
磐田市庁舎清掃業務委託基本仕様書（竜洋支所） 
 

１ 業務の目的 

  建物及び敷地内の衛生的環境を良好に維持し、利用者の皆様が快適に過ごせるよう、計画

的かつ効率的な常に責任のある清掃に努めることを目的とする。 

 

２ 対象施設 

  竜洋支所 

  ※施設の概要については、別紙図面を参照すること。 

  ※なお、一部清掃の中止や清掃場所の変更が生じた場合は、必要に応じて変更契約を行う

ものとする。ただし、軽微な変更はこの限りではない。 

 

３ 業務内容 

  日常清掃・特別清掃 

 

４ 業務期間 

  令和８年 10月１日 ～ 令和11年９月 30 日までとする。 

 

５ 基本的遵守事項 

 ・清掃従事者を１名以上配置するものとし、状況に応じて代務要員の出勤が可能な体制を整

えるものとする。 

 ・清掃従事者の服装、作業機材、洗剤等の作業に要とするものは、受託者にて準備及び負担

するものとする。 

 ・受託者が業務の実施中において、受託者の責に帰すべき事由により市及び第三者に損害を

与えたとき、市所有の備品等を損傷又は汚損させたときは、受託者の責任において賠償及

び処理復旧を行うものとする。 

 ・清掃従事者が庁舎内で業務実施中に知り得た機密事項を他に漏らしてはならない。また、

庁舎内に保管されている機密情報（個人情報を含む）並びに、それらの記録媒体（それら

閲覧可能な機器を含む）に触れ、または複製の作成、持ち出し、漏洩、破壊等を行っては

ならないものとする。 

 

６ 日常清掃業務 

 （１） 清掃対象箇所等 

   対象箇所については、下記、図面、業務日報及び清掃作業基準表のとおりとする。 

清掃区域 清掃場所 清掃部位 対象面積 

支所庁舎 

１Ｆ～４Ｆ 

玄関、風除室、食堂  

1,235.9 ㎡ 

宿直室、ロビー 床、ガラス 

廊下、階段、トイレ 壁（手の届く範囲） 

湯沸室、エレベーター ゴミ収集運搬 

会議室、展示室、閲覧室 ゴミ箱 

和室（東側） 消耗品補充 

更衣室（要立会い）  

庁舎外周り 敷地内清掃（除草作業含む）、植栽帯への散水、喫煙所の吸殻処理 

 ※事務室部分においても、スポット的に清掃を行う場合があるものとする。 

 

 （２） 作業内容 

  別紙「業務日報」に順ずるものとする。 

  ① 掃き清掃 



   ・庁舎内は、自在ホウキ、乾式モップを使用 

   ・庁舎周りは、ホウキ、集塵機等を使用 

  ② 拭き清掃 

   ・湿式モップを使用し、セミドライ拭きを行う。 

   ・手すり等はドライハンドモップ又はケミカルウェスを使用 

   ・金属面は、専用クリーナーを使用 

   ※範囲は、清掃従事者の手の届く範囲までとする。 

  ③ トイレ清掃 

   ・専用クリーナーを使用し、衛生陶器の汚れを除去後、ドライ拭きを行う。 

   ・中性洗剤を使用し、洗面台の汚れを除去後、ドライ拭きを行う。 

   ・鏡はケミカルウェスを使用し、拭き清掃を行う。 

  ④ ゴミの搬出 

   ・共用部分に設置されたゴミ箱のゴミを取出し、ゴミ置場に搬出。場合によっては、ゴ

ミ袋を新しいものと交換 

  ⑤ ゴミの分別 

   ・ゴミ置場に出されたゴミの分別確認 

   ※分別がされていない場合は、支所担当者へ報告するものとする。 

  ⑥ 植栽帯への散水 

   ・夏季は、毎日実施 

   ・冬季は、３～７日毎に一度実施 

   ※対象範囲は、支所担当者と協議のうえ決めるものとする。 

   ※夏季及び冬季以外については、状況を見て適宜実施するものとする。 

  ⑦ 除草作業 

   ・庁舎外周りの植栽帯について、適宜実施。但し、玄関周りについては、毎日チェック

を行う。 

  ⑧ 消耗品の補充 

   ・市の支給物品を適宜補充 

 

