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	（３）業務責任者とは、業務委託契約書第２条に定める者で、本業務委託の統括責任者として乙が甲に届けた者をいう。
	（４）業務主任者とは、本業務委託の副統括責任者として、業務責任者が不在の場合に業務責任者の職務を代行し、甲の業務担当者から直接指示を受ける者をいう。

	６　委託業務の内容
	（１）環境衛生管理業務
	（２）施設警備業務
	（３）設備運転管理業務
	（４）空冷ヒートポンプチラー設備保守業務　‥‥障害保守対応「有り」
	（５）電話設備保守業務　　　　　　　　　　‥‥障害保守対応「有り」
	（６）エレベータ保守業務　　　　　　　　　‥‥障害保守対応「有り」
	（７）空調設備保守業務　　　　　　　　　　‥‥障害保守対応「有り」
	（８）消防用設備保守業務
	（９）自動ドア保守業務

	７　業務体制等
	（１）履行開始前の準備等
	ア　契約締結から履行開始までを準備期間とし、業務引継ぎを円滑に行うこと。
	イ　次期受注者への業務引継ぎについて甲から協力を求められた場合、業務引継ぎに協力し、業務に支障をきたさないよう技術指導を行うこと。なお、履行期間終了日又は契約解除日の翌日以降に次期受注者への技術指導の協力を求められた場合も、引き続き技術指導を行うものとする。なお、これに要する費用は次期受注者の負担とする。
	ア　神奈川県内広域水道企業団自家用電気工作物保安規程（以下「保安規程」という。）
	イ　神奈川県内広域水道企業団点検整備指針（以下「点検整備指針」という。）
	ウ　神奈川県内広域水道企業団庁舎等管理規程（以下「庁舎等管理規程」という。）
	（３）業務体制
	ア　委託業務を履行する現場及び本社・支店の管理部門において安定的な業務履行のために必要な人員を確保するとともに、現場と管理部門が連携して履行確保に向けた指導監督、労務管理及び人員補充等を適切に行うこと。
	（４）緊急時対応
	ア　緊急時に備えて、次の要件を満たすバックアップ体制を整備すること。
	（ア）２４時間連絡体制を取っている自社コールセンターを有すること。
	（イ）停電、火災、設備事故及び自然災害等の緊急事態が発生した際は、業務責任者及び復旧対応
	要員（※）を他の事業所又は管理物件等から本庁舎に１時間以内に参集させ、現場対応に
	当たらせること。
	（※）復旧対応要員には、乙との直接雇用関係が３か月以上ある者で、第３種電気主任技術者以上の資格を有する者のうち、電気主任技術者としての実務経験を通算５年以上ある者を１名以上配置すること。
	イ　緊急時における連絡・応援体制を整えたうえで、通常時の設備不具合対応のほか、停電、火災、設備事故及び自然災害等が発生した場合における対応マニュアルを整備すること。

	８　業務責任者
	（３）業務責任者は、各点検作業時にリスクマネジメントを行ったうえで立ち会うこと。
	（４）業務責任者は、毎月の業務実施にあたり、月間業務計画及び月間勤務表を前月２０日までに甲に
	提出すること。
	（５）業務責任者は、作業従事者が不在となる場合、業務仕様書に定める資格等を有する者を代務者として手配し、あらかじめ甲の承諾を得ること。
	（６）業務責任者は、開庁日において、概ね９時までに業務担当者のもとへ出向き、夜間の警備結果について報告するとともに当日の指示事項を受ける。また、概ね１６時３０分までに、当日の作業従事者からの業務報告をまとめて、業務担当者に報告すること。なお、業務担当者が不在の場合は、甲の指示する代理の者に報告すること。

	９　業務主任者
	業務主任者は設備管理員を兼務することができる。ただし、やむを得ない事情により、業務主任者が開庁日に業務責任者の職務を代行する場合、設備管理員の業務に従事することはできない。
	１０　提出書類
	（１）契約後に提出が必要な書類　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　・・・２部
	ア　業務責任者及び業務主任者届（契約締結後及び内容変更後、速やかに）
	イ　作業従事者名簿
	ウ　緊急対応連絡表
	エ　業務計画書
	（ア）業務概要
	（イ）計画工程表
	（ウ）実施体制
	（エ）主要作業従事者一覧（資格等含む）
	（オ）緊急時の体制及び対応
	（カ）建築物環境衛生総合管理業登録証明書、作業従事者及び設備管理員の資格証
	（キ）その他業務担当者が指定した事項

