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管理人のみなさまへ

群馬県住宅供給公社　管理部

　管理人のみなさまには、日頃から県営住宅の管理・運営にご協力、

ご尽力いただきまして、誠にありがとうございます。

　この手引は、管理人のみなさまが、入居者からいろいろな手続を

質問されたときや、住宅供給公社への連絡等に際して必要な事項を

まとめてありますので、ご利用いただければ幸いです。

　今後も明るく住みよい団地づくりにご協力くださるよう、よろし

くお願い申し上げます。

群馬県住宅供給公社管理部のご案内

管　　　理　　　部

営 業 日 月曜日～日曜日

営 業 時 間 午前８時30分～午後５時15分

休 業 日 祝日（ただし土・日曜日にあたる場合は営業）、年末年始

所 在 地
〒371-0025　
前橋市紅雲町一丁目７番12号

電 話 027-223-5811

Ｆ Ａ Ｘ 027-223-9808

主な窓口業務

･入居退去事務、各種証明書発行（県営住宅）

･公営賃貸住宅維持管理（諸手続、修繕）

･使用料（家賃・駐車場）収納、各種相談

　※休日・夜間（緊急時に限る）住宅供給公社緊急受付センター　0120-024-545

支所のご案内
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〒371-8601
前橋市大手町2-12-1
（前橋市役所８階）

027-898-6986 027-243-3512

入居・退去受付・

各種証明書発行、

使用料（家賃・駐

車場）収納、各種

相談等

高 崎 支 所
〒370-8501
高崎市高松町35-1
（高崎市役所９階）

027-321-1267 027-321-2881

桐 生 支 所
〒376-8501
桐生市織姫町1-1
（桐生市役所新館４階）

0277-46-1111
（内線625）

0277-46-5657
　

太 田 支 所
〒373-8718
太田市浜町2-35
（太田市役所９階）

0276-30-2011 0276-45-2282

館 林 支 所
〒374-8501
館林市城町1-1
（館林市役所４階）

0276-76-7871 0276-76-7873

富 岡 支 所
〒370-2392
富岡市富岡1460-1
（富岡市役所行政棟３階）

0274-64-9801 0274-64-9802

みなかみ支所
〒379-1393
みなかみ町後閑318
（みなかみ町役場地下２階）

0278-25-8423 0278-25-8631

　※休日・夜間（緊急時に限る）住宅供給公社緊急受付センター　0120-024-545
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Ⅰ　管理人さんについて

　管理人のみなさまには、これから管理人さんとしての仕事をお願いすることになりま

すが、このお仕事の説明の前に、まず管理人さんご自身のことについて、ご説明します。

１　管理人さんの役割

　　みなさまが住まわれている県営住宅を明るく住みよいものにするためには、県や公

社の力だけでなく、みなさまのご協力が必要です。

　　そこで、現在、群馬県では入居者の中から管理人さんを選んでいただいておりま

す。この管理人さんの主な役割りは、入居者と公社との連絡調整、共同施設修繕の取

り次ぎ、共益費集金、共用電気料等の関係機関へのお支払い、共益費等の集金状況や

収支の会計報告、団地内の維持管理等があります。

２　管理人さんの任期

　　管理人さんの任期は、原則として２年です。

３　管理人手当の額

　１）受け持ち住宅戸数別の手当の額は、次のとおりです。

入居中戸数 金額（月額） 入居中戸数 金額（月額）

１～５戸 900円 41～45戸 2,500円

６～10戸 1,100円 46～50戸 2,700円

11～15戸 1,300円 51～55戸 2,900円

16～20戸 1,500円 56～60戸 3,100円

21～25戸 1,700円 61～65戸 3,300円

26～30戸 1,900円 66～70戸 3,500円

31～35戸 2,100円 71～75戸 3,700円

36～40戸 2,300円 76～80戸 3,900円

 ※81戸以上の場合５戸単位で以降200円ずつ加算

　２）駐車場手当は、受け持ち１区画（契約中）につき50円（月額）です。
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４　管理人手当の支払い