 （３） 作業頻度 

  別紙「業務日報」に順ずるものとする。 

  ・ピンク色 → 毎日実施 

  ・青色 → 週１回実施 

  ・緑色 → 適宜実施 

 

 （４） 作業実施日時 

  月曜日から金曜日の午前８時 45 分から午後０時 45 分までとする。 

  ただし、土・日曜・祝祭日及び年末年始は休日とする。 

  上記休日における自発的作業は可能とするが、超過勤務及び休日出勤扱いとはしない。 

 

 （５） 完了報告 

  作業終了後に業務日報を作成し、担当部署まで提出する。 

 

 （６） その他 

  消耗品は、市が支給する物品及び市が認める物品を除き、受託者が負担するものとする。 

  市の支給物品：トイレットペーパー、シートペーパー、手洗用石鹸液、ゴミ袋、 

         汚物入れ袋 

  



７ 特別清掃 

 （１） 清掃対象箇所等 

  対象箇所については、下記及び別紙数量明細、図面のとおりとする。 

清掃区域 清掃場所 対象面積 床材 

支所庁舎 

１Ｆ～４Ｆ 

ロビー、廊下、風除室 長尺塩ビシート 566 ㎡ 

別紙数量明細

のとおり 

トイレ、事務室、湯沸室 フローリング 522 ㎡ 

食堂、男女更衣室 プレパーク 210 ㎡ 

会議室 レンガタイル 360 ㎡ 

図書室、書庫、倉庫 カーペット 231 ㎡ 

ガラス清掃については、庁舎外側に面したガラスの全てを実施する。 

 

 （２） 作業内容 

  ① 床面洗浄及びワックス塗布 

 （別紙５～８の黄色・紫色・緑色・茶色の箇所が対象、緑色・茶色の箇所はワックス不要） 

  【作業頻度】 

   支所庁舎１～４Ｆ・・・年２回（６月・12 月） 

   ※作業実施予定月の変更は、支所担当者と協議のうえ変更できるものとする。 

  【作業方法】 

   ア 乾式モップ等で床の砂塵芥等を除去 

   イ 床洗浄洗剤（適正希釈）を対象床に塗布 

   ウ ポリッシャーにて洗浄。（箇所により手作業を行う。） 

   エ 洗浄汚水の回収（バキューム等を使用） 

   オ モップを使用し、水拭き及び乾拭きを行う。 

   カ ワックス塗布（床材に適合したワックスを使用） 

   キ 送風機等を使用し、乾燥作業を行う。 

   ク 備品等の復元作業を行う。 

 

  ② ガラス清掃 

  【作業頻度】 

   支所庁舎１～４Ｆ・・・年２回（６月・12 月） 

   ※作業実施予定月の変更は、支所担当者と協議のうえ変更できるものとする。 

  【作業方法】 

   ア 中性洗剤を専用布にて塗布 

   イ スクイジーを使用 

   ウ ウエスにて余分な汚水を拭き取る。 

 

  ③ カーペットクリーニング 

 （別紙５～８の水色の箇所が対象） 

  【作業頻度】 

   支所庁舎１～４Ｆ・・・年 1 回（12 月） 

   ※作業実施予定月の変更は、支所担当者と協議のうえ変更できるものとする。 

  【作業方法】 

   ア 真空掃除機等でカーペットの砂塵芥等を除去。 

   イ 前処理材の噴霧。 

   ウ 汚れ状況に応じてシミ抜き剤を噴霧し、ブラッシング作業を行う。 

   エ スチームリンサーで洗浄作業を行う。 

   オ 汚れが酷い箇所がある場合、ポリッシャーにて洗浄作業を行う。 

   カ 送風機等を使用し、乾燥作業を行う。 



   キ 備品等の復元作業を行う。 

 

 （３） 作業日程 

  作業日等の詳細については、支所担当者と協議のうえ決定する。 

 

