ふれあいセンター管理担当　引き継ぎ事項
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　平成２８年３月

ふれあいセンター管理担当としての統一自治会での役割 
・統一自治会の事務局員として、毎月最終土曜日の事務局会議と、毎月第１土曜日の役員会に出席する義務があります。

事務局会議ではふれあいセンターに関することを報告あるいは事前の相談をし、役員会ではその承認をもらいます。その間に何かあれば報告をします。

・統一自治会主催行事への参加（準備を含む）盆踊り大会、夏まつり、新春の集い等の行事には事務局の一員として定められた役割を分担します。
ふれあいセンター
所在地 つつじが丘４丁目１３７番地　電話■■(公衆電話)

平成４年に防衛省の基地対策の予算で建設されました。持主は防衛省でありますが市が管理し、さらにつつじが丘統一自治会に管理・運営を委託契約されています。
軽易な修繕工事、備品の購入等は自治会で行いますが、建物本体に係る修繕工事等は市が負担しますので、別紙協定書を確認して統一自治会長を通して市へ要望書を提出してもらい進めることになります。
管理人
・ふれあいセンターには管理人を１名置くことになっており現在は■■の■■さんで平成２０年５月交替し（主に奥様が管理）就任されております。次年度からはつつじが丘統一役員会で部署を設け運営していくこととなりました。統一自治会の役員会及び管理運営委員会で決定されたこと等、恒常業務等ふれあいセンターの管理のほとんどは管理人を通して行います。しかし、大きな行事（定期清掃、各種修繕等及び購入備品の納入日）などは担当としても立会いをします、要するに管理人と二人三脚で業務を行う事になります。

・使用受付けなどの恒常的な業務及び緊急の場合等は、管理人の判断で対応してもらい、後日状況を把握し必要と思われる件は役員会及び管理運営委員会で報告します。

・消耗品については管理人が購入して統一自治会会計担当に提出し、支払処理を行います。定期清掃、各種修繕については管理担当が会計担当と調整して支払い処理をします。備品の購入検討及び購入は役員会の承認を得て管理担当が行います。役員会や管理運営委員会の承認が間に合わない場合は、統一自治会長の決断で決済してもらい、役員会で事後承認をしてもらいます。
１

ふれあいセンター管理運営委員会（防災訓練）６月・１１月
ふれあいセンター管理運営委員会委員の公募、委託
公募用紙を４月最終土曜日の事務局会議までに作成して人数分コピーし（出席者１９＋自治会長８＋保管用１＋情報担当用１＝２９枚　集会所コピー機を使用）会議が始まる前に席に配布する。単一自治会長分、保管用は配布用机の上に置いておく。会議が終わったらそれぞれ各丁目の事務局が単一自治会長宅へ届けるようになっている。
会議では回覧する旨を伝え、統一自治会長、事務局長、会計、福祉委員長、防災担当(副)は委員になってもらうように依頼する。あとは各丁目から１名以上が必要になる為、応募者がない場合は各自治会長に委員になってもらうことも依頼しておく。問題がなければ５月の第１土曜日の役員会で上記のことを再度伝えて承認してもらい、各自治会で回覧してもらう。

（班数７０＋会長控８＝７８。役員会が始まる前に自治会長の席に配布する。班数を間違えない。）
その他シニアクラブ・いこいのつつじ・女性会・民生委員の代表者、管理人には委員になってもらうように個別に電話で依頼する。（始めの会議で認可団体の一覧をもらうので２６年度７代表者を調べる。わからない場合は前年度代表者に電話をして確認する。）５月半ばまでには連絡し、開催通知と委託文書は６月の始めまでには自宅のポストへ配布するようにする。

（住宅地図を使用するとよい。）
防火管理者
平成１８年度からその年の防災担当(副）が担当することになった。この方に資格がない場合は、自治会の経費で資格を取ってもらい、ふれあいセンター管理運営委員会で防災訓練の講師となっていただく。

防災訓練はふれあいセンターの利用者の安全を確保する為に実施する。各務原消防署からの要望により、年２回の訓練を行うことになっているのでふれあいセンター管理運営委員会当日に実施するのが望ましい。防火管理者には事前の準備をお願いしておく。
ふれあいセンター管理運営委員会の開催日の決定
第１回目は６月中旬、第２回目は１１月中旬に「ふれあいセンター」にて実施する。

