリング審査） 

第一次審査通過者に対し、選定委員会が第二次審査を実施し、契約を締結する受託

者候補者（配点総合計の6割以上を取得した最上位の事業者）を選定します。 

 

 受託者候補者選定結果通知 

8 月下旬（予定）までに、第二次審査に参加した全ての事業者へ通知します。共同事

業体で参加した場合は代表事業者あてに通知します。 

また、選定結果については、後日、区公式ホームページ（プロポーザル案件のご案内）

で公表します。なお、非選定の通知を受けた参加事業者は、非選定理由についての説明

を求めることができます。 
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９ 参加事業者の失格 

以下のいずれかに該当した場合は、失格となります。 

 提出書類に虚偽の記載があった場合 

 参加資格を満たさなくなった場合 

 審査の公正性・公平性を害する行為があった場合 

参加事業者（参加予定者の関係者を含む）は、選定委員会の設置から選定結果の通知

が来るまでの間、選定委員及び当該プロポーザル選定に関係する区職員（以下「選定委

員等」という。）と接触することはできません。接触が認められた場合は、失格となり

ます。 

この場合の接触とは、当該プロポーザル選定に関し利害関係のある者が、金銭・物品

を贈与すること、接待すること等、目的が自己を有利にする又は他者を不利にする審査

の公平性・公正性を害する行為のことをいい、以下のような場合は含まれません。 

・実施要領に基づき区が実施する説明会・現地見学会等への参加 

・実施要領に基づく区への質問及び書類の提出等 

・現に区と契約等を締結している委託業務及び指定管理業務等の履行に必要な行為 

・自らが構成員の一員となる団体（区との契約の相手方である等の利害関係がないも 

のに限る。）と区が行う事業推進に関する意見交換会等の出席（当該団体が参加関

係者である事業者等の利益のためにする行為を行う場合を除く。） 

・区が主催する審議会、意見交換会等への出席 

 企画提案書等の提出期限が守られなかった場合 

 前各号に定めるもののほか、提案にあたり著しく信義に反する行為があったと認めら

れる場合 

 

10 その他留意事項 

 参加に要する費用は参加事業者の負担とします。 

 提出書類は、日本語を用いるものとし、やむを得ず外国語で記載するものについては、

その日本語の訳文を添付してください。また、通貨は日本円とします。 

 契約書は、原則として区指定の標準契約書を使用します。 

 受託者候補者が区と契約を締結する場合、業務の全部又は主要な業務を一括して第三

者に委託することを禁じます。業務の一部を第三者に委託しようとするときは、あら

かじめ区の承諾を得ることとします。 

 書類提出後の企画提案書等の修正又は変更は認めません。 

 選定委員会が必要と認めるときは、追加書類の提出を求める場合があります。 

 提出された企画提案書等については、返却しません。 

 企画提案書等について、情報公開請求があった場合は、杉並区情報公開条例に基づき、

公開することがあります。また、区は提出された文書等について、必要に応じて無償

で使用することができるものとします。 

 共同事業体で参加する場合は、代表事業者を定め、「共同事業体届出書兼委任状」（様

式４）を提出してください。参加に関する区とのやりとりの全てを、代表事業者を通

6



 

 

じて行います。 

また、区が代表事業者に対して行った行為は、当該共同事業体全ての構成事業者に対

して行ったとみなします。同様に、代表事業者が区に対して行った行為は、当該共同

事業体全ての構成事業者が区に対して行ったとみなします。 

(10)共同事業体で参加する場合、書類提出後の代表事業者及び構成事業者の変更は原則

として認めません。ただし、合併、商号の変更等、業務執行上の支障がないと区及び

選定委員会が判断した場合には変更を可とします。その際には、区の指示に基づき変

更の書類を提出していただきます。 

(11)参加事業者が本プロポーザルを途中で辞退する場合は、速やかに「辞退届」（様式６）

を提出してください。 

(12)選定された受託者候補者が「9 参加事業者の失格」に該当することが判明した場合、

又は契約締結交渉が不調となった場合若しくは辞退した場合は、必要な評価点数を満

たした次順位の参加事業者と契約締結交渉を行うものとします。 

(13)契約の締結に関しては、選定された受託者候補者と区が協議し、委託業務に係る仕様を

確定させた上で契約を締結します。また、仕様書の内容は、提案された内容が基本とな

りますが、受託者候補者と区との協議により最終的に決定します。 

(14)当該業務は、杉並区公契約条例第２条第３号に規定する特定公契約に該当し、区が定

めた下限額以上の賃金の支払い等が適用されます。そのため、条例の内容を十分に理

解し、合意したうえで契約していただく必要があります。 

詳しくは、区公式ホームページをご覧ください。 

区公式ホームページ＞入札のお知らせ・電子調達＞杉並区公契約条例について 

 https://www.city.suginami.tokyo.jp/nyusatsu/1060019.html 

 