	オ　その他必要な書類

	（２）定期的に提出が必要な書類
	ア　各業務仕様書において指示した書類　　　　　　　　　　　　　・・・指示部数
	イ　点検結果報告書（毎月）   　　　　　　　　・・・２部
	ウ　委託業務完了届（毎月）   　　　　　　　　・・・２部

	（３）随時提出が必要な書類
	ア　議事録、協議及び打合せ書など（会議等の実施後１週間以内）      ・・・２部
	イ　修繕報告書（軽微な修繕等作業終了後１週間以内）         ・・・２部
	ウ　修繕計画提案書（毎年度末）   　  　　　 　   ・・・２部
	エ　その他、各業務仕様書で指示する書類　　　　　　　　　　　　・・・指示部数


	１１　業務の再委託
	（２）乙は、上記（１）以外の業務について、再委託しようとする場合は、再委託契約の締結前に様式－１により甲に申請し、様式－２により甲の承諾を得なければならない。
	（３）乙は、再委託申請を行う場合は、委託対象設備の機構や機能に精通しており、円滑な業務履行が可能である事業者を選定すること。また、乙と再委託先の業務分担及び連絡体制を業務計画書に明記し、確実な履行管理を行うこと。
	（４）本契約に係る遵守事項を再委託先にも徹底するとともに、再委託先の業務遂行上の一切の行為については、乙が責任を負うものとし、業務委託契約書第３４条の３（暴力団排除に係る解除）の適用についても準用する。

	１２　健康診断の実施
	（１）乙は、以下の者に対して、水道法第２１条第１項健康診断に関する規定に基づき、業務開始前に保健所等の検査資格を有する機関の健康診断（消化器系細菌検査）を受診させ、速やかに検査成績書を甲に提出しなければならない。なお、乙は、直近の検査後概ね６か月ごとに検査を実施するものとし、検査成績書を甲に提出しなければならない。
	ア　環境衛生管理業務のうち、「本庁舎等清掃管理業務（第２編第３章）」又は「受水槽清掃」（第２ 編第２章）に従事する者
	イ　施設警備業務（第３編参照）に従事する者
	ウ　設備運転管理業務（第４編参照）に従事する者

	（２）病原体検査は、赤痢菌、腸チフス菌、パラチフス菌及び腸管出血性大腸菌（Ｏ１５７）を対象とし、便について行う。なお、検査で陽性反応が出た者は、再検査で陰性となるまで従事させてはならない。

	１３　留意事項
	（１） 乙は、作業従事者に対して十分な教育訓練を行い、業務にふさわしい作業衣及び名札を着用させ、業務に従事させること。なお、甲は、作業従事者に不適当と認める者がいるときは、その理由を付し、文書をもってその者の交代を求めることができる。
	（２）乙は、業務関係書類（手順書・各業務マニュアル等）を、甲の求めに応じ提示できるよう常に整備すること。
	（４）乙は、本委託の履行にあたっては、以下の関係法令を遵守すること。

	ア　建築物における衛生的環境の確保に関する法律（以下、「ビル衛生管理法」という。）
	イ　建築基準法
	ウ　電気事業法
	エ　水道法
	オ　消防法
	カ　警備業法
	キ　廃棄物の処理及び清掃に関する法律
	ク　その他関係法令
	（６）乙は、本業務委託の対象設備類について、保守点検の結果、修繕・交換等が必要な場合は見積書を徴収し、甲に提出すること。また、乙が障害保守を実施し、工賃や材料費が発生した場合、甲が別途費用負担する。
	ア　作業従事者の控室は、各業務の仕様書に定めるとおりとする。
	イ　乙は、業務の実施にあたり作業従事者が本庁舎駐車場を利用する場合は、あらかじめ甲の承諾を得るものとする。
	ウ　業務の実施にあたり必要となる電力及び水道は、甲が支給する。支給場所は業務担当者の指示によるものとし、乙は、使用に際して、節電・節水を心掛けるものとする。
	エ　庁舎敷地内での喫煙については、甲の指示する喫煙所にて行うものとする。