開催日は統一自治会長、防火管理者と調整する。(前もって管理人に会場の空き状況を確認する必要あり。) 第１回目の日程が決まれば使用申込書を記入し管理人に提出する。そして開催通知、委託文書を作成し、５月の事務局会議で配布し開催する旨を知らせ、６月の役員会でも事務局会議で配布したが第１回管理運営委員会を開催するので委員になった方に出席要請の念を押す必要があります。
　日程的に間に合わない場合は、個別に封筒に入れて自宅に配布する。
　その他の委員（シニアクラブ他）には委員の委託を依頼するときにその委託文書と共に開催通知を配布して日程を伝える必要があります。
２

第１回管理運営委員会開催　（２７年度は６月２１日（日）に開催）

· 次の資料を作成し当日配布します。

1 管理運営委員会名簿・管理運営規則、細則

2 活動方針・運営予算・年次予定表・委託業者リスト・固定利用団体・利用状況

3 鍵の保管方法（管理者のみに渡し保管してもらう）

· 名札は集会所の事務室（入って右側棚内）に保管しているものを利用します。

· 平成２７年度の会場は「ふれあいセンター」の集会室、学習室（ホールの大・小）で北側を前面としてロの字に机を配置し行なった。

（以前は集会所で開催した経緯もあるので使用状況等よって判断すると良い)

· 前年度の議事録を参考に進行する。

・管理運営委員会の委員長は、「ふれあいセンター管理運営に関する細則」では「委員の互選」とあるのに統一自治会の「職務分掌」では「ふれあいセンター管理担当はふれあいセンター管理運営委員会委員長を兼務する。」とされており、両者の間に矛盾がある。今までは委員長を兼務しており２１年度に立ち上げを予定されていた諮問委員会にかけて審議してもらう予定だったが諮問委員会が立ち上がっていないので解決できないでいる。

· 終了後、片付けをし、カウンターに置いてある利用表に記入する。

· 議事録を作成しファイルに閉じておく。

· 問題事項や要望等が出た場合は事務局会議、役員会にはかって結論を出す。

· 欠席者がいた場合は近日中に資料を配布する。

第２回管理運営委員会開催　（２７年度は１０月２５日（日）に開催）

１１月の２回目の委員会は、利用団体代表者にも案内を出して防災訓練のみ参加してもらう。

（管理人に利用団体一覧を、事務局長に近隣ケアの名簿をもらい代表者を調べて、開催通知を個別に配布し出欠の返事をもらう）日程の決定等、１回目と同様に行う。当日の資料は、月別利用状況、上半期活動状況報告、活動計画、上半期会計報告、下半期会計見通し。

（防災訓練の出席者名簿を作り出欠をとり記録を残す必要があります）

３
その他の予定等

市への実績書類の提出（３月）
毎年３月初旬に市の総務部総務課から「集会場管理者等報告書」「事業報告書」「エネルギー使用報告書」が送付されてくる。管理者等報告書は新年度担当者が４月８日までに持参または郵送する。（総会で役員が承認されてから郵送したほうがよい。）事業報告書は旧年度１年分であるので内容がわかる旧年度担当者が作成して提出する。エネルギー使用報告書は２１年度から追加されたもので会計に請求書等を見せてもらい旧年度担当者が作成して提出する。　※平成２７年度分の事業報告書等は冨田が作成し提出します。　
実績確認と情報交換（４月分からの）　
※５月から毎月初めに管理人と会い、４月度分からの使用申込書等実績表を預かり、その場で確認しながら委員長欄に印鑑を押し管理人へ渡す。その時に一覧表のコピーをいただけるので上記の事業報告書で拾えるものは拾う。水道光熱費は会計が把握しています。

※梅雨に入る前に屋根の排水溝清掃をする。(以前ごみがつまり雨漏りの原因となった為)

管理人(ご主人)が行うが大変そうなら手伝うこと。

定期清掃（７月頃・１月頃）
※(有)中央サービスにより定期清掃を行う。時間は作業者の人数により変わるがだいたい８時頃から開始し夕方までかかる。実施日としては「いこいのつつじ」「シルバー・タイム」が使わない日に実施すると良い。実施日は管理人と相談をして決めて、早めに(有)中央サービスに電話で予約すること。合わせて終了予定時間も確認しておく。

当日は朝、管理人に鍵を開けてもらい、途中で様子を見に行き、終わるころにも行って料金を支払う。金額は税込み５４，０００円。（２７年度実績）当日現金で支払う為、その日までに会計から預かるようにする。領収証は「つつじが丘統一自治会」名でいただけるよう事前にお願いする。

