
武蔵野芸能劇場ほか２施設指定管理者
様式集及び記載要領
令和６年４月
武蔵野市
第１　提出書類の構成
１　施設見学会及び質問書に関する提出書類
(1) 施設見学会参加申込書（様式１）
(2) 募集要項等に関する質問書（様式２）
２　申請書類
(1) 指定管理者指定申請書等
(1) 指定管理者指定申請書（様式3-1、様式3-1別紙）
(2) 委任状（様式3-2）※共同事業体として申請をする場合
(3) 団体概要調書（様式3-3）
以下の書類を添付すること。
1 団体概要が分かる資料（パンフレット等）
2 定款、規約その他これらに類する書類
(4) 役員名簿（様式3-4）
(5) 誓約書（様式3-5）
(6) 実績調書（様式3-6）
(7) 法人にあっては、法人の登記事項証明書（履歴事項全部証明書）
(8) 法人税、法人市民税、消費税及び地方税の滞納がないことを証する書類（直近1ヶ年分）
(9) 貸借対照表、損益計算書及び利益処分案（直近３期分）
(2) 提案書類
(1) 事業計画書
	審査項目
	主たる記載事項
	最大
頁数
	様式

	(1)施設効用の最大化
	1 管理運営の基本方針
	２
	4-1

	
	2 ３施設の一体的な管理による効果
	２
	

	
	3 利用促進に資する方策
	２
	

	
	4 利用者の満足度及び利便性向上に資する方策
	２
	

	
	5 芸術文化事業への取組
	２
	

	
	6 市の政策及び地域との連携
	２
	

	
	7 自主事業等への取組
	２
	

	(2)効率的な経費執行
	1 指定管理料の設定額の妥当性
	１
	4-2

	
	2 経費削減への取組及び収支計画の適正性
	
	

