
放課後子ども教室運営管理業務委託共通仕様書 

 

１ 事業の目的 

  放課後子ども教室は，放課後に小学校及び義務教育学校（以下「小学校」という。）

の余裕教室，体育館，校庭等を活用して，子どもたちの安全・安心な居場所として，地

域の文化・スポーツ団体等の協力を得て，様々な学習・体験活動や地域の方々との交流

活動を実施することを目的とする。 

 

２ 事業実施場所 

  各地区特記仕様書のとおり 

 ※ 学校の承認が得られる日は体育館及び校庭を使用することができる。 

 

３ 開催日 

 ⑴ 開催期間は，５月中旬から３月下旬とする。 

 ⑵ 開催日は，月曜日から金曜日までの日，かつ，給食のある日とする。 

⑶ 年間１２１日程度開催するものとする。 

 ⑷ 開催日を決定するにあたっては，学校行事に配慮し，かつ，学校長及び委託者の承

認を得ること。 

 ⑸ 感染症の流行，悪天候その他やむを得ない理由があるときは，委託者の指示により

中止し，又は，委託者の承認を得て，中止することができる。この場合の中止した日

は開催日数に含めるものとする。 

  

４ 開催時間 

  開催時間は次の各号に掲げる時間とする。 

  ⑴ ５月から１０月及び３月 下校時から午後４時４５分まで 

  ⑵ １１月から２月     下校時から午後４時３０分まで 

 

５ 対象児童 

  対象児童は，各小学校に在籍する児童とする。 

 

６ 利用料 

  参加する児童の利用料は無料とする。ただし９⒆アに定める保険料を徴収すること。 

 

７ 個人情報の取扱い 

 ⑴ 受託者は，業務の実施において知り得た個人情報について，個人情報保護に関する法

律を遵守するとともに，その取扱いにおいて十分に留意し，漏えい，滅失，毀損又は改

ざん等の防止，その他個人情報の適切な管理のために必要な措置を講じること。 



 ⑵ 受託者及び従事者は，個人情報が記録された媒体の紛失・盗難等が発生したときは，

直ちに委託者へ連絡すること。 

 

８ 運営に関する基本的な事項 

  受託者は放課後子ども教室の運営にあたっては，次に掲げる事項を遵守すること。 

 ⑴ 放課後子ども教室の目的を十分理解し，放課後に児童が安全・安心に過ごせる居場

所づくりに努めること。 

 ⑵ 利用児童に対して，公平・公正に対応すること。 

 ⑶ 市，教育委員会，学校及び地域との連携を図ること。 

 ⑷ 従事者は服装・態度に気を配り，利用者に対して親切・丁寧に接すること。 

 ⑸ 従事者は服務中必ず名札を着用すること。 

 ⑹ 運営マニュアル，危機管理マニュアル，不審者対応マニュアル，防災マニュアル等

を作成し，従事者の理解のもと業務を遂行すること。 

 ⑺ 小学校，学童保育所と連携すること。 

 