　１）住宅と駐車場に対する管理手当は、10月末（４月分から９月分まで）と翌年４月

末（10月分から３月分まで）の２回に分けて、お支払いします。

　２）管理人さんへの手当は、原則として届出されている管理人（住宅名義人）さんの

指定預金口座にお振り込みをします。

　　　なお、管理人（変更）届に記載されております銀行口座は、管理人を交代されて

も、手当の振り込みが済むまでは、絶対に解約しないでください。

５　管理人さんの変更

　１）管理人さんを交代するときは、必ずその30日前までに「県営住宅管理人変更届」

と「管理人手当振込先通帳のコピー（通帳表紙の裏側）」を住宅公社にお送りくださ

い。

　２）管理人さんが退去される場合は、後任の管理人さんを決めていただき「県営住宅

管理人変更届」を公社へご提出のうえ住宅の返還手続きを行ってください。
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Ⅱ　入居と退去について

１　入居決定者が管理人さんに連絡を取るとき

　１）入居決定者が住宅に引っ越しをするときは、前もって管理人さんに連絡すること

になっており、公社からも管理人さんに随時ご連絡をします。

　２）定期募集による団地は、住宅の下見はありません。

　　　随時募集による団地は、住宅の下見を行いますが、このときは公社から申込者に

鍵を貸し出し、住宅の下見を行います。

２　入居者が決まったとき

　１）入居者が決まると、公社から直接入居者に鍵を渡します。

　　　この際、入居者が決まった通知は管理人さんへ事前に送付しますので確認してく

ださい。

　　　ただし、この通知発送後に辞退されることもありますので、ご不明な場合には、

公社までご連絡をお願いします。

　２）入居者には「県営住宅入居可能日通知書」（ブルーの用紙）を持って管理人さん

に挨拶に伺うようお願いしていますから、必ず入居者確認をしてください。

　３）この通知書を持って来なかったときは、公社に確認してください。

　４）入居者が決まったときは、次のことを説明してください。

　　ア）ゴミや危険物の収集日と場所

　　イ）団地内の清掃日、割当区域、その他団地の決まりごと

　　ウ）共益費の使いみち、概算費用と集金日、支払い方法

３　入居者が退去するとき

　　退去を予定している入居者から、返還の手続きについて問い合わせがあったとき

は、次のことを説明してください。

　１）管理人さんにお渡ししてある「県営住宅返還届」をお渡しください。

　２）返還届には、管理人さんの確認印を押していただいておりますので、返還予定者

に、署名・確認印を押した後、返還届をお渡しください。

　３）返還の手続きは引っ越し予定日の15日前までに、直接本人が公社または、公社各

支所、草津町役場へ出向いて行うことを説明してください。

　４）返還手続きには認印、預金通帳、敷金保管証書が必要になります。そのほかにも

状況により書類等が必要になることがあります。詳しくは公社又は公社各支所へ連

絡されるよう、ご指導ください。

　５）退去月の共益費精算を忘れないよう、ご指導ください。
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４　退去後に確認をすること