	(3)安定的・確実な業務履行
	1 類似施設の管理運営実績・能力
	１
	4-3

	
	2 実施体制
	２
	

	
	3 経営基盤の安定性
	１
	


(2) 収支計画・指定管理料提案書（様式4-4-1～4-4-3）
３　申請辞退に関する書類
辞退届（様式５）
第２　申請書類の作成及び提出要領等
１　申請書類の位置づけ
申請書類の作成に当たっては、募集要項等を熟読し、申請書類の審査上の位置づけをよく理解すること。
２　共同事業体として申請する場合の記載
共同事業体として申請をする場合は、（イ）委任状（様式3-2）を提出すること。
（ア）指定管理者指定申請書（様式3-1、様式3-1別紙）及び提案書類の全ては共同事業体の名称で作成及び提出すること。
（ウ）団体概要調書（様式3-3）～（オ）誓約書（様式3-5）及び（キ）～（ケ）については、代表者及び構成団体の全てについて提出すること。
３　作成要領
(1) 記載方法
1 提出書類の作成において使用する言語は日本語とし、全て横書きとする。また、計量単位は計量法（平成４年法律第51号）に定めるもの、通貨単位は円、時刻は日本標準時とする。
2 明確、かつ、具体的に記述すること。
3 様式において、記述が必要とされている事項については、必ず記述すること。
4 造語・略語は、専門用語や一般用語を用いて初出の箇所に定義を記載すること。
5 他の様式や補足資料に関連する事項が記載されているなど、参照が必要な場合には、該当する様式番号、ページ等を適宜記入すること。
6 所在地等については、略さずに○丁目○番○号等は正確に記載すること。また、政令指定都市は市から、それ以外は都道府県から記載すること。
7 電子メールアドレスについては、携帯電話のメールアドレス、フリーメールアドレスは記載しないこと。
8 提出書類において消費税及び地方消費税を含めた額を記入する場合には、全て10%で計算すること。
(2) 書式等
1 提案書類の作成に当たっては、名称やロゴマーク等、申請者の団体名等が類推できる記載は行わないこと。ただし、様式4-3①＜類似施設の管理運営実績・能力＞の記載に当たっては、施設名等の固有名詞を使用してもよい。
2 使用する用紙は、特に指定のない限り、日本工業規格「A4判」縦長横書き片面とし、上下左右には20mm程度の余白を設けること。
3 使用する用紙は、指定された様式に片面印刷とすること。
4 ページ数の制限がある場合は、遵守すること。
5 文章に使用するフォントは原則としてMS・MSP明朝またはMS・MSPゴシック、10pt以上とする。ただし、項目見出し等に用いる場合には、明朝体またはMSPゴシック以外のフォントも可とする。また、図中または表中の文字に関しては可能な限り8pt以上とし、行間は読みやすさを考慮すること。
6 提出書類の記載内容を補助する目的の範囲内で簡易な図・表・写真を挿入して構わない。
7 提出書類は記載内容を補助する目的の範囲内で着色を行って構わない。
8 各様式の枠内に記載されている注記事項については、削除したうえで提案内容を記載すること。
9 申請書類のページ右下に記載されている受付番号記載欄は空欄のままとすること。
第３　提出要領
１　提出先
武蔵野市市民部市民活動推進課
所在地：〒180-8777 武蔵野市緑町2-2-28
電話：0422-60-1831（直通）
メールアドレス：SEC-KATSUDOU@city.musashino.lg.jp
※問合わせ及び書類の持参提出（提出期限内に限る）は、土曜日、日曜日及び祝日等の休日を除く毎日、午前９時から12時、午後１時から５時まで受け付ける。
２　受付日時
土曜日、日曜日及び祝日等の休日を除く毎日、午前９時から12時、午後１時から５時まで
３　申請書類の提出要領
· 持参又は郵送により提出すること。
· 部数は、指定管理者指定申請書等は正本１部、提案書類は製本１部及び副本15部とする。
· 別途指定のある様式（様式4-4-1及び4-4-2）以外、全てA4縦長片面印刷にて提出すること。
· 指定管理者指定申請書等は、まとめて左綴じとすること。
· 提案書類は、まとめて左綴じとすること。A3の様式については、A3片面印刷し、折り込んで、併せて左綴じとすること。
· 提案書類の全ての電子データを格納したCD-Rを提出すること。１枚に収まりきらない場合は、複数枚に分けて提出することも可とする。
· CD-Rには申請者の名称を記載したラベルを貼付すること。
· 電子データを保存するアプリケーションソフトは、原則としてMicrosoft Word又はMicrosoft Excel（いずれもWindows対応）とするが、Microsoft Word及びMicrosoft Excel以外のソフトを使用する場合は、PDF形式での保存・提出も認める（テキストや画像のコピーが有効な設定とすること）。Microsoft Excelで作成する様式は、関数、計算式等を残した状態で提出すること。
４　申請辞退に関する書類の提出要領
· 持参又は電子メールにより提出すること。
第４　様式集
１　施設見学会及び質問書に関する提出書類
＜様式１＞施設見学会参加申込書
施設見学会参加申込書
令和６年４月　　日
以下のとおり、開催予定の施設見学会への参加を申し込みます。
〇令和６年４月10日（水）　見学施設：武蔵野芸能劇場及びかたらいの道市民スペース
	団体名
	