	（８）この仕様書に定めない事項は、必要に応じ甲乙協議のうえ定めるものとする。
	第１章　一般事項
	１　適用範囲
	（１）本編は、「環境衛生管理業務」に適用する。
	（２）本業務の範囲は、下記のとおりとする。
	なお、本庁舎等とは、第１編に定める履行場所のうち、本庁舎、車庫棟、管理棟、倉庫棟及び本庁舎外周をいう。
	ア　本庁舎等環境衛生管理業務
	イ　本庁舎等清掃管理業務


	２　提出書類
	（１）清掃日報　　　　　　　　１部
	（２）定期点検報告書　　　　　１部

	３　その他

	第２章　本庁舎等環境衛生管理業務細則
	１　業務内容
	（１）建築物環境衛生管理技術者選任・届出
	（２）建築物総合管理
	（３）空気環境測定
	（４）防虫防鼠
	（５）受水槽清掃
	（６）飲料水水質検査
	（７）エアコンフィルタ清掃
	（８）受水槽に係る簡易水道定期検査

	２　実施項目、実施方法等
	（１）建築物環境衛生管理技術者選任及び届出
	（２）建築物総合管理
	ア　月１回以上の庁舎内の巡視・点検（空気環境の調整関係、給排水関係、清掃関係、ごみ処理関係及び昆虫等の発生状況について）
	イ　維持管理業務計画立案及び全般的な監督
	ウ　環境衛生上の維持管理に関する調査、測定及び検査の実施とその結果の評価
	エ　維持管理が「建築物環境衛生管理基準」（ビル衛生管理法第４条）に従って行うことができるようにする必要がある場合の意見具申

	（３）空気環境測定
	ア　実施箇所
	イ　実施時期　６回／年（５月、７月、９月、１１月、１月及び３月）
	ウ　測定項目及び基準
	（ア）浮遊粉塵の量　　　　　：０.１５ｍｇ/㎥以下
	（イ）一酸化炭素含有率　　　：６ppm以下
	（ウ）二酸化炭素含有率　　　：１０００ppm以下
	（エ）相対湿度　　　　　　　：４０％以上７０％以下
	（オ）温度　　　　　　　　　：１８℃以上２８℃以下
	（カ）気流（屋外は除く）　　：０.５ｍ/s以下

	エ　測定方法及び測定結果報告
	（ア）「建築物環境衛生管理基準」に基づく測定方法で項目別に測定する。
	（イ）１箇所１回につき前記述の測定を行い、これを１日の測定で２回行う。
	（ウ）測定位置は、各室の一定の位置（中央部付近）、床上７５ｃｍ以上１５０ｃｍ以下とする。
	（エ）乙は、甲へ測定結果報告書を速やかに１部提出する。


	（４）　防虫防鼠（図２～８参照）
	ア　実施箇所
	（ア）巡視点検
	（イ）全館作業

	イ　実施内容及び実施時期
	（ア）巡視点検
	（イ）全館作業
	ａ　作業は、調査（約１週間）、同定（約１週間）、殺虫作業（１日）及び効果測定（約１週間）の順序で行う。
	ｂ　調査は、図に示すチェックポイントのトラッピングにより行う。
	ｃ　トラッピングにより補足した昆虫の同定を行う。
	ｄ　殺虫作業は、サーバー室等特別な部屋を除いた全ての部屋に対して行うもので、残効性及び即効性の殺虫剤を使用し噴霧処理方式により行う。
	ｅ　効果測定は、殺虫作業終了後、約１週間経過した後、ｂのチェックポイントにおいてトラッピングを行う。

	（ウ）部分作業
	ａ　作業の対象は、チカイエカ等の害虫とする。
	ｂ　調査は、汚水槽及び雑廃水槽内の汚水をサンプリングし、捕集した幼虫数を確認する。
	ｃ　殺虫作業は、本庁舎１階のラウンジ、便所及び湯沸室を対象に、残効性及び即効性の殺虫剤を使用し、噴霧処理方式により行う。
	ｄ　効果測定は、全館作業に準ずる。
	ｅ　汚水槽及び雑廃水槽内は、１年を通じて蒸散剤を使用し害虫の除去に努めること。