 （４） 完了報告 

   完了報告書に作業前・中・後の写真（合計 10 枚程度）を添付し、支所担当者まで提出す

る。 

   写真は各作業、できるだけ詳細なものを添付するものとする。 



別紙№１ 

磐田市竜洋支所 御中 
 

作業時間    ：    ～    ：     

日常清掃 業務日報 日 日 日 日 日 

清 掃 箇 所 清  掃  内  容 月 火 水 木 金 

１階 

玄関・風除室 除塵・ガラス拭き      

ロビー・廊下 除塵・ソファー拭き清掃・植物散水（適宜）      

トイレ３カ所 水洗い・拭き清掃・汚物回収      

食堂 除塵・テーブル拭き・洗面拭き清掃      

湯沸室３カ所 除塵・流し台拭き清掃・生ゴミ回収      

ユニットバス 水洗い・拭き清掃（週１回）      

男子更衣室 除塵・洗面台拭き清掃（週１回）      

女子更衣室 除塵・洗面台拭き清掃（週１回）      

配送室 除塵（週１回）      

宿直室 除塵（週１回）      

和室（東側） 除塵（週１回）      

２階 

廊下 除塵      

トイレ２カ所 水洗い・拭き清掃・汚物回収      

湯沸室 除塵・流し台拭き清掃・生ゴミ回収      

元喫煙室 除塵      

会議室５カ所 除塵（週１回）      

展示室 除塵（週１回）      

閲覧室 除塵（週１回）      

３階 

廊下 除塵（週１回）      

トレイ２カ所 水洗い・拭き清掃・汚物回収      

湯沸室 除塵・流し台拭き清掃・生ゴミ回収      

階
段
・
他 

階段（東側） 除塵・モップ拭き      

階段（西側） 除塵・モップ拭き（４階は週１回）      

エレベーター 除塵・モップ拭き      

外
周
り 

ゴミ集積所 掃き清掃      

敷地内 掃き清掃・除草作業      

植栽帯 散水      

喫煙所 吸殻処理      

 



清掃作業基準表 別　紙　№2

【竜洋支所】

※床面積は図上求積であり、現況（実測）と差異が生じた場合は現況を優先する。

　なお、床面積には固定された什器類等の面積も含まれている。

階数 清掃対象箇所 床材 床面積 ㎡ 備考等

ロビー レンガタイル

廊下 レンガタイル

風除室 レンガタイル

トイレ 磁器タイル 72.00 ㎡

事務室（1F市民生活課） プレパーク

事務室（2F歴史文書館） プレパーク

食堂 長尺塩ビシート

男女更衣室 長尺塩ビシート

廊下（レンガタイル箇所以外） 長尺塩ビシート

階段 長尺塩ビシート

元喫煙室 長尺塩ビシート

会議室・展示室 長尺塩ビシート

書庫 長尺塩ビシート

倉庫 長尺塩ビシート

事務室（プレパーク以外） フローリング

会議室 フローリング

図書室 フローリング

㎡

㎡

㎡

㎡

１～
３階

360.00

210.00

566.00

522.00



別紙３ 

 

ガラス清掃数量明細及びカーペットクリーニング数量明細 

 

【ガラス清掃数量明細】 

清掃対象箇所 数量 

建物外側に面したガラス 1,021.00 ㎡ 

 

【カーペットクリーニング数量明細】 

清掃対象箇所 床材 数量 

２階 

閲覧室 カーペット 

231.00 ㎡ 
会議室（201） カーペット 

会議室（202） カーペット 

会議室（203） カーペット 

 



別紙№４ 
 
図面についての補足説明 
 
○日常清掃対象区域 
 ピンク色でマーキングした部分 
 青色でマーキングした部分 
 
○特別清掃対象区域 
 ・床面洗浄及びワックス塗布箇所 
  黄色でマーキングした部分 
 ・床洗浄箇所 
  緑色＋茶色でマーキングした部分 
 ・カーペットクリーニング箇所 
  水色でマーキングした部分 
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歴史文書館

竜洋地域包括
支援センター

磐田市商工会
竜洋支所

喫煙所
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歴史文書館

竜洋地域包括
支援センター 磐田市商工会

竜洋支所
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