
日　間

鉾　　田　　市

変更物品等価格算定基準
変更物品価格＝変更積算物品価格×請負比率(物品等購入決定額/物品等購入価格)

※請負比率は小数点7位を切捨て、6位止めとする。

変更積算物品等購入価格
×
請 負 比 率

＝
変 更 物 品 価 格

物 品 等 購 入 決 定 額
(1 日 当 た り 税 込 )

消費税及び地方消費税相当額

物 品 価 格
(1 日 当 た り 税 抜 )

物 品 等 購 入 価 格
(1 日 当 た り 税 込 )

物 品 等 購 入 価 格
( 税 込 総 額 )

理

由

費　　　　　　　目 起　　　　　　　工 第　　　回　変　更 第　　　回　変　更 増　△減

物　品　購　入　等　設　計　書

　本件は、新年度予算に係るものであるが、4月1日から事業開始の必要があり、その準備手続きである。

起
案
変
更

単価（税抜）によるものとする。

受 注 者

住
所契約に際しても1日当りの単価契約とする。
氏
名

本庁舎日常清掃業務委託
納 入 期 限 　　年　　月　　日

物

品

等

概

要

トイレ、共有部分の清掃
履 行 期 間 令和6年4月1日～令和7年3月31日

1日の勤務時間8:00～17:00まで（実働8ｈ/日）
保 証 期 間

作業日数：243日
納入年月日 　　年　　月　　日

注意事項
延 期 , 中 止

　　月　　日～　　月　　日
入札金額に際しては、1日当りの業務価格

日　間
※土日祝日を除く毎日
※作業員延べ人数1名/日

起案年月日 　　年　　月　　日

調達

番号
06委庁舎管理第1号

案
件
名
本庁舎日常清掃業務委託

納入場所 鉾田市鉾田1444-1

係

長

審

査

設

計

者

部

長

財
政
課
長

課

長

※

様式第44号(第98条関係)

物 品 購 入 等 設 計 書

執行

年度

R６

市

長

※

副

市

長

※



二次製品並びに

算 出 基 礎

別 紙 第 1 号

1.00 代 価 表 参 照

日常清掃業務

【市役所本庁舎】 243.00

業 務 価 格

（12箇月間総額）

消費税相当額 式
（1日当たり） 0.1 1.00

1.00

委 託 価 格

（1日当り税抜単価） 1.00

消費税相当額

（1日当たり） 0.1 1.00

業務委託料

（1日当たり税込金額） 1.00

業務委託料 式

日

日

日

様式第 45 号（その 1） ( 第 98 条関係 )