	③ねずみの駆除のため殺鼠剤を使用する場合は、薬事法の承認を受けた医薬品または医薬部
	外品を用いること。

	ウ　その他
	（ア）提出する報告書には、作業内容及び結果、並びにトラッピング前後の結果を記載すること。
	（イ）本業務に必要な噴霧器等の消毒器具及び薬剤は乙の負担とする。
	（ウ）殺虫作業後、その効果が認められない場合は、乙の負担において再度、殺虫作業を行うこと。


	（５）受水槽清掃
	ア　対象設備
	（ア）地上屋外設置受水槽：最大容量２４㎥、有効容量１８㎥　　１槽
	（イ）加圧給水ポンプ：ＡＣ２００Ｖ　３.７ｋＷ　３台

	イ　実施時期
	受水槽清掃は、年１回（１１月）に行うこととし、実施日時は甲と協議のうえ決定する。
	ウ　実施項目及び実施方法等
	（ア）清掃
	ａ　受水槽内部及びその周辺機器（ボールタップ及び配管等）の清掃
	ｂ　給水管の洗浄
	ｃ　マンホール及び蓋の清掃
	ｄ　フロートレス・スイッチの保持及び電極棒の清掃

	（イ）消毒
	ａ　消毒は２回行う。
	ｂ　消毒１回目は、水槽内の清掃後、消毒２回目は、３０分経過後水槽内の水洗い及び拭き取り後に実施する。なお、消毒２回目の実施から１時間以上経過後に水張りを行う。
	ｃ　消毒液は、有効塩素５０～１００ppm濃度の次亜塩素酸ソーダ溶液を使用し、噴霧により水槽内の全壁面、床及び天井について消毒を実施する。

	（ウ）点検
	ａ　給水用ボールタップの点検
	ｂ　液位検出器（電極保持器及び電極）の点検及び動作確認
	ｃ　受水槽内の沈澱物、付着物及び漏水の点検
	ｄ　オーバーフロー管、エアー抜管の防虫網及び配水管の点検

	（エ）残留塩素測定
	（オ）その他
	ａ　乙は、受水槽清掃終了後、作業報告書と共に作業前及び作業後を比較した写真１組をまとめた資料を１部提出する。
	ｂ　乙は、受水槽清掃終了後、ビル衛生管理法に基づき受検する簡易専用水道検査に必要な手続きを実施し、受検結果を甲に報告すること。
	ｃ　受水槽清掃に必要な清掃用具及び点検機材等は、乙の負担とする。



	（６）飲料水水質検査業務
	ア　対象設備
	イ　実施時期
	（ア）大試験（６月中）
	（イ）小試験（１２月中）

	エ　提出書類
	（ア）分析報告書　２部
	（イ）建築物飲料水水質検査業登録証明書　１部


	（７）エアコンフィルタ清掃
	ア　対象設備及び作業内容
	フィルタ清掃を５月と１１月の年２回行うこととし、実施日時は甲と協議のうえ決定する。
	（ア）フィルタ清掃に必要な洗剤及び清掃用具等は乙の負担とし、材質に適合した洗剤を使用して洗浄を行うこと。
	（イ）乙は、フィルタ清掃後速やかに、報告書を１部提出すること。


	（８）受水槽に係る簡易水道定期検査
	ア　実施時期等
	イ　提出書類
	（ア）簡易専用水道検査済証
	（イ）簡易専用水道検査表

	ウ　検査結果が不適となった場合



	第３章　本庁舎等清掃管理業務細則
	１　業務内容
	（１）委託の作業内容は、日常清掃、定期清掃、特別清掃、カーペット清掃、ガラス清掃、構内清掃及び照明器具清掃とする。
	（２）委託の履行範囲は、本庁舎等の床面、屋上、ガラス面、照明器具、本庁舎周辺及び本庁舎・管理棟間の地下通路壁面とする。