	参加者１
	所属・役職名
	

	
	氏名
	

	参加者２
	所属・役職名
	

	
	氏名
	

	参加者３
	所属・役職名
	

	
	氏名
	


注）１団体あたり３名までとする。
〇令和６年４月15日（月）　見学施設：武蔵野スイングホール
	団体名
	

	参加者１
	所属・役職名
	

	
	氏名
	

	参加者２
	所属・役職名
	

	
	氏名
	

	参加者３
	所属・役職名
	

	
	氏名
	


注）１団体あたり３名までとする。
申込窓口
	担当者氏名
	

	電話番号
	

	メールアドレス
	


＜様式２＞募集要項等に関する質問書
※ 本様式はMicrosoft EXCEL形式を参照のこと。

２　指定管理者指定申請書等
＜様式3-1＞指定管理者指定申請書
年　　月　　日　　
武　蔵　野　市　長　殿
申請者
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　所在地
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　名称
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　代表者氏名　　　　　　　　　　　　　
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　電話番号
指定管理者指定申請書
　　指定管理者の指定を受けたいので、武蔵野市公の施設の指定管理者の指定の手続等に関する条例
第３条の規定により下記のとおり申請します。
記
１　管理を行おうとする公の施設の名称
武蔵野市立武蔵野芸能劇場
武蔵野市立武蔵野スイングホール
武蔵野市立かたらい道市民スペース
　
２　添付書類
　　　□　管理を行おうとする公の施設における事業計画に関する書類
　　　□　経営の状況等当該団体の概要を説明する書類
　　　□　その他市長が必要と認める書類
＜様式3-1別紙＞
期間
令和７年（2025年）４月１日　から　令和12年（2030年）３月31日まで
担当者連絡先
	担当者　所属
	

	担当者　氏名
	

	電話番号
	

	メールアドレス
	


注）共同事業体として申請する場合は、代表者が提出すること。
＜様式3-2＞委任状
委任状
年　　月　　日　
	委任者
（構成団体）
	所在地
	

	
	商号又は名称
	

	
	代表者名
	
	印

	委任者
（構成団体）
	所在地
	

	
	商号又は名称
	

	
	代表者名
	
	印


私は、次の法人を申請者の代表者とし、「武蔵野芸能劇場ほか２施設指定管理者」の申請に関し、次の権限を委任します。なお、当該件名の指定管理者に指定された場合は、代表者及び各構成団体は、指定管理者としての業務の遂行及び当該業務に伴い当共同事業体が負担する債務の履行に関し、連帯して責任を負います。
	受任者
（代表者）
	所在地
	

	
	商号又は名称
	

	
	代表者名
	

	委任事項
	１　指定管理者の指定の申請に関する件　
２　申請書類の提出に関する件　　　　　　
３　申請の辞退に関する件
４　協定締結に関する件
５　指定に関する件


注）代表者を除く構成団体の数が３者を上回る場合は、本様式に欄を追加すること。

＜様式3-3＞団体概要調書
団体概要調書
	法人等の商号
又は名称
	

	所　在　地
	〒

	代表者氏名
	

	設立年月日
	
	従業員数
	

	主な業務内容・
活動内容等
	

	組織図等
	


注）
· 団体概要が分かる資料（パンフレット等）及び②定款、規約その他これらに類する書類を添付すること。
· 記入欄が不足する場合は、枠の大きさ及び行数を適宜調整すること。
· 共同事業体として申請する場合は、構成する全ての団体が提出すること。
＜様式3-4＞役員名簿
役員名簿
	（フリガナ）
氏名
	生年月日
	性別
	備考（役職名等）