11 担当課（問合せ先） 

杉並区区民生活部管理課庶務係（区役所西棟７階） 担当 木村 佐々木 

電 話 ０３（３３１２）２１１１ 内線３７５５ 

電子メール kumin-kanri@city.suginami.lg.jp 

業務時間 月曜日から金曜日（祝日を除く）午前８時30分から午後５時15分まで 
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別紙１ 

＜施設概要＞ 杉並会館等複合施設 

 

『杉並会館等複合施設』とは、区の条例及び要綱で定める杉並会館（杉並アニメーションミュー

ジアムを含む）、ゆうゆう上荻窪館、地域包括支援センターケア24 上荻の 3 施設からなる建物の

ことです。 

この実施要領では、「ゆうゆう館」とはゆうゆう上荻窪館、「ケア24」とは地域包括支援センタ

ーケア24上荻を指します。 

区は、杉並アニメーションミュージアム、ゆうゆう館及びケア 24 の運営を各々異なる民間事業

者に委託しています。 

ゆうゆう館とケア 24 については、令和５年１月に建物内へ移転を予定しており、それに伴い改

修工事（下記の６参照）を令和４年７月～11月に計画しています。 

 

 所 在 地  杉並区上荻三丁目２９番５号 

 構 造  鉄筋コンクリート造 地上５階 地下１階 

 敷地面積  ２，３９５．２１㎡（実測計） 

 建築面積  １，１６４．０５㎡ 

 延床面積  ４，０９３．２８㎡ 

 開館時期と改修項目（主なもののみ） 

項目 時期 概要 

開館 昭和42年（1967年）12月  

機器取替 平成18年（2006年） 自家用発電機取替工事 

改修 平成17年（2005年） 受変電設備改修工事 

機器取替 平成21年（2009年） 厨房給湯設備取替工事 

機器取替 平成23年（2011年） 昇降機設備取替工事 

機器取替 平成24年（2012年） 変圧器の取替工事 

耐震工事等 平成27年（2015年） 耐震補強、屋上防水工事 

改修 

（予定） 
令和４年（2022年）7月～11月 

空調設備・給排水設備の更新 

トイレ改修、ロビー補修 

 階層別内訳  

階 面積(㎡) 室名等 

屋上 ― 高架水槽 

塔屋 ３９．６０  空調機械室入口、旧エレベーター機械室 

５階 ３２７．６０  
杉並アニメーションミュージアム、 

事務室、倉庫等 

４階 ５９７．６０ 杉並アニメーションミュージアム 
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３階 ４８０．６０ 着付室、宴会室（芙蓉）等 

２階 １０８４．６６ 
ロビー、事務室、宴会室(孔雀)、宴会室(末広)、

外部：庭園、 駐車場等 

１階 ９５７．４６ 
ゆうゆう館、ケア24、厨房、従業員更衣室等 

外部：庭園 

地下１階 ６０５．７６ 機械室、電気室、倉庫等 

計 ４０９３．２８ ― 

※ 各部屋別面積は、別紙Ａ「杉並会館等複合施設 各部屋別データ」を参照してください。 

 杉並会館等複合施設の平面図 

別紙Ｂ「杉並会館等複合施設平面図」参照。施設の現況、施設に設置された設備等の現況に

ついては、現地確認・説明会に出席し、現地での目視確認をしてください。 

 各施設の開館時間及び休館日 

施設 
開館時間 休館日 

施設ホームページアドレス 

杉並会館 

 

午前９時から午後９時まで 

毎週月曜日（月曜が祝日のときは、

その翌日） 

12月28日～翌年1月4日 

https://www.city.suginami.tokyo.jp/shisetsu/katsudo/suginamikaikan/1007019.html 

杉並アニメーション

ミュージアム 

 

午前10時から午後６時まで 

毎週月曜日（月曜が祝日のときは、

その翌日） 

12月28日～翌年1月4日 

https://www.city.suginami.tokyo.jp/shisetsu/bunka/hakubutsukan/1007015.html 

ゆうゆう館 

 