	２　実施時期等
	（１）日常清掃は、原則として開庁日に行う。
	（２）日常清掃は、毎日、隔日、週１回及び月１回の清掃を主な業務とし、以下のとおり実施する。
	ア　隔日清掃は、週３回実施（月、水、金）及び週２回実施（火、木）の２パターンとする。なお、当該曜日が祝日の場合、実施日は原則として次の開庁日とするが、それにより難い場合は業務担当者と協議して決定する。
	イ　週１回清掃は、原則、金曜日を実施日とする。なお、当該曜日が祝日の場合、実施日は原則として当該曜日の直後の開庁日とするが、それにより難い場合は、業務担当者と協議して決定する。
	ウ　月１回清掃は、前月中に業務担当者と協議して実施日を決定する。
	エ　日常清掃のうち、毎日及び隔日清掃の実施範囲は、日常的に甲の職員が執務を行う箇所のため、清掃作業を８時３０分までに終了するものとする。
	オ　上記のほか、本庁舎議会関係室の清掃については、概ね年５回程度とするが、議会開催日程に応じて実施日時を甲が指示する。（参考：議会開催時期：６～７月、１０～１１月、１～２月）
	（３）定期清掃は、倉庫棟（年１回：１２月）を除き、年２回（６月及び１２月）とする。
	（４）特別清掃は、年１回（１２月）とする。
	（５）カーペット清掃及び照明器具清掃は、年１回（１２月）とする。
	（６）ガラス清掃は、年１回（１０月）とする。
	（７）定期清掃、特別清掃、カーペット清掃、照明器具清掃及びガラス清掃等の実施日時については、甲と協議のうえ決定する。

	３　実施範囲及び実施方法等
	（１）日常清掃
	ア　弾性・硬質床清掃
	イ　繊維床清掃
	ウ　廃棄物回収
	（ア）リサイクルする紙くず類は、指定ゴミ袋に詰めて木曜日に屋外の備え付けのゴミ箱に出すものとする。
	（イ）リサイクルしない一般廃棄物は、指定ゴミ袋に詰めて月曜日、水曜日及び金曜日に備え付けのゴミ箱に出すものとする。なお、茶殻等の処理は毎日１６時以降とする。
	（ウ）リサイクルする廃プラスチック類は、指定ゴミ袋に詰めて備え付けのゴミ箱に出すものとする。
	（エ）リサイクルする古紙類（OA用紙、新聞、雑誌及び段ボール等）は、定められた場所に保管するものとする。
	（オ）産業廃棄物は、定められた場所に保管するものとし、産業廃棄物収集日に別途搬出する。

	エ　その他
	（ア）湯沸室、洗面所及び更衣室の床面、流し台及び鏡等をきれいに布等で拭くこと。なお、洗面所床面及び流し台は、材質に適合した洗剤等によりクリーニングを行うこと。
	（イ）玄関等のフロアマットは業務用真空掃除機で吸塵する。


	（２）定期清掃
	ア　本庁舎及び管理棟等の床面のワックスを、剥離用パッドを装着した床磨き機で剥離剤を用いて洗浄し、吸水用真空掃除機及びスクイージー等で洗浄水を除去した後、ワックス掛けを行う。
	イ　玄関フロアマット及びタイル床等は、材質に適合した洗剤を用いて洗浄し、汚れを取り除く。

	（３）特別清掃
	（４）カーペット清掃
	（５）ガラス清掃
	ア　窓ガラス（開き窓）　　　 ４１６㎡（本庁舎・車庫棟・管理棟）
	イ　外窓ガラス（はめ込み窓） ６００㎡（本庁舎・車庫棟・管理棟）
	ウ　外窓ガラス（はめ込み窓） １２６㎡（管理棟）

	（６）構内清掃
	ア　隔日清掃
	イ　週１回清掃
	ウ　屋上清掃

	（７）照明器具清掃

	４　その他
	（１）日常清掃及び構内清掃を除く定期清掃等については、作業実施後、作業報告書を甲に提出し確認を得ること。
	（２）ガラス清掃などの高所作業（高さ２ｍ以上で作業を行う場合）の実施に際しては、墜落防止用の安全対策を図ること。
	（３）下記に示す消耗品については、乙の負担によること。
	ア　トイレットペーパー
	イ　ゴミ袋（ ７０Ｌ、４５Ｌ、３０Ｌ）
	ウ　ゴミ袋（トイレ用）黒
	エ　荷造り紐（紙紐）
	オ　流し用　水切りネット
	カ　薬用ハンドソープ
	キ　キッチンハイター
	ク　トイレ洗剤
	ケ　トイレ芳香剤（置き型）
	（４）（３）での使用量を年一回報告すること。