９ 業務の内容 

  ⑴ 案内文書等の印刷・配送業務 

   委託者が作成した当事業の開催及び利用登録案内文書等を委託者が指定する枚数

（印刷見込数は１０校２３，０００枚程度。内容は小学校ごとに異なる）を印刷

し，各小学校の学年クラスごとに分け，開催校に委託者が指定する日までに届ける

こと。 

  ⑵ 児童登録業務 

   ア ４月の委託者が指定する日（平日及び休日）に各開催校で利用登録受付業務を行

うこと。 

   イ 上記ア以降については開催校にて随時利用登録を受け付けること。 

⑶ 登録書類の提出 

    受付をした登録書類の原本を各小学校学年クラスごとに分け，ファイルに綴り委託

者に１部提出すること。登録の追加があった場合は月に１回程度まとめて提出するこ

と。なお，写しについては，各教室で１部保存すること。 

  ⑷ 従事者研修の実施 

    毎年度放課後子ども教室を開催する前に従事者の資質向上に関する研修を１回以上

実施すること。 

  ⑸ イベントの実施 

    参加児童にとって魅力あるイベントを月１回以上実施すること。 

 ⑹ 通信紙等の作成 

   翌月の放課後子ども教室の開催日やイベント実施日等の内容を記載した書面を作成 

し，毎月２０日までに PDF データを提出の上，委託者の承認を得ること。また，同書面 



については，登録児童の全保護者に毎月２５日までにメール配信すること。 

 ⑺ 携帯電話の配備 

   各放課後子ども教室に携帯電話を配備し，委託者及び保護者等との連絡に対応できる 

ようにすること。 

 ⑻ 入退室管理・メール配信システムの導入 

   児童の入退室を管理するシステム（PC 等の端末機器を含む）を導入し，保護者に入 

退室の時刻をメール等で連絡すること。また，同システムは必要時に保護者にメール 

配信ができる機能を有すること。 

⑼ おもちゃ等の更新 

    開催校に設置しているおもちゃや児童図書を毎年１万円程度更新すること。 

 ⑽ 学童保育所等への送迎 

   学童保育所から参加する児童については，参加終了後，従事者が学童保育所まで送る 

こと。 

⑾ 統括管理責任者等の選任 

受託者は統括管理責任者及び管理責任者（巡回等を定期的に行う者）を選任し，委 

託者に書面で報告すること。なお，統括管理責任者及び管理責任者は，支援員の経験， 

または教員，保育士等の専門的な資格を有し児童と直接的に関わる経験のある者で， 

かつ支援員の管理的又は監督的な職にある者が望ましい。配置にあたっては次のア 

からウのとおりとすること。 

ア 統括管理責任者は１人以上とし，学童保育事業委託の統括管理責任者を兼ねるこ

とができる。また，２地区を受託する場合も２地区の統括管理責任者を兼ねること

ができる。 

  イ 管理責任者は１人以上とし，八千代市専属とすること。 

  ウ 管理責任者は２地区を受託する場合は，各地区に１人以上配置すること。なお， 

管理責任者は学童保育事業委託の管理責任者を兼ねることができる。 

 ⑿ 統括管理責任者等の業務 

統括管理責任者及び管理責任者は，主に次のアからウの業務を行うこと。 

⒀ 職員配置等 

   受託者は，放課後子ども教室を開催するにあたり次の従事者を配置すること。なお， 

開催にあたっては，原則５人での配置を基本とし，少なくとも，４名を配置すること。 

４名を下回る場合は開催することができない。 

  ア 地域コーディネーター 

    各開催校に責任者として，地域コーディネーター１名を配置し，統括管理責任者， 

管理責任者，委託者，学校及び保護者との連絡調整及び指導等を行う。 

   イ 安全管理員（協働活動サポーター） 

     各開催校に原則安全管理員４名を配置し，開催準備（清掃や教材作成等），参加

児童の見守り，怪我の際の応急手当及び保護者への連絡等を行う。なお，資格等の



要件はないが，児童福祉に関心・意欲を持ち，児童との関りがある勤務経験を有し

ていることが望ましい。また，障がいを有する等特別な配慮が必要な児童がいる場

合は，１名多い５名を配置すること。 

⒁ 開催日 

   ア 開催日の決定 

開催日は，各開催校の校長等と協議し，開催月の前月の２０日までに委託者の承

認を得て決定すること。新たに学年別等で開催する必要がある時は委託者と協議す

ること。 

   イ 八千代市教育研究会の日（市教研） 

     教職員が研修を行う日である八千代市教育研究会の日（第３水曜日）については，

活動時間が長く確保できることから，できるだけ開催すること。この日は下校時間が

午後１時頃であることに留意し，従事者を配置すること。 

   ウ 短縮日課の日 

     給食のある短縮日課の日は活動時間が長く確保できることから，できるだけ開催

すること。開催にあたっては，各小学校によって日数及び下校時間が異なることか

ら，小学校と協議し，下校時間を確認すること。 

⒂ 連絡調整会議 