	
	年　月　日
	男・女
	

	
	年　月　日
	男・女
	

	
	年　月　日
	男・女
	

	
	年　月　日
	男・女
	

	
	年　月　日
	男・女
	

	
	年　月　日
	男・女
	

	
	年　月　日
	男・女
	

	
	年　月　日
	男・女
	

	
	年　月　日
	男・女
	


注）
· 役員とは、監査役（常勤・非常勤問わず）や社外取締役・社外監査役も含む、現在履歴事項全部証明書に記載のある全ての者を指すこととする。
· 行が不足する場合は、適宜、行を挿入して記入すること。
· 共同事業体として申請する場合は、構成する全ての団体が提出すること。
＜様式3-5＞誓約書
誓約書
年　　月　　日　　
武　蔵　野　市　長　殿
所　在　地
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　団　体　名
　　　　　　　　　　　　　　　　　　  代表者氏名　　　　　　　　　　　　　
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
　なお、募集要項に定められた申請資格要件等申請者に求められる要件をすべて満たしていること及び申請書類（添付書類を含む）のすべての記載事項は事実と相違ないことを誓約します。
また、誓約内容を確認するために、当団体に係る納税情報その他必要な事項に関し、武蔵野市が関係機関に照会する事に同意いたします。当該誓約に違反があった場合には、申請手続きから除外されても異議ありません。
「東京電子自治体共同運営電子調達サービス」により武蔵野市の競争入札参加資格を取得していない場合は、武蔵野芸能劇場ほか２施設指定管理者に選定された際に、武蔵野市の競争入札参加資格を速やかに取得することを誓約するとともに、申請手続きの時点で以下の書類を提出します。
(1) 履歴事項全部証明書（登記事項証明書）（正本）（発効後３か月以内のものに限る）
(2) 履歴事項全部証明書（商号登記事項証明書）（正本）（発効後３か月以内のものに限る。）
(3) 身分証明書（正本）（発行後３か月以内のもの。個人で商号を用いないで営業している者に限る。）
(4) 登記されていないことの証明書（正本）（発行後３か月以内のもの。個人で商号を用いないで営業してい
る者に限る。）
(5) 財務諸表（直前決算のもの。貸借対照表及び損益計算書）
(6) 法人事業税の納税証明書（正本）（法人に限る。）
(7) 法人税又は所得税の納税証明書その１（正本）
(8) 消費税及び地方消費税の納税証明書その１（正本）
(9) その他審査委員会が必要と認めるもの
＜様式3-6＞実績調書
実績調書
	法人等の商号
又は名称
	

	所　在　地
	〒

	代表者氏名
	

	令和元（2019）年４月１日以降に、指定管理者としてホール又は劇場の指定管理業務を行った実績

	施設名
設置者
施設概要
担当した主な業務内容
指定期間



注）
· 記入欄が不足する場合は、枠の大きさ及び行数を適宜調整すること。
· 共同事業体として申請する場合は、代表者が提出すること。
３　提案書類
＜様式4-1＞提案書類（(1)施設効用の最大化）
	1 設置目的等の達成（最大頁数：A4×２頁）

	次の点を含めて記載すること。
・３施設の管理運営を行うにあたっての理念及び基本方針
・施設の設置目的やビジョン等を効果的・効率的に達成するための考え方
・施設の設置目的やビジョン等を踏まえた事業目標
※提案内容の実現性を裏付けるために、管理運営実績（他事例を含む）等を踏まえて記載すること。


	2 ３施設の一体的な管理運営（最大頁数：A4×２頁）

	次の点を含めて記載すること。
・３施設を一体的に管理運営するに当たっての工夫とその効果
※提案内容の実現性を裏付けるために、管理運営実績（他事例を含む）等を踏まえて記載すること。


	3 利用促進に資する方策（最大頁数：A4×２頁）

	＜３施設共通＞

	次の点を含めて記載すること。
・開館日数の増加や施設（主に会議室）の利用率の向上等、利用者数の増加に資する取組
※３施設に共通する取組がある場合は＜３施設共通＞の欄に記載すること。
※各施設において独自に実施する取組は、各施設の欄に記載すること。
※提案内容の実現性を裏付けるために、管理運営実績（他事例を含む）等を踏まえて記載すること。

	＜武蔵野芸能劇場＞

	

	＜武蔵野スイングホール＞

	

	＜かたらいの道市民スペース＞

	


	4 利用者の満足度及び利便性向上に資する方策（最大頁数：A4×２頁）

	次の点を含めて記載すること。
・職員の丁寧な接遇対応や使いやすい予約システムの導入・運用など、利用者の満足度を高める取組
・利便性が高いチケットの販売方法（導入するチケット販売システムの概要等）
・利用者のニーズを把握し、運営に反映させる仕組み
・利用者が意見や苦情を述べやすい環境、それらに適切に対応する仕組み
・市民や利用者が情報を得やすいよう、情報提供方法
※提案内容の実現性を裏付けるために、管理運営実績（他事例を含む）等を踏まえて記載すること。