※消防設備点検を実施する。防火管理者が担当し、日程は防火管理者と相談して決定する。

費用は防災で負担する。点検の立会いは管理人・管理担当の何れか又は双方が立会う。

ピアノの調律（１１月頃）
※ふれあいセンターの集会室に備品のピアノがある。毎年１１月中旬頃、ふれあいコンサートがありその時にピアノの演奏で使用するのでこの時期に合わせて事前に調律をする。

調律の依頼は「委託業者リスト」にあるピアノ調律師■■様　■■　です。例年管理人から直接依頼しております。

※管理人に備品の数を確認していただく。必要なら手伝う。
4
総会掲載資料の作成（１月頃～）
別紙「ふれあいセンターの管理・運営について」を参考に総会資料に載せる文書を作成

する。
各資料の作成と保存（３月）
　月別利用状況と下半期会計報告を作成しファイルに閉じておく。

（２７年度分まだ完成していないのででき次第お渡しします。）

害虫駆除
　市より通知が来て、害虫等の防除については人や環境に対する影響を考慮し薬剤の使用については特に留意するとのことだった。詳しくは黒いクリアファイルに文書があるので読んでどうするか管理人と相談して下さい。（２５・２６年・２７度は実施する必要がなく未実施です）

備品の購入
※別紙の通り次期予算案で２８年度予算は２０万円を計上しております。

選挙の個人演説会
※選挙の時期になると個人演説会開催の為、使用の申込みがある場合がある。その時は書類が届いたらすぐに返信する。詳しくはファイルの中に書いてある。

（管理人には前もって予約の連絡が入っており、その後管理担当に書類が届く。）
その他－１　
※玄関の鍵の開閉の仕方について。
鍵はふれあいセンター玄関と集会所玄関の２つを引き継ぐが、ふれあいセンターの玄関を開ける際は、鍵を差し込んで回した後、取っ手を下げると開かなくなるので気をつけること。取っ手には手を触れず、ドアについている縦の太い棒をつかんで手前に引いたり押したりすると開閉する。
その他―２　
※絵画等掲載結果一覧表について。（専用ファイル参照方）

　ふれあいセンターのホール北側壁面に絵画を継続的に掲載している、絵画は当自治会員が

　書いたものに限られ３ヶ月ごとに新たな絵画に更新する、２４年４月から始まり２６年４月までに１２名の絵画が掲載された。

　次の絵画をする際は事前に掲載者の選定をする必要が有ります、その選定に当たっては、

　■■氏　■■、TEL■■、シニアクラブ会長　が世話役をしておられます、次期掲載者を早めに決める必要があります。

５
その他―３　　重要　
管理人手当について。
　管理人報酬は、佐藤さんには４月も引継ぎの件でお世話になりますので５万円を支給してください。今後つつじが丘統一自治会役員会で運営していくにあたって必要なくなるので、その後どうするかは役員会で話し合い決定してください。
その他―４　
　※契約書等の保存の仕方について。
重要書類はコピーをして、コピーは管理担当がファイルに閉じて管理し、本書は集会所の事務室（名札の横）に置いてある「ふれあいセンター関係」のファイルに閉じておき誰もが、確認できるようにしておく。管理担当のファイルを新しくする時も「契約書関係」と

　その外の資料を全て新しいファイルに移すと良いと思います。
その他―５　
　　※市への「要望書」提出事項の状況について。
　　ふれあいセンターの建物・設備に関わる変更、修理等については管理者である市が行うもので　

あり、その際は統一自治会長へ依頼し「要望書」を市へ提出して頂くよう依頼します。
その他―６

　　※ピアノの鍵盤のフェルトを変えたほうが良いとのこと。（半日かかり、約４万円）

　　　利用団体がない日時を調整し、実施してください。
その他―７
　　　※ふれあいセンター厨房室の熱感知器の不具合（感知するまで平均時間より少し長く時間が　　　

　　　　かかっている為取り替えたほうが良い。（別途見積書あります。）

（1） 詳しくは、ファイルの書類にて確認をお願いします。
（２）引継ぎ・申し送りは別途日程を調整して具体的に行います。
　　　　　　　　　　　平成２７年度 

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　ふれあいセンター管理担当

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　■■
　　　　　　　ＴＥＬ　■■ 
６