    受託者は，３か月に１度以上は統括管理責任者と，地域コーディネーターによる連

絡調整会議を開催し，事業の円滑な運営に努めること。なお，当会議の会議録を会議

終了後１４日後までに委託者に提出すること。 

⒃ 定例会の実施 

    受託者は，委託者及び学校と日程を調整し，８月及び３月に定例会を開催し，業務

報告を行うこと。なお，この定例会の会議録は受託者が作成し委託者に提出するこ

と。 

⒄ 備品の管理 

    受託者は，備品（１点で１万円以上の物品を言う）を善良な管理者の注意をもって

管理すること。また，受託者の負担で備品を設置する場合は，委託者の了承を得るこ

と。 

⒅ 施設及び設備の維持管理 

   ア 受託者は，室内，廊下，トイレ等の児童が日常使用する設備を清潔に保つこと。 

   イ 施設及び設備を日常的に点検し，故障・破損等があった場合は委託者に速やかに

報告すること。 

   ウ エアコンを取扱説明書に従い定期的にフィルター等を清掃すること。 

（月２回程度） 

⒆ 保険への加入 

   ア 登録児童の傷害保険 

受託者は委託者が指定する傷害保険の保険料を登録児童から徴収し，受託者が加



入手続きを行うこと。また，事故が起きた際の請求手続きを行うこと。なお，保険

料及び内容については，従前と同程度の内容とすること。 

   イ ボランティア保険 

     受託者はボランティアの傷害保険等に受託者の負担で加入させること。 

   ウ 受託者 

     受託者は，損害賠償責任保険に加入すること。補償内容は身体賠償１事故につき 

１億円，財物賠償１事故につき，２，０００万円以上とすること。 

⒇ 苦情・要望等の対応 

    受託者は，保護者から苦情・要望等があったときは，その内容と結果を速やかに書

面（任意様式）で委託者に報告すること。 

   (21) 避難訓練等の実施 

    災害発生時（火災や地震）及び不審者の侵入に備えた避難訓練等を年１回以上実施 

すること。なお，実施する場合は，できる限り，学童保育所と連携を図ること。 

  (2２) 地域ボランティア 

    地域住民等によるボランティアを積極的に受け入れること。 

(2３) 調査協力等 

    受託者は，委託者の依頼する調査や補助金申請事務に協力すること。 

(24)  アンケート調査の実施 

     受託者は，１年に１回以上の保護者の満足度調査を実施し，その結果を書面（任意 

書式）で委託者へ報告すること。 

(25) 八千代市放課後子ども対策事業運営委員会への出席 

受託者は委託者が「八千代市放課後子ども対策事業運営委員会」への出席を求めた 

場合は統括管理責任者等が１名以上出席すること。 

(26) 提出書類 

    開催校ごとにアからカの書類を作成し，ア・イについては４月末日までに，ウからカ

までは開催月の翌月の１５日まで（３月は末日まで）に書面及びデータ（Excel）で提出

すること。なお，アは委託者の承認を得ること。 

ア 年間事業計画書（任意様式） 

   イ 職員の名簿（任意様式） 

ウ 従事報告書（様式１） 

エ 放課後子ども教室活動日誌（様式２） 

オ 消耗品管理表（様式３） 

     教材費等の消耗品（１万円未満のもの）について，記載する。また，支出に係る

明細等（レシートや領収書等）の写しを添付すること。 

カ 通信費管理表（様式４） 

携帯電話及び通信回線に係る費用を記載する。また，支出に係る明細等（請求書

や領収書等）の写しを添付すること。 



 

１０ 費用負担 

    費用負担は別表１のとおりとする。 

 

 １１ 運営業務の引継ぎ 

⑴ 八千代市放課後子ども教室運営管理が円滑に実施できるよう受託者は，真摯に

引継ぎに協力すること。 

⑵ 前記の引継ぎに係る費用負担は別表２のとおりとする。 

⑶ 引継ぎに係る会議，打合せ等を委託者及び委託者が指定する者が開催するとき 

は，受託者は必ず出席すること。 

⑷ 受託者が導入した消耗品（事務用品，おもちゃ及び児童図書等）は，委託者に譲

渡するものとする。受託者が購入した備品は委託者に譲渡することを前提として

協議するものとする。なお，協議の結果，不要な場合は受託者が処分すること。 

 

 １２ その他 

⑴ 登録児童数等 

  各開催校の登録児童数等の実績は別表３のとおりである。 

⑵ その他事項 

この仕様に記述されていない事項については，委託者と受託者で協議の上，具体

的な内容を決定するものとする。 

 

１３ 委託料の支払 

    年４回払（四半期ごと） 

 委託料の支払いは，四半期ごととし，１回の支払額は委託料（年額）を４で均等に 

分割した額とする。年額が４で割り切れない場合，割り切れない分は４回目の支払い

で年額と一致するよう支払うものとする。 

受託者は，適法な請求書をもって，委託者に請求するものとし，委託者は受託者か

ら請求のあった日から３０日以内に支払うものとする。 

 