午前９時から午後９時まで 

第３木曜日は午後１時から午

後９時まで 

第3日曜日 

12月28日～翌年1月4日 

https://www.city.suginami.tokyo.jp/shisetsu/kourei/yuyu/1006429.html 

ケア24 

 

平日は午前９時から午後７時 

土曜日は午前９時から午後１

時まで 

日曜・祝日 

12月29日～翌年1月3日 

https://www.city.suginami.tokyo.jp/guide/koureisha/zaitaku/1004660.html 

 上記のほか、施設の保守点検等のため、臨時の全館休館日を設ける場合があり、また、施設

ごとに臨時休館となる場合があります。 

 開館時間は、委託事業者が業務の準備と後片づけに要する時間を含みません。 
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10 各施設の設置目的 

 杉並会館 ［主管課：区民生活部管理課。なお、杉並アニメーションミュージアム部分は産業

振興センター］ 

杉並会館は、区民の福祉の増進及び文化の向上を図ることを目的として設置された施設で、宴会

室及び杉並アニメーションミュージアムを備えています。宴会室では、式典やパーティー等を行う

ことができ、杉並アニメーションミュージアムでは、日本のアニメ全般を総合的に紹介しています。 

 ゆうゆう館［主管課：保健福祉部高齢者施策課］ 

ゆうゆう館は、区内に住む高齢者の憩い、いきがい学び、ふれあい交流、健康づくりの場です。 

 ケア24［主管課：保健福祉部高齢者在宅支援課］ 

ケア 24 は、高齢者が身の回りのことで不自由を感じた時や、家族の介護のことで困った時の相

談窓口です。 
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区分 面積 備考

 塔　屋
空調機械室
旧エレベーター機械室

39.60 コンクリート

倉庫 42.98 フローリング

杉並アニメーションミュージアム
事務室・会議室・資料整理室

159.61 Ｐタイル

ロビー 36.00 カーペット

階段・エレベーター 89.01 カーペット

小計 327.60 ―

杉並アニメーションミュージアム 533.10 カーペット

階段・エレベーター / 便所 64.50 カーペット / 長尺シート

小計 597.60 ―

着付室 52.93 畳・フローリング

宴会室（芙蓉） 58.32 カーペット

倉庫 54.02 Ｐタイル

ロビー 87.34 カーペット

階段・エレベーター / 便所 227.99 カーペット / 長尺シート

小計 480.60 ―

宴会室（末広） 119.00 カーペット

宴会室（孔雀） 164.47 カーペット

事務室 78.97 カーペット・Ｐタイル

正面ロビー 195.56 フローリング・カーペット

宴会ロビー 54.00 カーペット

階段・通路・エレベーター/
便所・倉庫

472.66 カーペット / 長尺シート

小計 1084.66 ―

厨房 188.00 コンクリート

厨房事務所 9.90 コンクリート

作業員更衣室・休憩室 144.58 畳

倉庫（旧管理人室） 42.79 フローリング・畳

エレベーター / 階段・通路・便所 247.79 カーペット / 長尺シート

ケア24（旧談話室） 75.60 Ｐタイル

ゆうゆう館（旧第一集会室） 44.85 畳

ゆうゆう館（旧第二集会室） 37.95 Ｐタイル

ゆうゆう館（旧第三集会室） 58.50 Ｐタイル

玄関ロビー・便所 107.50 長尺シート

小計 957.46 ―

機械室 243.22 コンクリート

電気室 48.28 コンクリート

旧ボイラー室 41.65 コンクリート

倉庫（4部屋） 177.17 コンクリート・Ｐタイル

エレベーター / 階段・通路・便所 95.44 カーペット / 長尺シート

小計 605.76 ―

4093.28 ―

１階

総合計

Ｂ１階

別紙Ａ　杉並会館等複合施設　各部屋別データ

５階

４階

３階

２階

別紙Ａ
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別紙B　杉並会館等複合施設平面図
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別紙２ 

建物総合管理等業務説明書 （概要版） 

 

※ ６月８日開催の現地確認・説明会にて、詳細が分かる書類（全体版）（業務詳細、機械設備一

覧、防災設備機器一覧）を配布します。 

 