　１）返還予定者と公社との間で修繕確認の立ち会いが行われますと、その結果は「住

宅返還修繕通知」に記載しお渡しします。

　２）退去者が引っ越したあとは、新しい入居者が決まるまでは、定期的に次のことを

確かめてください。

　　ア）玄関の鍵は閉まっているか

　　イ）玄関付近に荷物を放置していないか

　　ウ）集合ポストや玄関ポストをテープなどで封鎖してあるか

　　エ）表札は剥がしてあるか

　　オ）居室や浴室の窓の開け放しはないか

　　カ）玄関や室内の電気が点け放しになっていないか

　　キ）引越し荷物の残りはないか

　　　　※特に自転車などを残していないか

　　ク）エアコンを取り外した後の穴がふさがれているか（穴から鳥が室内に入ってし

まいます。）

　　　　※もし穴がそのまま放置されているときは建築業者に連絡してください。

Ⅲ　家賃と駐車場使用料について

１　口座振替について

　１）家賃や駐車場使用料の支払いを口座振替にしたいと考えている入居者がいました

ら、公社に電話連絡するよう、ご指導ください。

　　　公社では、希望者に直接「口座振替依頼書」をお送りします。

　２）口座振替によって、初めて家賃などを引き落すことができる時期は、銀行などの

窓口に口座振替依頼書を提出して、受付処理が完了した「公社控」が公社に到着し

た月か、またはその翌月分から開始となります。

　　　※銀行などから公社に返送されてくる時期により決まります。

　３）口座振替の手続きを済ませても、すでに納入通知書が入居者に渡っている月分の

家賃などは引き落されませんので、今までどおり銀行などでお支払いしていただく

ことになります。

　４）口座振替の場合は、預金残高が不足しますと引き落し

ができないため未納となります。

　　　なお、一度未納となった月分は、後日口座に入金され

たとしても、後では引き落すことはできません。

　　　このようなときは、公社から直接入居者に「督促状」

を兼ねた「納入通知書」を送り、これにより銀行などで納入してもらうことになり

ますので、ご注意ください。
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Ⅳ　共益費について

１　共益費の管理

　　共同施設運営に要する経費は、団地の入居者に負担していただいています。

　　管理人さんは、団地内の各管理人さんと協力してこの経費を共益費として、各戸ご

とに割り当てて集金するとともに業者への支払いをしてください。

　　また、集金状況や支出状況についての会計報告も行ってください。

２　共益費の内容

　　共益費として、取り扱っていただくものは、次のようなものがあります。

　１）ポンプ室の動力電気料金

　２）階段灯や外灯の電球など

の交換と電気料金など

　３）集会所の畳、襖、障子や

カーテンなどの修繕、電球

交換と電気料金、ガス料金

や水道料金など

　４）共同水栓（水飲み場など）

の水道料金

　５）排水施設（浄化槽や合併

処理槽）の管理料、清掃料、

動力電気料金や水道料金

　６）エレベーターの動力電気

料金

　７）その他共同施設の備品や

消耗品に掛かる費用

　８）「すまいのしおり」の共

同施設修繕負担区分によっ

て、入居者負担となってい

るもの

３　共同施設の修繕

　１）共同施設の修繕で県負担分修繕がありましたら公社までご連絡ください。

　２）この修繕の依頼方法は、この手引きに記載してありますので、ご参照ください。
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Ⅴ　入居者（名義人）とその家族に異動があるときの 
　手続きについて