 １４ 担当部局 

   八千代市子ども部子育て支援課 担当：須田・渡邉 

電 話：０４７－４２１－６７５１ 

ＦＡＸ：０４７－４８２－９０９４ 

e-mail:kosodate4@city.yachiyo.chiba.jp 



受託者 委託者

その他 放課後子ども教室の運営に必要な事務費 ○

備品 別表２の新規開設に必要な備品 ○

研修費用
コーディネーター及び安全管理員の研修に
係る費用

○

修繕費

上記以外の施設・設備・備品の修繕 ○

施設・設備・備品の修繕で受託者に
過失があるもの及び３万円未満の修繕
※修繕をする際には，事前に委託者へ
連絡し，必要に応じて協議をすること。

○

財物又は児童や保護者等に損害を与え，損
害賠償責任を負う場合の補償のための保険

施設の瑕疵によって生じた損害賠償保険料

保険

○

○

光熱水費 電気料金・ガス料金・上下水道料金 ○

通信費
各開催校の携帯電話の料金，入退室管理シ
ステムにかかる通信費

○

別表1　費用負担

費用負担
内容項目

事務用消耗品・施設管理用消耗品(蛍光灯
(処分も含む)・掃除用洗剤・トイレット
ペーパー等)，活動時消耗品（折り紙，模造
紙，セロハンテープ，ペン，ハサミ等），
応急手当衣料品（ばんそうこう等）おも
ちゃ・児童図書等，ジョイントマット等