１ 業務体制 

委託業務の実施に当たっては、管理責任者を１名、副責任者を２名以上置くこと。 

受付配置人員は常時２名以上とし、その他必要に応じて人員を配置すること。管理責任者及び副

責任者（以下「管理責任者等」という。）のうち、いずれか1名が常に勤務するローテーションを

組むものとする。 

なお、管理責任者等は、自動火災報知設備・消火設備などの消防・防災設備を理解し、非常時に

はこれらの取り扱いが十分にできなければならない。また、管理責任者等のうちから1名を防火管

理者に就任させること。 

 

２ 業務内容 

(１) 建物総合管理業務 

①開館及び閉館業務 

ア 内容 

施設運営に支障が無いよう、杉並会館部分の開錠・施錠及び照明の点灯・消灯等の業務を行う。 

また、複合施設全体にかかる、地下1階の機械室内に設置されている還気・給気・排気ファン

の操作を行う。 

イ 業務履行日・時間 

杉並会館の休館日を除く毎日。原則、開館業務は午前９時までに終わらせ、閉館業務は午後10

時までに終わらせること。 

 

②清掃業務 

ア 内容 

日常清掃・定期清掃 

イ 業務履行日・時間 

日常清掃…杉並会館の休館日を除く毎日。午前7時30分から午後6時までに実施する。 

午前７時30分から午前11時は２名以上。 

午前11時から午後６時は１名とする。 

定期清掃…杉並会館部分のフローリング・Pタイル・長尺シート・カーペット清掃は杉並会館

の休館日に実施すること。 

ケア24部分のPタイル清掃は第3日曜日に実施すること。（ゆうゆう館部分除く） 

 

③建物保守点検業務 

点検業務の実施日時については区と打合わせを行い、業務に支障をきたさないようにすること。 

 

13



ア 内容 

・機械設備保守点検（エアコン他空調関連機器・雑排水槽等） 

・電気設備保守点検（受変電設備・自家発電設備） 

機 器 名 称 ・ 仕 様 改修・取替え年度 

受変電設備（屋内型）（開放式） 

受電設備 高圧  6.6kＶ受電          

動力回路 三相 ２００V２００kVA  １台  

三相  ３kV２００kVA １台(※) 

電灯回路 単相 ７５kVA ２台  

平成17年度 設備改修・絶縁油

取替え 

平成24年度 変圧器取替え工事 

※令和 4 年度の工事後、受電設

備の3kV200kVA を 200V200kVA

に変更予定。 

一般電気設備 

電灯設備  分電盤  １５面 

動力設備  制御盤     ８面 

 

 

自家発電設備 

原動機（ディーゼル機関） 

 ディーゼル機関冷却装置（ラジエター式） 

 燃料（軽油 ）  ４０ 

発電機 三相交流発電機 

容  量    ５３kVA（ ５１．５kW） 

定格電圧    ２００Ｖ ５０Hz 

平成18年度 機器取替え 

・消防用非常電源設備等保守点検（実負荷試験の実施含む）…消防法・建築基準法等によるもの 

・防災設備保守点検（消防用設備・防災設備）…消防法・建築基準法等によるもの 

・執務環境測定等（水質検査・室内環境測定・害虫駆除・消毒）  

・交換電話設備保守業務 

主装置 岩崎通信機ＮＷ－ＥＣ  （主装置・電話機入替え：令和元年度） 

館内内線電話 21台（アニメーションミュージアム５台分含む）定期保守点検 

・エンジンドアー保守業務 

設備概要 場所 改修・取替え年度 

ナブコドアーオペレーターＤＳ型 西側出入口外側 平成21年度 設置 

ナブコドアーオペレーターＤＳ型 西側出入口内側 
平成27年度 エンジン交換 

ナブコドアーオペレーターＬＳ型 南側出入口 
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・昇降機設備保守点検業務（機械室なしエレベータについてはフルメンテナンス契約によるもの

