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令和８年度 磐田市役所本庁舎外３支所宿日直業務委託 仕様書 

 

１ 業務の目的 

⑴ 警備業務 

防火、防犯、施設及び出入者の管理体制を確立し、本仕様書に掲げる事項に基づ

き、対象施設並びに職員及び出入者の安全を図ることを目的とする。 

⑵ 受付案内業務 

届出の受付、電話対応等本仕様書に掲げる事項に基づき、市民サービス向上を図

ることを目的とする。 

 

２ 業務の期間、実施日、時間及び場所 

  契約期間 契約日から令和11年９月30日まで 

  履行期間 令和８年10月1日から令和11年９月30日まで 

 

  常勤勤務とし、次のように警備員（受付案内業務を兼務）を配置する。 

  なお、以下平日を「開庁日」、土・日・祝日及び年末年始（12月29日から翌年１月３

日まで）を「閉庁日」という。 

⑴ 磐田市役所本庁舎（令和８年10月１日から令和８年10月31日まで） 

  ① 開庁日 

午後５時から翌午前８時30分まで    ２名以上 

 

  ② 土・日・祝日 

午前８時30分から午後５時まで    １名 

午後５時から翌午前８時30分まで    ２名以上 

 

⑵ 磐田市役所本庁舎（令和８年11月１日から令和11年９月30日まで） 

 ① 開庁日（翌日も開庁日の場合） 

   午後４時15分から午後５時まで    １名以上 

   午後５時から翌午前８時30分まで    ２名以上 

   翌午前８時30分から翌午前９時15分まで   １名以上 

 

 ② 開庁日（翌日が閉庁日の場合） 

   午後４時15分から午後５時まで    １名以上 

 午後５時から翌午前８時30分まで    ２名以上 

 

 ③ 閉庁日（翌日も閉庁日の場合） 

 午前８時30分から午後５時まで    １名 

   午後５時から翌午前８時30分まで    ２名以上 

 

 ④ 閉庁日（翌日が開庁日の場合） 

 午前８時30分から午後５時まで    １名 

 午後５時から翌午前８時30分まで    ２名以上 

   翌午前８時30分から翌午前９時15分まで   １名以上 
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 ⑶ 磐田市福田支所、磐田市竜洋支所及び磐田市豊岡支所（以下「支所」という。） 

   閉庁日 

午前８時30分から午後５時まで    １人 

 

 ⑷ その他 

  ① 執務室は、各施設の指定する場所とする。 

  ② 受託者は、労働基準法等の法令を遵守し、休憩時間を設けること。 

  ③ 勤務時間中の休憩及び仮眠は、各施設の指定する場所にて行うこと。 

④ 「４業務内容⑴警備業務⑤」の庁舎内機械警備を解除している間は、宿直室（事

務室）内に１名以上常駐すること（支所における休憩時及び「４業務内容⑴警備業

務③」等の事由による離席時を除く。）。 

⑤ 時差勤務等市の開閉庁時間が変更になった場合は、臨機に対応するものとする

（委託者と協議すること。）。 

  ⑥ 磐田市役所本庁舎の履行期間最終日（令和11年９月30日）は、翌日午前９時15分

までとする。 

 

３ 警備対象施設 

  磐田市役所本庁舎（西庁舎、附帯施設、敷地及び駐車場を含む。） 

  磐田市福田支所（附帯施設、敷地及び駐車場を含む。） 

  磐田市竜洋支所（附帯施設、敷地及び駐車場を含む。） 

磐田市豊岡支所（附帯施設、敷地及び駐車場並びに旧豊岡支所敷地及び駐車場を含

む。） 

 