	第３編　施設警備業務仕様書
	第１章　一般事項
	１　適用範囲
	本編は、「施設警備業務」に適用する。

	２　業務の執行
	３　報告書
	（１）乙は、本契約に定める業務の執行状況を記録した「業務記録簿」を作成すること。
	（２）乙は、本業務委託の遂行にあたり、事故等が発生した場合は、速やかに業務担当者へ連絡する　　　とともに、別途詳細報告書を作成し、速やかに甲に報告しなければならない。


	第２章　施設警備業務細則
	１　業務内容等
	（１）業務内容
	本業務は、施設警備業務及び施設案内業務を業務内容とする。
	（２）施設警備員及び施設案内員の配置
	２　服務の心得
	（１）甲の業務及び施設について精通し、水道事業が昼夜に関係なく住民生活に欠くことのできないものであることを念頭に置いた上で、誠実かつ公正に警備・案内業務に従事すること。なお、業務に従事する際は、対象施設内における人の生命、身体及び財産の安全確保を図ることを主眼に、常に注意を払ってその任務を遂行し、事故や災害が発生した際は、適切に初動対応及び業務責任者への連絡等の措置をとること。
	（２）警備・案内業務上必要な場合を除くほか、指定配備場所に常駐し、常に任務を遂行できる体制を保持すること。なお、休憩時間帯にあっても、事案発生等に際しては初動対応に遅れを生じないようにすること。
	（３）携帯無線機を常に開局し、配置場所を離れるときは必ず携行すること。なお、携帯無線機は、乙の負担とする。
	（４）入構者及び車両の入退管理を行うにあたって、甲が定めた業務委託指示書及び庁舎管理規程を遵守するようにすること。
	（５）設備管理員から設備点検を行うために監視室を不在にする旨の連絡を受けた場合は、当該作業員への連絡の取次ぎ、呼び出しを指示に従い適切に対応すること。
	（６）防火及び防犯等のため、庁舎内外の取締り及び警戒をすること。
	（７）住民等からの問い合わせ及び苦情等があった場合、親切丁寧に応接すること。
	（８）来庁者の質問に的確に応じるとともに、必要がある場合は、関係する部署へ誘導すること。
	（９）一定の制服及び制帽を着用させ、その身分及び氏名を明らかにした名札を付けること。
	（１０）必ず乙が発行する身分証明書を携帯すること。

	３　業務の従事時間及び実施方法
	（１）業務の従事時間
	施設警備員及び施設案内員の業務従事時間は、下表のとおりする。なお、休憩時間は、乙の勤務形態によるものとするが、休憩を取る場合は一斉にとらず、常時１名以上は業務に従事すること。

	（２）業務の実施方法
	ア　施設警備員及び施設案内員は、勤務中にみだりに指定場所を離れないこと。
	イ　施設案内員２名のうち１名は、正面玄関ホールを指定場所として座哨し、入退庁者の確認及び案内を行い、残る１名は、警備員室付近を指定場所として施設案内業務を行うこと。
	ウ　施設警備員２名のうち１名は、警備員室を指定場所として座哨を行うこと。ただし、開庁日の７時
	開錠後から８時３０分まで及び１７時１５分から１８時までの間は、１名は正面玄関、残り１名は警備員室を指定場所として、それぞれ座哨を行うこと。
	エ　施設警備員及び施設案内員の業務引継ぎ時間については、日勤時間帯から夜勤時間帯の業務引継ぎは１７時１５分、夜勤時間帯から日勤時間帯の業務引継ぎは８時３０分に行うこと。
	オ　開庁日における甲への業務報告は８時４０分に行うこと。


	４　業務の実施項目
	（１）施設警備員は、次の各号に掲げる業務を行うものとする。
	ア　夜間・休日における入構者及び車両の入退管理
	カ　電話機の切替操作及び電話対応
	ケ　上記以外の業務

	（２）施設案内員は、次の各号に掲げる業務を行うものとする。
	ア　来庁者及び来庁車両の入退管理
	イ　庁舎外（構内）の巡視業務
	ウ　事故、災害等発生時及び不審者への対応
	エ　敷地内の車両管理業務
	オ　企業団議会開催中の警備業務
	カ　上記以外の業務