とし、小荷物専用昇降機についてはPOG契約とする。） 

昇降機設備の種別 基本仕様 付加装置 数量 
改修・取替え

年度 

機械室なし 

エレベーター

（三菱電機製）

積載量750ｋｇ 

速度45ｍ／分 

停止階数６停止 

車椅子兼用 

P及びS波検知 

火災管制 

停電時自動着床 

１基 
平成23年度 

取替え 

小荷物専用昇降機 

（三菱電機製） 

積載量200ｋｇ 

速度30ｍ／分 

停止階数３停止 

２基 
平成27年度 

取替え 

・グリストラップ清掃点検・処理槽清掃業務

幸栄設備工業株式会社製 排水処理槽 ばっ気圧油水分離＋接触ばっ気方式 

設置年：昭和42年（流入桝：令和4年度改修予定） 

・トイレ殺菌・脱臭剤の交換管理業務

日本カルミック サニタイザー10か所・エアフレッシュナー９か所 

・庭園管理（高木（くすのき、けやき、いぬしで）を除く剪定作業及び追肥・芝刈り等）

・ピアノ調律業務（ヤマハアップライトピアノ）

・小修繕（上記点検業務により判明した破損、故障個所の修理。施設の維持管理において発生す 

る設備機器類、故障個所等のうち小規模な修理。） 

イ 業務履行日

原則として、杉並会館の休館日に実施すること。

ただし、業務に支障のない点検等は、杉並会館の開館日に実施することができ、飲料水水質

検査については毎開館日に実施する。 

ウ 建物保守点検にかかる必要資格一覧

電気設備保守点検

№ 資   格   名   称 備  考 

１ 電気主任技術者 
自家用電気工作物自家発電設備 

直流電源設備一般電気設備 

２ 消防設備士・消防設備点検資格者 

非常電源専用受電設備自家発電設備 

直流電源設備 

なお､点検については､メーカーなど専

門検査機関に依頼することができる。 

３ 

自家用発電設備専門技術者 

((一社)日本内燃力発電設備協

会) 

自家発電設備 
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防災設備保守点検 

№ 資   格   名   称 備            考 

１ 消防設備士・消防設備点検資格者 屋内消火栓、自動火災報知設備、誘導灯等 

２ 
一級建築士・二級建築士・防火設備検

査員 

建築基準法第12 条第 4 項に基づく防火

設備の定期点検 

 

昇降機設備保守点検 

№ 資   格   名   称 備            考 

１ 
一級建築士・二級建築士・昇降機等検

査員 

建築基準法第12条第4項に基づく昇降機

の定期点検 

 

 

(２) 受付案内業務（杉並会館部分に限る） 

① 内容 

・宴会室受付業務 

・公共施設予約システム（※１）の操作 

・宴会室（※２）使用料徴収・使用料還付事務 

・宴会室使用者への案内・サービス業務 等を行う。 

※１ パソコン等を使用して、区の公共施設の予約申込みや空き状況を調べることがで

きるシステムのこと。 

※２ 宴会室（貸出し施設）詳細 

名称 定員 使用料（２時間）（円） 

宴会室（芙蓉） ３６人 ３，５００ 

宴会室（末広） ６９人 ７，８００ 

宴会室（孔雀） ９６人 １１，０００ 

＊宴会室の使用料は、収納代理金融機関を通して区へ払込むこと。 

 

② 業務履行日・時間 

杉並会館の休館日を除く毎日。午前９時から午後９時まで。 

 

３ 各業務における区及び受託者の費用負担区分 

(１) 受託者が負担する経費 

 業務実施に必要な許認可申請に伴う経費 

 制服、名札、その他業務に必要な被服類 

 従事者の健康管理等に要する経費 

 業務に要する事務機器 
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(２) 本委託業務に含まれる経費 

 事務用品、備品、消耗品、衛生用品、部品、工具、測定機器類、雑用品、小修繕費に要する

経費。ただし、現存する備品についてはこの限りではない。 

 電話加入費、電話料等の通信事務に要する経費 

 維持運営上において発生する施設、付属設備及び備品の管理・保全に要する経費。 

なお、施設等の損傷が通常の修繕範囲を超える場合は、区と事前協議すること。また、受託

者は、施設の管理・保全に関する修繕計画を作成し、区に提出すること。 

 荻窪防火管理研究会に要する経費 

 

(３) 区が負担する経費 

 施設内の現存する机、椅子、ロッカー等の備品 

 施設維持管理に要する光熱水費（自主事業実施に伴う部分を除く） 

 2階事務室に設置されたテレビの受信料 

 公共施設予約システム受付用機器 

 公共施設予約システムインターネット接続通信費 

 

４ その他 

(１) 施設再開日までの開館準備業務を別途委託により行うこと。 

(２) 仕様書に基づき、災害対策基本法第62条第２項に規定する応急処置を含む活動を行うこと。 
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別紙３ 

 

杉並会館 宴会業務の実施条件（概要版） 

※ ６月８日開催の現地確認・説明会にて、詳細が分かる書類（全体版）（厨房機材一覧、食器類の

一覧等）を配布します。 

 

