西体育会館清掃業務委託仕様書（例）
本業務委託は、横須賀市西体育会館を美観・衛生的に良好な状態に維持することを目的とする。
受託者（以下「乙」という。）は、本仕様書及び委託者（以下「甲」という。）の指示に基づき業務を実施すること。
なお、この仕様書に記載のない軽微な作業で甲が施設管理上必要と認め乙に指示した場合は、乙は速やかにその作業を実施すること。

１　業務名　西体育会館清掃業務
２　施行場所　横須賀市長坂１丁目２番３号
　　　　　　　横須賀市西体育会館
３　履行期間　令和○年○月○日から令和○年○月○日まで
４　清掃時間　７時15分から21時30分のうち12時間30分
　　　　　　（始業時間及び終業時間は甲の指示に従うこと。）
５　業務内容（基本項目）
　（１）日常清掃　　　　　　　　　12月

　（２）定期清掃　　　　　　　　　３回

　（３）窓ガラス清掃（外部）　　　２回

　（４）窓ガラス清掃（内部）　　　２回

６　一般事項

（１）清掃業務の範囲

ア　家具、什器等は、特記がない限り移動してはならない。ただし、椅子等軽微なものを除く。
イ　次に掲げる部分の清掃は、特記がない限り省略することができる。

　（ア）ロッカー、家具等があり清掃不可能な部分

（イ）電気が通電されている部分又は運転中の機器が近くにある等、清掃が極めて危険な部分

　　ウ　清掃面積は、別紙「清掃場所及び使用区分表」に基づくものとし、現況と「清掃場所及び使用

　　　区分表」に相違があった場合は、甲又は甲の指定する職員の指示に従うこと。
（２）臨時及び緊急の措置

臨時及び緊急に清掃が必要になったときは、甲又は甲の指定する職員と、乙が定めた作業責任者が協議を行い決定するものとする。ただし、軽微なものについては、甲又は甲の指定する職員の指示に従うこと。

（３）清掃業務の確認

清掃業務終了後、作業責任者は甲又は甲の指定する職員に報告し確認を受けること。

（４）資機材等の保管

資機材は、甲が指示した場所に、整理し保管すること。

（５）鍵の使用

部屋等の「鍵」を使用するときは、甲又は甲の指定する職員の承認を得て、作業責任者が責任をもって管理し、使用後はただちに返却すること。

（６）服装

作業従事者は、乙の被使用者であることが確認できる作業衣又は腕章等を常に着用するか、甲の指定した腕章等を着用すること。

（７）設備等の使用

乙は、業務遂行上必要な設備等について、甲又は甲の指定する職員の承認を得て使用することができる。

（８）時間外作業

乙は、甲の承認を得て時間外に作業することができる。

（９）定期作業

乙は、定期作業を行うときは、事前に甲又は甲の指定する職員の承認を得ること。

（10）作業人数等

作業員を１名以上常駐させることとし、甲又は甲の指定する職員の責任者が建物を良好な状態に維持できないと判断したときは、作業員の人員変更を行うこと。
７　用　　語

（１）日常清掃

日単位等の短い周期で日常的に行う清掃業務　

（２）定期清掃

月単位、年単位の長い周期で定期的に行う清掃業務

（３）追加清掃

日１回の日常清掃後に行う２回目以降の補足的な清掃業務

（４）床の分類

弾性床・・・ビニール床タイル、ビニール床シート、ゴム床タイル等

硬質床・・・陶磁器質タイル、石、コンクリート、モルタル等

繊維床・・・カーペット、じゅうたん、たたみ(日常清掃のみ)

８　損害賠償
乙は、作業中に建物及びその付帯設備並びに第三者に損害を与えたときは、速やかに甲に報告するとともに、その損害を賠償すること。
９　完了届の提出
　　　乙は、当月の作業が完了したときは、甲に対して速やかに完了届を提出すること。
10　委託料の支払方法
甲は、乙が提出した請求書に基づいて委託料を支払うものとする。ただし、消費税については甲の負担とし、その金額を上乗せして支払うものとする。なお、各回の支払額に１円未満の端数が生じたときは、本契約の最終支払時に清算して支払うものとする。
11　受託者の責務
　　（１）個人情報の取扱いを伴う業務を受託した場合は、受託業務の範囲内で、受託者における個人情報保護措置を講じること。
　（２）横須賀市は、独自の環境マネジメントシステム(YES)により事務事業の環境負荷軽減に努めているの
で、受託者においてもできる限り環境に配慮して業務を執行すること。
（３）作業が終了したときは、甲または甲の指定する職員の確認を受けること。
12　従事者への教育

乙は、本業務に従事する者すべてに以下の徹底を図ること。

（１）乙又は乙の作業員は、公共施設の業務であることを深く認識し、品位、規律に十分留意すること。
（２）乙又は乙の作業員は、作業中及びその他で知り得た業務上の秘密を他に漏らさないこと。
（３）作業は静粛を保ち、市民等に十分配慮して行うこと。

（４）使用する資機材は、品質良好、清潔かつ最適なものを使用するものとし、また清掃場所に応じたものを使用すること。
（５）作業にあたっては、火災、盗難、その他の事故等の発生防止に十分留意し、利用者等に迷惑をかけないようにすること。
（６）作業中、利用者と接するときは、常に親切に応対し、あいさつを交わすこと。
13　引継ぎについて
乙は、業務の引継ぎが円滑に行われるように、業務マニュアル等を日常的に整備すること。また、受託者が交代する場合には、交代するまでに、前受託者から引継ぎを受け、あるいは後の受託者への引継ぎを行うこと。　　　なお、引継ぎ費用については、乙の負担とする。
14　工事休館等への対応

　　　履行期間中に改修工事による休館及びその他の事情により本委託業務が中断及び廃止になった場合には、甲乙協議するものとする。
15　その他

この仕様書に定めのない事項又はその他で疑義が生じたときは、その都度甲乙協議して定めるものとする。

特　記　仕　様　書（西体育会館）

１　休館日

休館日は、体育会館条例に基づき４月、７月、10月、１月の第３月曜日及び火曜日と12月29日から翌年の１月３日までとする。なお、休館日は変更することがある。
２　「５　業務内容（基本項目）」の追加事項

　(1)　キャットウォーク清掃　　年１回

３　施設内工事中の対応

修繕工事等の実施により清掃業務に支障が出る場合には、甲の責任者の指示に従うこと。

４　競技大会等開催時

(1)　競技大会終了後には、通常の使用時よりも館内が汚れやすくなっているため、迅速かつ丁寧に清掃すること。

　(2)　作業時間は閉館までとし、翌日９時までには使用可能な状態にすること。

５　体育会館用モップ洗浄

　　体育会館用モップを１月に１度洗浄し、モップ専用薬液を塗布すること。
６　雨天時における体育会館のモップ掛け

　　　雨天時には体育会館の床を必要の都度モップ掛けし、水分を除去すること。なお、モップ掛け後床が乾燥するまでは、転倒防止用の看板を設置すること。
７　シャワー室の清掃

　　専用洗剤を使用して、ブラシ、スポンジで床を洗浄すること。
８　その他

(1)　日常清掃については、16時までに終了させること。

　　　（トイレについては、なるべく早いうちに清掃を終了させること。）

　(2)　甲又は甲の指定する職員の指示若しくは会館内を巡回して汚れた箇所があれば追加清掃を実施する　こと。
(3)　清掃に関して甲又は甲の指定する職員から指示があるとき、乙はこれに従い業務を遂行すること。
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