	５　業務の実施要領
	（１）施設警備員は、業務を遂行するにあたって、次の要領により処理するものとする。
	ア　来庁者及び来庁車両の入退管理
	来庁者及び来庁車両の入退管理を適切に行い、必要に応じて当該者の住所、氏名及び電話番号等
	を聴取すること。
	イ　庁舎内外の巡視
	（ア）巡視時間
	（イ）巡視記録
	（エ）倉庫棟の屋内点検は、概ね１８時００分以降に行うこと。

	（オ）庁舎内外において不審な行動をしている者を発見したとき、又は漏電及び火災の発生の恐れのある箇所等を発見したときは、直ちに応急措置を講じたうえで、業務責任者及び甲に連絡し、必要に応じて警察又は消防署等関係機関に連絡すること。
	（カ）犯罪を現認した場合は警察に通報するとともに、状況に応じて被害防止措置を行い、業務責任者及び甲に連絡すること。また、盗難等犯罪の形跡を発見した場合または通報を受けた場合は、直ちに業務責任者及び甲に連絡すること。
	ウ　車庫棟監視室の遠隔監視

	設備管理員不在時に車庫棟監視室内設備からの警報について、映像及び音声を警備員室内の既設モニタディスプレイにより感知し、予め甲の指示のあった範囲で警報に対する初期対応を行うものとし、初期対応後は、業務責任者に適切に連絡を行い、場合により設備管理員の応援要請をすること。
	エ　門及び執務室扉の施錠管理
	（ア）正門、北門の開閉及び施開錠については、原則として次に掲げるところにより実施すること。
	（イ）庁舎及び事務室等の施開錠については、原則として次に掲げるところにより実施すること。
	オ　鍵の管理
	鍵は、第三者の目に触れない指定場所に厳重に保管することとし、施設警備業務開始時及び終了時の鍵の引継ぎは、甲と直接行うこと。甲の職員から引渡し又は開錠を請求された場合は、次に掲げる事項を遵守し、当該職員の所属、氏名及び用務を確認のうえ鍵受渡簿に記入させ、鍵の引き渡し又は開錠を行うこと。
	カ　電話機の切替操作及び電話対応
	乙は、次の手順にしたがって、警備員室に設置してある多機能電話（内線４５０）を操作及び電話対応を行うこと。
	（ア）開庁日の日勤時間帯（電話応対：総務課）
	（イ）開庁日の夜勤時間帯及び閉庁日（電話応対：本庁舎警備員室）

	キ　災害発生時の対応
	ク　上記以外の業務
	（ア）文書及び物品等を受領したときは、紛失及び滅失等をしないよう、甲が指定した場所に厳重に保管するとともに、緊急を要すると判断されるものは、業務責任者を通して甲に連絡すること。また、緊急を要するもの以外は、勤務交代時に後番勤務者に引継ぎを行い、開庁日に甲に引き渡すこと。
	（２）施設案内員は、業務を遂行するにあたって、次の要領により処理するものとする。
	ア　施設案内
	また、勤務中処理した一切の事項及び庁舎内外で目撃した事実で必要と認めるものについては、施設案内業務日誌に記載し、業務責任者を通じて甲に報告すること。
	イ　庁舎外（構内）の巡視
	庁舎外（構内）の巡視は、原則として９時、１１時、１４時及び１６時の４回実施すること。
	なお、巡視の際、構内の安全確保を図るため、違法駐車、不審者の発見、防火・防犯設備、危険
	物貯蔵所等及び敷地境界線付近まで点検すること。
	ウ　事故、災害等の発生時及び不審者等への対応
	（イ）庁舎内外において不審な行動をしている者、不審車両及び不審物等の発見に努め、発見した場合は、不審者の人相、着衣及び行動等を観察し、その者を監視するとともに声掛け等により不審点の解明に努めること。状況に応じて、速やかに業務責任者を通して甲に連絡し、必要な指示を求めること。
	オ　企業団議会開催中の警備業務
	カ　上記以外の業務