 自主事業としての宴会業務の実施について 

(１) 宴会業務は、杉並会館等複合施設建物管理等業務の受託者に対して、区が、杉並区行政財産使用

料条例に基づき、施設の使用を許可することにより実施する飲食等の提供を行う業務である。 

(２) 行政財産の使用許可が必要となる部屋及び使用料 

 

 

 

 

 

※ 宴会業務を実施するに当たり、上記使用料を区へ納める必要がある。 

※ 「従業員更衣室・休憩室」については、使用面積に応じて減額することが可能。 

※ 部屋の位置等は別紙B参照。 

(３) 宴会業務は、受託者が自己の責任と費用において自主的に実施する業務であり、業務から生じた

売上は受託者に属する。このため、区からの委託料や補助金などはなく、受託者は業務から生じ

た売上により宴会業務を運営すること。 

(４) 宴会業務の実施に伴い発生する事業系廃棄物については、事業者の責任において処理すること。 

(５) 宴会業務の実施は、受託者が企画提案した業務のうち、区との間で締結する協定書に基づき行う

ものとする。 

(６) 食品衛生法に基づく営業許可の申請、その他法令が定める諸官庁への申請・届出等については、

全て受託者の責任において行うこと。 

(７) 食品衛生法及び関係法令を遵守し、衛生管理に十分注意を払い、食品衛生上の問題が発生した場

合は、直ちに区に報告の上、全て受託者の責任において対処すること。 

(８) 調理器具、食器類、厨房機材等は、既存のものを使用することができる。ただし、既存の機材

等が故障した際は、必要に応じて受託者の責任により修理または買替えを行うこと。 

(９) 受託者は、区と協議の上、自らの費用負担で設備等を持込み、設置することができる。なお受託

期間終了後は、直ちにこれを受託者の負担で撤去、搬出、原状回復するものとし、区では買取り

等を行わない。 

 

 業務実施に係る経費について 

(１) 厨房、厨房事務室及び従業員更衣室・休憩室で使用した光熱水費については、子メーターまたは

個別メーターを使用し、月ごとの実績に応じて受託者が負担する。それ以外の部分は区の負担と

する。 

 

 

室名 場所 面積(㎡) 使用料（月額）（円） 

厨房 1階 １８８．０ ２７４，０００ 

厨房事務室 1階 ９．９ １４，０００ 

従業員更衣室・休憩室 1階 ９９．４ １４５，０００ 
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参考数値（受託者負担分）                        （円） 

 平成28年度 29年度 30年度 令和元年度 ２年度 

光熱水費 2,566,409 2,711,805 2,878,500 2,876,845 2,170,247 

※ 厨房で使用するガスは、別途受託者が直接ガス会社と契約し支払うこととなるため、上記光

熱水費には含まれない。 

(２) 受託者の責によらない事象により、損失が生じた場合でも、原則として区は損失補填を行わない。 

(３) 飲食費用等は区が設置する施設で運営を行う事情を勘案し、民間の同種の事業と比較して適正に

設定すること。 

(４) 業務に係る収支状況については別途報告すること。 

 

 業務の運営について 

(１) 実施期間 

令和５年１月１日から令和８年３月31日まで 

開設準備作業のために、営業許可は令和４年11月からの取得を可能とする。 

(２) 営業日 

杉並会館の開館日とする。 

(３) 営業時間 

杉並会館の開館時間内とする。 

(４) 内容 

レセプション機能を含めた宴会業務の実施（飲食、アルコール類等の提供など） 

(５) 予約受付 

宴会室の予約と合わせて、飲食等サービスの予約受付を行う。なお、飲食等サービスの予約受付

は、別紙１の３（２）「受付業務」と兼ねることができる。 

 

参考数値  

宴会室（3室）の利用回数と売上高                                 

 平成28年度 29年度 30年度 令和元年度 ２年度 

芙蓉 
利用 

回数

（回） 

１１５ １２２ １３７ １４３ ４２ 

末広 １５５ １５５ １４６ １４２ ６０ 

孔雀 １８６ １９６ １８５ １６０ ５４ 

売上高(円)※ 73,870,126 86,124,088 77,686,789 77,264,249 10,747,950 

 ※ 宴会・披露宴・法事・その他会食等による売上げの合計額 

 