	5 芸術文化事業への取組（最大頁数：A4×２頁）

	＜武蔵野芸能劇場＞

	次の点を含めて記載すること。
・幅広い世代が文化体験の機会を享受できるための取組に関する具体的な企画内容
※施設ごとに記載すること。
※提案内容の実現性を裏付けるために、運営実績（他事例を含む）を踏まえて記載すること。

	＜武蔵野スイングホール＞

	

	＜かたらいの道市民スペース＞

	


	6 本市の政策及び地域との連携（最大頁数：A4×２頁）

	次の点を含めて記載すること。
・本市の施策、方針（文化振興基本方針等）及び取組と連携を図れる仕組み
・地域との連携・協働、地域貢献につながる取組
※提案内容の実現性を裏付けるために、運営実績（他事例を含む）を踏まえて記載すること。


	7 自主事業等への取組（最大頁数：A4×２頁）

	次の点を含めて記載すること。
・自主事業を行う場合の実施計画（該当がない場合は記入不要）
・その他独自提案等、指定管理業務に関して特筆すべき点（アピールしたい事項）
※提案内容の実現性を裏付けるために、運営実績（他事例を含む）を踏まえて記載すること。


＜様式4-2＞提案書類（(2)効率的な経費執行）
	1 指定管理料（最大頁数：①②併せてA4×１頁）

	次の点を含めて記載すること。
・指定管理料の設定額の妥当性についての考え方



	2 経費節減への取組及び適正な収支計画（最大頁数：①②併せてA4×１頁）

	次の点を含めて記載すること。
・経費節減に対する具体的な取組
・収支計画の妥当性についての考え方
・補助金、協賛金等の確保を想定している場合は、その内容及び使途
※提案内容の実現性を裏付けるために、管理運営実績（他事例を含む）等を踏まえて記載すること。


＜様式4-3＞提案書類（(3)安定的・確実な業務の履行）
	1 類似施設の管理運営実績・能力（最大頁数：A4×１頁）

	次の点を含めて記載すること。
・類似施設の管理運営実績
・管理運営実績に基づくノウハウ・能力


	2 実施体制（最大頁数：A4×２頁）

	次の点を含めて記載すること。
・実施体制図（役割分担、指示系統等）
・本市との連絡窓口
・職員の配置計画
・統括責任者として配置予定の職員の経歴、資格、技能等
・配置する職員の資格、技能、経験等
・各職員の雇用形態（常勤・非常勤）の考え方
・職員の育成に関する考え方・取組内容
・現在の職員の継続雇用に関する考え方
・事件、事故、災害等の緊急事態が発生した場合の危機管理体制、対応策（対応指針やマニュアル等の整備、防災訓練の実施等）
・損害保険、緊急時の連絡体制等に関する考え方
・建物、設備、備品の保守点検等の管理計画や確認・検収の体制
※提案内容の実現性を裏付けるために、管理運営実績（他事例を含む）等を踏まえて記載すること。


	3 安定的な経営基盤（最大頁数：A4×１頁）

	次の点を含めて記載すること。
・申請者の経営体制、経営状況
・透明性の高い経営、適切な情報開示に資する取組


＜様式4-4-1～4-4-3＞提案書類（収支計画・指定管理料）
収支計画書（５年間）　様式第4-4-1　（A3×最大２頁）
収支計画書（単年度）　様式第4-4-2　（A3×最大５頁）
指定管理料提案書　　　様式第4-4-3　（A4×１頁）
※ 本様式はMicrosoft EXCEL形式を参照のこと。
４　申請辞退に関する書類
＜様式５＞辞退届
辞退届
　　年　　月　　日　
武　蔵　野　市　長　殿
所　在　地
団　体　名
代表者氏名　　　　　　　　　　　　　　㊞
武蔵野芸能劇場他２施設の指定管理者の申請を辞退します。
担当者連絡先
	担当者　所属
	

	担当者　氏名
	

	電話番号
	

	メールアドレス
	