１　異動手続きの際に管理人さんからご指導していただくこと

　　名義人と同居の家族に異動があるときは、管理人さんに「収入額再認定請求書兼異

動届」の用紙を求めに伺いますのでお渡しください。添付していただく書類は次のと

おりです。

　１）氏名を変えたとき…………………戸籍謄本（氏名変更等記載のもの）

　２）勤務先を変えたとき………………退職証明書、給与支払証明書等

　３）子供が生まれたとき………………住民票（世帯全員分で省略のないもの）

　４）死亡したとき………………………住民票（除票）

　５）転出したとき………………………住民票（転出先のもの）

２　同居承認手続きについて

　　新たに同居を希望される親族がいる場合は、事前に知事の承認が必要となります。

　　なお、誰でも同居できるとは限らず、一定の要件や審査がありますので、事前にご

本人様から公社へ連絡するようご指導ください。

３　入居承継（名義変更）手続きについて

　　名義人が死亡または同居親族を残して退去した場合は、同居している家族に住宅名

義を承継していただくことになります。

　　なお、名義変更するには、一定の要件や審査がありますので、事前にご本人様から

公社へ連絡するようご指導ください。
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Ⅵ　駐車場について

１　受け持ち区画とは

　　管理人さんが管理されている部屋の入居者が借りている駐車場が受け持ち区画です。

２　団地内の駐車秩序を保つために

　１）公社では、管理人さんが受け持たれる区画の使用者名簿を、必要な場合にお送り

しますので、必要なときには公社までご連絡ください。

　２）団地内の管理人さんが協力して契約区画以外（他人の区画や道路など）には、絶

対に駐車させないよう、ご指導ください。

　３）契約区画は、公社の承諾を得ないで、入居者同士で勝手に変えることのないよ

う、ご指導ください。

　４）契約区画は、他人に貸すことのないよう、ご指導ください。

　５）契約をしないで、駐車している自動車を発見したときは、

その車両登録番号と車種を公社までご連絡ください。

３　保管場所使用承諾証明書（車庫証明）

　　保管場所使用承諾証明書（車庫証明）について聞かれたときは、次のことをお伝え

ください。

　１）公社では、駐車場契約をしている入居者に対して証明をしていること。なお、こ

の証明は公社または公社支所窓口で直接交付していること。

　　　※郵送による受け付けは一切しておりませんので、ご注意ください。

　２）家賃や駐車場使用料に未納があるとき、公社はこの証明をしないこと。

　３）この証明に要する手数料として、1,000円が必要であること。

　４）今まで使用していた車両を廃車、または下取りさせて新規車両の登録のために証

明が必要な場合、前の車両登録番号及び車種名並びに下取り先を明確にし、保管場

所使用承諾証明申請書に記入してもらうこと。（処分先や処分する車が明らかでな

い場合や車のサイズによっては、証明交付できないことがあります。）
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Ⅶ　団地内のことについて

１　環境の整備

　　管理人さんは、入居者のみなさんと協力をして、次のことを定期的に行ってくださ

い。

　１）公園、広場、駐車場、通路、階段、エレベーターなどの清掃

　２）側溝、排水管、排水ますなどの掃除

　３）生垣などの低い樹木のせん定や除草は、入居されているみなさんが手入れをして

環境の美化と明るい団地づくりに努めてください。

　　　ただし、最初から高い樹木（2.5ｍを超えるもの）の手入れは公社が行います。

手入れを怠り、高くなってしまった樹木は対象外となります。

２　長期不在者があったとき

　　入居者の中に長期不在（15日以上）と思われる人がいるときは、「県営住宅不使用

届」を提出する必要がありますので、公社まで連絡するよう、ご指導ください。

３　増築や工作物の設置

　　増築や工作物の設置は、原則として認められません。

　　ただし、平屋や２階建てで専用庭がある住宅のみ一定の条件付きで認められる場合

もあります。

　　この場合、事前に県や公社の承認が必要ですから、あらかじめ公社に連絡をするよ

う、ご指導ください。
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Ⅷ　修繕について

１　緊急修繕

　１）休日や夜間などの緊急修繕（水道管の破裂、断水やガス漏れなど）は、お配りし

てある「緊急修繕業者一覧表」により、直接依頼をして修繕を行ってください。

　２）この場合は、後日、早めに故障の箇所、程度や故障による影響と依頼した業者名

を公社にご連絡ください。

２　共同施設修繕

　　共同施設（遊具、自転車置場や外棚など）の壊れたところを見付けたときは、「県

営住宅修繕依頼書」にご記入のうえ公社にお送りください。

　　なお、危険と思われる場合は、すぐに公社まで電話連絡をしてください。

３　一般修繕

　　入居者から一般修繕の依頼があったときは、入居者から直接業者に依頼するよう、

ご指導ください。

４　年末年始修繕

　１）年末年始の修繕は、緊急のものに限って依頼をしてください。

　２）修繕依頼の方法及び修繕依頼先は、緊急修繕のときと同じです。

　３）修繕業者に連絡が取れないときは、公社までご連絡ください。

　　　公社の留守番電話にて、緊急連絡先をご案内します。

５　費用負担区分

　１）修繕費用は県負担と入居者負担がありますので、ご注意ください。

　２）修繕内容による費用負担区分については、「すまいのしおり」に記載してあります。
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