 ＊令和2年度は新型コロナウイルス感染症の影響を受けて、利用回数が大幅に減っている。 

 ＊令和3年度は宴会室の運営休止。  
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別紙４ 

提出書類一覧 

この別紙４を以下の提出書類に添えて提出してください。 

提出書類 部数 様式等 
事業者 

チェック欄 

１ 企画提案書（業務受託実績、見積書含む） 

  （別紙５「企画提案内容」のとおり） 

正本 1 

副本７ 
様式３  

２ 共同事業体届出書兼委任状 

※共同事業体で参加する事業者のみ 
１ 様式４  

３ 誓約書 １ 様式５  

４ 会社概要 

 

登記簿謄本（履歴事項全部証明書） 
１ 原本 

 

印鑑登録証明書  

事業者の定款、規約又はこれらに類する書類 １ 写し  

会社案内（パンフレット等）［法人の案内、設立趣意書等］ １ 任意様式  

５ 納税証明書 ＊いずれも直近３年度分 

 

法人事業税 

２ 原本 

 

地方法人特別税（※1）  

特別法人事業税（※2）  

法人税（納税証明書その１）  

消費税及び地方消費税（納税証明書その１）  

６ 財務諸表等 ＊「事業計画書又は予算書」を除く書類は、直近３期分 

 

事業計画書又は予算書（最新のもの） 

２ 写し 

 

事業報告書  

決算報告書  

貸借対照表  

損益計算書  

キャッシュフロー計算書  

株主資本等変動計算書  

個別注記表  

財産目録  

監査報告書  

その他 （書類名：                         ）    

 

※１ 地方法人特別税…令和元年9月30日までに開始する事業年度をもって廃止 

※２ 特別法人事業税…令和元年10月1日以後に開始する事業年度から適用 
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＜注意事項＞ 

 

① 登記簿謄本等、各種証明書は書類提出日以前３か月以内に発行されたものを提出すること。 

 

② 提出書類はＡ４判縦とし、Ａ４判より小さいものは、Ａ４判の用紙に貼付すること。Ａ３版

の用紙がある場合はＺ折りすること。印刷は片面、両面どちらでも可。 

 

③ 「２ 共同事業体届出書兼委任状」、「３ 誓約書」、「４ 会社概要」は綴じずにクリアフ

ァイルに入れて提出すること。 

 

④ 「５ 納税証明書」各１部と「６ 財務諸表等」各１部をＡ４縦版ファイルにまとめて綴じ、

２冊提出すること。ファイルの表紙及び背表紙には、「杉並会館等複合施設建物総合管理等業務

公募型プロポーザル【提出書類５・６】」と記し、事業者名を付すること。 

  書類には、インデックスを使用し、提出書類の検索がし易いようにすること。 

 

⑤ 共同事業体の場合は、構成事業者ごとに「４ 会社概要」、「５ 納税証明書」、「６ 財務

諸表等」の書類を提出すること。 

「４ 会社概要」は代表団体の③の書類にまとめ、「５ 納税証明書」と「６ 財務諸表等」

の書類は④と同様に綴じること。 

 

⑥ 「１ 企画提案書」については別紙５により製本すること。 
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別紙５ 

企画提案内容 

 

＜作成時の注意事項＞ 

・項目の並びは変更せず、様式３を使用して作成すること。 

・Ａ４版縦、横書き、左綴じ、文字サイズは12ポイント、ページ番号を付して、Ａ３版の用紙があ

る場合はＺ折りすること。印刷は片面、両面どちらでも可。 

・企画提案書は、表紙、見積書を含め、５０ページ以内で作成すること。 

・正本・副本をそれぞれ製本（ファイル等で綴じる）し、表紙及び背表紙に、「杉並会館等複合施

設建物総合管理等業務公募型プロポーザル【企画提案書】」と記し、正本のみに事業者名を付する

こと。副本は、参加事業者が特定できるような法人名、ロゴマーク等は記載せず、当該部分をマス

キングし、判別できないようにすること。また、個人情報については、正本・副本とも同様の処理

を行うこと。 

・書類には丸数字の項目までインデックスを付けて提出すること。 
 （例）「１」 「２(１)」 「４（１）①」など 

 

１ 会社概要 

会社の概要、規模、主要事業等 
 

２ 業務実績 

(1) 建物総合管理業務 

延床面積 3,000 ㎡以上の建物総合管理業務の実績（p.２ ３「参加資格」（４）に示

す、建物管理業務）について記載すること。 

 