４ 業務内容 

⑴ 警備業務 

  ① 玄関、通用口その他委託者が定める場所の解錠及び施錠（時間は委託者と協議

すること。） 

  ② 照明の操作 

  ③ 庁舎内、附帯施設、敷地及び駐車場の見回り、点検（宿日直室内での機器の監

視、庁舎内残留者確認、事務室・会議室等の安全確認点検、庁舎内窓等の施錠状

況・火気・照明等点検、設備機器点検） 

  ④ 気象情報及び災害情報の受理及び関係部署・機関等への連絡（磐田市役所本庁

舎のみ） 

  ⑤ 庁舎内機械警備の設定（午後11時目安）及び解除（午前６時30分目安） 

  ⑥ 入退庁者に対する管理業務 

  ⑦ その他委託者が業務上必要と認めるもの 

 ⑵ 受付案内業務 

  ① 犬・猫等動物死体の冷蔵庫保管並びに金銭の受領及び管理（つり銭の準備も含

む。） 

  ② 開庁日における国旗等の掲揚及び降納 

  ③ その他委託者が業務上必要と認めるもの 

  ④ 各種届出書（死亡届は別に定める）の簡易審査、受領、管理及び連絡等処理（磐

田市役所本庁舎のみ） 



3 

 

  ⑤ 戸籍の死亡届出に伴う簡易審査、受領、火葬予約及び火葬許可証発行業務（磐田

市役所本庁舎のみ） 

  ⑥ 各種電話対応（市民からの問合せ対応、担当課職員への電話取次ぎ） 

  ⑦ 戸籍届に伴う写真撮影（婚姻届について、届出人の希望があった場合） 

  ⑧ 動物死体処理に係る業者への連絡 

  ⑨ 市が作成するマニュアル記載の事務 

  ⑩ 郵便物、配送物等の受領 

  ⑪ 非常時の担当職員等への連絡、取次ぎ 

  ⑫ 防災ＦＡＸの受信 

  ⑬ 物品等の貸し出し及び返却時の受領 

   ※ （磐田市役所本庁舎のみ）④から⑪まで及び⑬の業務について、開庁日であっ

て、別に市民課窓口業務委託契約を締結している従事者（以下「窓口従事者」と

いう。）が従事している時間（午前８時30分から午前９時まで及び午後４時30分

から午後５時15分まで）については、主として窓口従事者が業務を行い、必要に

応じて補助するものとする。 

   ※ （磐田市役所本庁舎のみ）④から⑬までの業務について、閉庁日であって、別

に日直業務委託を締結している従事者（以下「日直者」という。）が従事してい

る時間（午前８時30分から午後５時まで（休憩時間を除く。））については、主と

して日直者が業務を行い、必要に応じて補助するものとする。 

 

５ 報告 

 ⑴ 受託者は、警備業法第19条に規定する書面の交付を委託者に行うものとする。 

 ⑵ 受託者は、配置に就ける警備員を事前に委託者に報告する。変更する場合も同様

とする。 

 ⑶ 受託者は、委託者が指定する様式で業務日報を作成するとともに、担当時間内の

状況を報告し、磐田市役所本庁舎については総務課長、各支所については支所市民

生活課長の承認を得ること。 

 ⑷ 受託者は、緊急連絡先の一覧表をあらかじめ作成し、委託者に提出する。 

 ⑸ 受託者は、火災、盗難及び事故等異常事態（以下「異常事態」という。）が発生し

た場合、遅滞なく、異常事態の内容及びそれに対する措置等を委託者及び各施設の

庁舎管理責任者に報告する。 

 ⑹ 受託者は、施設内の保安及び軽微な修繕に必要な消耗品、部品、資器材等について

受託者からの申出により委託者から供給を受けるものとする。 

 ⑺ 受託者は、月ごとの業務完了後、速やかに各月の業務完了届及び時間外勤務実績

を委託者に提出する。 

 ⑻ 受託者は、年度ごとの業務完了後、速やかに各年度の業務完了届を委託者に提出

する。 

 

６ 警備員の服務規律等 

 ⑴ 警備員は勤務中、制服を着用し、名札を胸に付け、身だしなみに留意すると共に規

律ある行動をとること。 

 ⑵ 警備員は勤務中、常に礼儀正しく、丁寧な行動をとること。 
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７ 警備員の管理 