消耗品 ○



NO 数量

1 2

2 必要数

3 1

4 1

5 1

6 1

7 1

8 10

9 3

10 2

11 1

12 必要数

13 1

14 1

別表２　委託者で用意する備品等一覧

※　定員数により数量は変更します。

既存の無い場合

既存の下駄箱が無い場合

黒板が無い場合

パーテーション

既存のランドセルロッカーが無い場合。15人用2台　9人用1台

掃除機

書類保管庫

職員用ロッカー（６人用）

傘立て

本棚（オープン書庫）

メタルラック（５段）

ランドセルロッカー

下駄箱

ホワイトボード

壁掛け時計

長机

備考

防炎カーテン

品目

折りたたみテーブル



旧受託者 新受託者

パソコンの操作研修等，新受託者の研修を行うために
必要な旧受託者職員（コーディネーター・安全管理
員）の派遣に係る人件費

○2

別表3　引継ぎに係る費用負担

費用負担
内容

引継ぎ事項の説明等に伴う旧受託者職員（コーディ
ネーター・安全管理員）派遣に係る人件費

○1



様式１

土 ～ 0:00 ～ 0:00 ～ 0:00 ～ 0:00 ～ 0:00 ～ 0:00 0:00

土 ～ 0:00 ～ 0:00 ～ 0:00 ～ 0:00 ～ 0:00 ～ 0:00 0:00

土 ～ 0:00 ～ 0:00 ～ 0:00 ～ 0:00 ～ 0:00 ～ 0:00 0:00

土 ～ 0:00 ～ 0:00 ～ 0:00 ～ 0:00 ～ 0:00 ～ 0:00 0:00

土 ～ 0:00 ～ 0:00 ～ 0:00 ～ 0:00 ～ 0:00 ～ 0:00 0:00

土 ～ 0:00 ～ 0:00 ～ 0:00 ～ 0:00 ～ 0:00 ～ 0:00 0:00

土 ～ 0:00 ～ 0:00 ～ 0:00 ～ 0:00 ～ 0:00 ～ 0:00 0:00

土 ～ 0:00 ～ 0:00 ～ 0:00 ～ 0:00 ～ 0:00 ～ 0:00 0:00

土 ～ 0:00 ～ 0:00 ～ 0:00 ～ 0:00 ～ 0:00 ～ 0:00 0:00

土 ～ 0:00 ～ 0:00 ～ 0:00 ～ 0:00 ～ 0:00 ～ 0:00 0:00

土 ～ 0:00 ～ 0:00 ～ 0:00 ～ 0:00 ～ 0:00 ～ 0:00 0:00

土 ～ 0:00 ～ 0:00 ～ 0:00 ～ 0:00 ～ 0:00 ～ 0:00 0:00

土 ～ 0:00 ～ 0:00 ～ 0:00 ～ 0:00 ～ 0:00 ～ 0:00 0:00

土 ～ 0:00 ～ 0:00 ～ 0:00 ～ 0:00 ～ 0:00 ～ 0:00 0:00

土 ～ 0:00 ～ 0:00 ～ 0:00 ～ 0:00 ～ 0:00 ～ 0:00 0:00

土 ～ 0:00 ～ 0:00 ～ 0:00 ～ 0:00 ～ 0:00 ～ 0:00 0:00

土 ～ 0:00 ～ 0:00 ～ 0:00 ～ 0:00 ～ 0:00 ～ 0:00 0:00

0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00

応援対応学校名 氏名 日付 曜日 勤務時間 勤務時間 勤務時間 勤務時間 勤務時間 勤務時間 合計

土 ～ 0:00 ～ 0:00 ～ 0:00 ～ 0:00 ～ 0:00 ～ 0:00 0:00

土 ～ 0:00 ～ 0:00 ～ 0:00 ～ 0:00 ～ 0:00 ～ 0:00 0:00

土 ～ 0:00 ～ 0:00 ～ 0:00 ～ 0:00 ～ 0:00 ～ 0:00 0:00

土 ～ 0:00 ～ 0:00 ～ 0:00 ～ 0:00 ～ 0:00 ～ 0:00 0:00

土 ～ 0:00 ～ 0:00 ～ 0:00 ～ 0:00 ～ 0:00 ～ 0:00 0:00

0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00

従事報告書（　月分)

開催 業務内容 日 曜日

コーディネーター名

勤務
時間

安全管理員

勤務
時間

安全管理員

勤務
時間

勤務時間数
合計

安全管理員

勤務
時間

安全管理員

勤務
時間

安全管理員

勤務
時間

備考

ヘルプ対応⑤ ヘルプ対応⑥ 備考

合計

合計

応援対応

ヘルプ対応① ヘルプ対応② ヘルプ対応③ ヘルプ対応④



（　　　　　）小学校放課後子ども教室

活動日誌

令和　　　年　（　　　　）月分



①

②

一般 学童 支援 計 一般 学童 支援 一般 学童 支援 一般 学童 支援 一般 学童 支援 一般 学童 支援 一般 学童 支援

0 0 0 0

 教室の鍵開け
天候 記録者

主な活動場所/時間 ～

計

6年生 合計

計 計

0

5年生

計

4年生3年生

00

利用人数

1年生 2年生

様式2　　　　　　　　　　放課後子ども教室活動日誌

下校時間
　時　　　　分

　時　　　　分
日付 学校名

　　　 鍵閉め

（　　　　　）小学校放課後子ども教室 計

名

計

0

主な活動場所/時間 ～ 参加人数

00

計

参加人数

～

【八千代市・小学校・保護者・学童保育所との連絡・調整】

地域

ボラン

ティア

氏名及び団体名 活動内容

～ ～ ～

氏名



小学校放課後子ども教室

NO 購入額

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

33

34

0合計

様式３　消耗品管理表

品名 備考



様式4　通信費管理表

１　　　　　　　　小学校放課後子ども教室

２　　　　　　　　小学校放課後子ども教室

３　　　　　　　　小学校放課後子ども教室

0

金額
（円）

金額
（円）

0

合計

金額
（円）

金額
（円）

金額
（円）

金額
（円）

金額
（円）

金額
（円）

金額
（円）

金額
（円）

金額
（円）

11月 12月 1月 2月 3月 月平均

金額
（円）

金額
（円）

金額
（円）

費用
項目

4月 5月 6月 7月 8月 9月 10月

0

0

金額
（円）

金額
（円）

金額
（円）

金額
（円）

月平均 合計

金額
（円）

金額
（円）

金額
（円）

金額
（円）

金額
（円）

金額
（円）

金額
（円）

金額
（円）

10月 11月 12月 1月 2月 3月

0

費用
項目

4月 5月 6月 7月 8月 9月

金額
（円）

金額
（円）

0

金額
（円）

金額
（円）

金額
（円）

金額
（円）

金額
（円）

金額
（円）

金額
（円）

費用
項目

3月 月平均 合計

金額
（円）

金額
（円）

金額
（円）

金額
（円）

金額
（円）

金額
（円）

金額
（円）

9月 10月 11月 12月 1月 2月4月 5月 6月 7月 8月