(2) 自主事業による宴会業務 

飲食等の提供を含む宴会業務の実績（p.２ ３「参加資格」（４）に示す、宴会業務）

について記載すること。 

 

３ 業務に対する理解と取組姿勢 

 参加動機及び取組姿勢

参加動機及び建物総合管理等業務・自主事業としての宴会業務への取組姿勢について

記載すること。 
 

(2) 個人情報保護の取組 

建物総合管理等業務及び自主事業としての宴会業務の実施に当たり、個人情報の管理

方法について記載すること。 

 

(3) 資格取得状況 

ISO・プライバシーマーク等の業務に関連する認証等を取得していれば、資格名を記載

し、証明書の写しを添付すること。 
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４ 提案内容 

(1) 委託業務（建物総合管理等業務） 

①業務体制 

 業務を確実に履行するための管理体制や十分な従事者数の確保などを期待している。 

 （令和2年度の受託者の実施体制は次ページ参照。） 

ア 管理責任者等の具体的な役割 

イ 管理責任者等として従事する予定の者の経歴等 

ウ 管理責任者等以外に必要と考えるスタッフ等を含めた実施体制 

従事予定者の人数、正社員、契約社員、パート、アルバイトの種別等 
勤務予定表のイメージ（従事者毎の出勤日や勤務時間など） 

エ 事業者全体の実施体制（サポート体制） 

などについて提案すること。 
 

②建物総合管理等業務 

休館日が異なる施設が同じ建物内に併設されるため、機器の適切な取扱いや設備点検

により、各施設運営に支障が生じないことを期待している。 

ア 施設・設備の維持管理及び清掃の実施方法 

イ 日常の安全管理方法 

などについて提案すること。 

 

③受付案内業務 

受付案内業務の従事者が必要な知識やノウハウを十分に習得し、適切に業務を履行す

ることを期待している。 

ア 研修や教育（個人情報管理、公共施設予約システムの使用等）の実施 

イ 利用者への接遇方針や対応方法 

ウ クレームやトラブル対応 
エ 災害時の利用者及び従事者の避難誘導と安全確保の方法 
などについて提案すること。 
 

④見積り 

本実施要領及び説明会で配布する説明書等を確認の上、見積ること。 

見積りには、建物保守点検業務・清掃業務・受付案内業務の見積内訳額が分かるよう

に記載すること。 

 

(2) 自主事業による宴会業務 

①運営方針 

杉並会館は、レセプション機能を有する施設で、会合や懇親会、披露宴の場として

長く親しまれてきたが、施設の老朽化や時代の変化により需要が低迷していた。令和

３年度はコロナウイルス感染症の影響に伴う前事業者の撤退により、宴会室の利用を

休止していたところであるが、区民等から再開を望む声も多く、改めて賑わいの場と

しての活用が求められている。これらのことを踏まえた上で、運営の基本方針につい
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て提案すること。 

②自主事業による宴会業務の実施

業務を確実に履行するための十分な従事者数の確保及び質の高いサービスの提供を

期待している。 

ア 宴会業務を行うためのスタッフ等の体制

従事予定の宴会業務責任者、正社員、契約社員、パート、アルバイトの種別等

イ 事業者全体の実施体制（サポート体制）

ウ 宴会業務の集客の工夫

エ 宴会プランの提供メニュー表及びプランの特色やPRポイントなど

オ その他実施予定の業務

カ 宴会業務における収支計画

などについて提案すること。

参考）令和2年度の職員体制内訳

委託業務

管理責任者 正社員 1 責任者 正社員 1 現場責任者 契約社員 1
副責任者 正社員 1 副責任者 正社員 1 係員 契約社員 1
副責任者 正社員 1 作業員 契約社員 1 係員 契約社員 1
係員 パート 1 作業員 契約社員 1 係員 契約社員 1
係員 パート 1 作業員 契約社員 1
係員 パート 1
※令和2年度はボイラー設備があったため、設備員が常駐していた。

⾃主事業による宴会業務

接客責任者 正社員 1
接客副責任者 正社員 1
⽇本料理⻑ 正社員 1
⽇本料理担当 正社員 1
⻄洋料理⻑ 正社員 1
調理補助責任者 正社員 1

受付案内 清掃設備（常駐※）

宴会業務

その他ホールスタッフや調理補助者は、
宴会規模に応じて、他の事業所からの応
援や⼈材派遣等を活⽤。
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