	６　乙の責務
	（１）施設警備業務及び施設案内業務を行うよう指定された場所の整理整頓を行い、快適な職場環境の保持に努めること。
	（２）施設警備業務及び施設案内業務に必要な連絡先（甲及び関係する所属、警察及び消防署等関係機関）の名称、電話番号等を適当な方法で明示しておくこと。
	（３）甲の作業等（夜間作業等）で施設警備業務及び施設案内業務に影響すると認められるものは、施設警備員及び施設案内員に通知しておくこと。
	（４）施設警備業務及び施設案内業務に必要な図面（甲の庁舎平面図等）その他を備え付けておくこと。
	（５）乙は、勤務予定表により、１か月間の勤務割振りを行い、当該月の初日１０日前までに甲に提出すること｡
	（６）勤務割振り確定後、勤務者の変更があった場合は、速やかに甲へ報告すること。
	（７）乙は、施設警備員及び施設案内員の出勤簿を管理するとともに、施設警備員の勤務実績報告書を１か月ごとに甲に提出すること。

	７　施設警備業務日誌等
	（１）施設警備業務日誌　　　　　　　　　　　・・・任意様式
	（２）巡視点検確認票（夜間及び昼間用）　　　・・・任意様式
	（３）鍵及び鍵受渡簿　　　　　　　　　　　　・・・任意様式
	（４）施設案内業務日誌　　　　　　　　　　　・・・任意様式
	（５）緊急連絡先一覧　　　　　　　　　　　　・・・任意様式
	（６）庁舎平面図、消防計画書添付図面、自衛消防隊組織図
	（７）保全管理・施設案内業務勤務割振表　　　・・・任意様式
	（８）警備指令書
	（９）その他甲が必要と認めたもの

	８　注意事項


	第４編　設備運転管理業務仕様書
	第１章　一般事項
	１　適用範囲
	２　業務従事時間
	３　業務内容
	（１）監視及び運転管理業務　　　　　　　　　　　　　 １式
	（２）空調設備の保守業務　　　　　　　　　　　　　　 １式
	（３）給排水衛生設備の保守業務                       １式
	（４）建物電気設備（照明設備等）の保守業務           １式
	（５）非常用発電設備の保守業務                       １式
	（６）小水力発電設備の保守業務                       １式

	４　基本事項
	（１）設備管理員
	ア　乙と直接的かつ恒常的な雇用関係が３か月以上経過し、１人当たりの勤務時間が原則１週間あたり３０時間以上の設備管理員を、正・副責任者とし配置すること。
	イ　正責任者は、国土交通省建築保全業務積算要領技術者区分で「保全技術員」以上の者とする。
	ウ　副責任者は、設備の点検整備業務について正責任者の指示に従い作業を行う能力を有する、国土交通省建築保全業務積算要領技術者区分で「保全技術員補」以上の者とする。
	エ　乙は、設備管理員を厳選のうえ本業務に配置するとともに、あらかじめ資格を記載した設備管理員一覧表を業務計画書に含めて提出し、甲の承諾を受けなければならない。なお、設備管理員には次の有資格者を含む構成とすること。
	（ア）電気工事士及び危険物取扱者乙種４類以上の資格を有する者（各資格１名以上。ただし、同一の者が複数の資格を有する場合も可とする。）
	（イ）定期点検時に作業従事者を増員する場合も、全て設備管理員一覧表に登載された者であること。

	オ　運転、監視業務及び点検業務は、２名以上の設備管理員による実施体制とすること。
	カ　設備管理員は、点検業務等で監視室を不在とする際、施設警備業務に従事する施設警備員に「不在連絡」を行い点検業務に当たること。

	（２）点検記録
	（３）点検機材等
	（４）委託範囲における延床面積
	（５）提出書類
	点検結果報告書（日常点検、月例点検及び年次点検における測定データ等）をデジタルデータで
	提出すること。
	（６）その他


	第２章　設備運転管理業務細則
	１　運転管理業務
	（１）監視室における監視及び運転管理業務
	ア　停電時の対応（非常用発電設備の自動運転不可時における対応、復旧及び連絡）
	イ　故障発生及び警報の対応
	ウ　力率及び電力変動の異状時の対応
	エ　省エネルギー対策に努めた運転管理
	オ　小水力発電設備の並列・解列時における対応（小水力発電機の自動運転不可時における連絡）
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