 ⑴ 受託者は、業務に従事する警備員について、当仕様書に示した任務に耐えられる

心身健全な者をもって充てる。 

 ⑵ 受託者は、委託業務に従事する警備員の身元、衛生及び業務規律の維持に努める。 

 ⑶ 受託者は、異常事態が発生した場合、警備員が適切な措置を執ることができるよ

う、常に教育訓練に努める。 

 

８ 鍵の預託 

警備業務の実施に必要な鍵は、委託者が受託者に預託する。受託者は、預託された鍵

を細心の注意を払って取り扱い、かつ、保管しなければならない。 

ただし、マスターキーについては、委託者の指示がない限り、受託者は何人に対して

も手渡してはならない。 

 

９ 個人情報の保護及び管理 

 ⑴ 受託者は、市が定める「個人情報の保護及び管理に関する特記事項」に従い、本件

契約による業務を遂行するに当たっては、関係法令等を遵守し、必要な措置を講じ

なければならない。 

 ⑵ 受託者は、勤務中における個人情報の取扱いに十分注意し、戸籍届出書類の機密

文書は市民課へ、その他の個人情報を含むメモその他の書類は総務課又は支所市民

生活課へ提出するものとする。 

 

１０ 電子機器等の使用及び管理 

 ⑴ 市民サービスの向上及び業務の円滑な遂行を目的とし、委託者より受付案内業務

に係る事務処理のデジタル化に関する依頼があった場合、受託者は合理的な範囲で

これに対応できるよう努める。 

 ⑵ 本業務の遂行に使用する電子機器等は、委託者が用意するものとする。 

 ⑶ 電子機器等の使用にあたり、磐田市情報セキュリティポリシーを遵守するものと

する。 

 

１１ 法令遵守 

 ⑴ 受託者は、警備業法のほか、関係法令、条例、規則その他の規定を遵守するものと

する。 

 ⑵ 受託者は、本業務に従事する従事者について、労働基準法その他関係法令に従い、

始業・終業時刻、休憩時間、深夜業、休日業及び時間外労働の状況を客観的な方法に

より適正に把握し、これを記録・保存するものとする。 

 ⑶ 本契約期間中において、最低賃金法に基づく地域別最低賃金の改定、労働基準法

その他労働関係法令の改正、又は社会一般の賃金水準の相当程度の変動が生じたこ

とにより、受託者が本業務に従事する従事者に支払うべき適正な賃金水準が当初の

想定を超えて増加し、本契約に定める委託料では受託者による適正な法令遵守（最

低賃金の支払い、割増賃金の支払い、適正な人員配置等）が困難となる場合には、市

及び受託者は、委託料の増額その他契約条件の変更について誠実に協議するものと

する。 
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１２ その他 

 ⑴ 受託者は、本仕様書に示されていない細部の事項及び業務遂行上に生じた疑義に

ついて、委託者と協議し、状況に応じた指示を受け誠意をもって行うものとする。 

 ⑵ 受託者は、事務引継ぎを綿密に行い、遺漏事項の無いように努める。 

 ⑶ 本委託業務における落札業者は、契約日から警備員の勤務初日までの間で、従事

する警備員に、業務内容及び警備の方法についての説明を勤務地において受けさせ

るものとする。ただし、これに係る費用は受託者の負担とする。 

 ⑷ 「４業務内容⑵受付案内業務①」及び「５報告⑴」により、受託者は、領収印及び

領収書を用意するものとする。 

 ⑸ 受託者は、契約満了前までに次期受託者が適切に業務を行うことができるよう引

継ぎを行うこと。ただし、これに係る費用は受託者の負担とする。 

 ⑹ 本委託業務費は毎月支払とし、当該月の業務完了後、受託者の請求を受けた日か

ら30日以内に支払うものとする。 

 