物　　　品　　　購　　　入　　　等　　　内　　　訳　　　書

費 目 工 種 種 別 細 別 単位 数 量 単 価 金 額 摘 要

直接業務費

清 掃 業 務 式

日



第 １ 号

【 市 役 所 本 庁 舎 】 1 日

清掃場所 対象部 作業要領 単位 数量 単価 金額 備　　考

本庁舎 トイレ、衛生陶器の清掃

　各階共有部（通路・トイレ等） 共有部の床の除塵・水拭き

　本庁舎周辺外構 共有部の低所立体面の埃取り

　本庁舎外部休憩所 外構・外部休憩所におけるゴミ拾い

外部トイレ（福祉事務所脇） その他　作業基準のとおり

福祉事務所内トイレ

付属庁舎内トイレ

※作業日時　8:00から17:00まで（実働8h）の作業とする。

計

日 常 清 掃 業 務 当 た り 一 位 代 価 表

本庁舎

外部トイレ

福祉事務所トイレ

付属庁舎トイレ

人 1.00
別紙第2号
代価表参照



第 2 号

【 市 役 所 本 庁 舎 】 1 人

清掃場所 対象部 作業要領 単位 数量 単価/h 金額 備　　考

本庁舎 トイレ、衛生陶器の清掃

　各階共有部（通路・トイレ等） 共有部の床の除塵・水拭き

　本庁舎周辺外構 共有部の低所立体面の埃取り

　本庁舎外部休憩所 外構・外部休憩所におけるゴミ拾い

外部トイレ（福祉事務所脇） その他　作業基準のとおり

福祉事務所内トイレ

付属庁舎内トイレ

※作業日時　8:00から17:00まで（実働8h）の作業とする。

計

日 常 清 掃 業 務 当 た り 一 位 代 価 表

本庁舎

外部トイレ

福祉事務所トイレ

付属庁舎トイレ

ｈ 8.00



＊本件は、 新年度予算に係るものであるが4月 1日から事業開始の必要があり、その準備手続である。 

１　件　　名　06委庁舎管理第1号 本庁舎日常清掃業務委託

２　履行場所　鉾田市鉾田1444-1外（鉾田市役所本庁舎・福祉事務所・付属庁舎）

　　（清掃箇所　　本庁舎日常清掃箇所平面図のとおり）

３　履行期間　令和6年（2024）年4月1日から令和7年（2025）年3月31日まで

4月 実働21日間（土日祝を除き毎日）

5月 実働21日間（土日祝を除き毎日）

6月 実働20日間（土日祝を除き毎日）

7月 実働22日間（土日祝を除き毎日）

8月 実働21日間（土日祝を除き毎日）

9月 実働19日間（土日祝を除き毎日）

10月 実働22日間（土日祝を除き毎日）

11月 実働20日間（土日祝を除き毎日）

12月 実働20日間（土日祝・年末29～31日を除き毎日）

1月 実働19日間（土日祝・年始1日～3日を除き毎日）

2月 実働18日間（土日祝を除き毎日）

3月 実働20日間（土日祝を除き毎日）

計 実働243日間

４　本仕様書の対象業務は、次のとおりとする。

（１）　日常清掃業務（作業基準は別紙1のとおりとする。）

①作業時間　8：00から17：00まで（実働８h/日）の作業とする。

　　（※土日祝日、年末年始を除く毎日）

②清掃指定場所の床、低所壁面、備品類等を、掃く、拭く、除去の方法で美観の保持に努める。

５　業務遂行条件

①共通事項

・各業務対象施設の担当者あて事前連絡をし、業務を実施すること。

・請求及び支払は作業月実働日数に応じて各月ごとに支払うものとする。

②業務責任者

・管理開始時に業務責任者を定め、施設の担当課に届出、承認を得る。

・業務責任者は、業務を総合的に把握でき業務の調整ができる人材とする。

・業務責任者の不在時は、代理人を選任し業務に支障をきたさないようにする。

本庁舎日常清掃業務仕様書



③業務従事者

・業務従事者は、業務に必要な教育訓練を受けた人材とする。

・所属会社及び氏名を明記した名札を着用し、言葉遣い・態度に注意して、来庁者に不快感を

与えないように努めるものとする。

・欠勤の時は、業務に支障が出ないよう措置を講ずること。

・職務上知った個人情報等は、一切漏らしてはいけない。

・書類、パソコン、その他の機器類等をみだりに触れないこと。

・引火性危険物を使用するときは、あらかじめ届出書を提出の上、承認を得ること。

・管理物件内において遺失物を取得した時、又は、取得物の届け出があった場合、事由の如何に

かかわらず、速やかに報告するとともにこれを引き渡すこと。

・効率的かつ迅速に作業遂行し、突発的な清掃について直ちに対応すること。

④業務計画

・管理開始時に管理体制、清掃計画、作業工程など契約業務に基づく業務計画を提出し承認を

得る。

・業務計画書は月間計画及び業務別作業計画書とする。

・各業務を実施する際は、建物維持管理関係法令を遵守して行う。

６　安全衛生管理

・安全衛生に関する管理は、業務責任者が責任者となり、関係法令に遵守して行う。

７　危険防止の措置

・業務の実施にあたっては、常に整理整頓を行い、危険な場所には必要な安全措置を講じ事故の

防止に努める。

・日常業務の中で危険な場所または危険的作業が発生する場合は、施設の担当課に改善の具申を

する。

８　業務報告

①業務日誌

・日常業務については、別紙清掃作業日報を作成して施設の担当課に報告する。

・衛生消耗品残量が少ないときや不具合受付・措置などがあった場合は特記事項に記載する。

②業務月報

・毎月作成して翌月最初に財政課に報告する。

・内容は、管理日誌の内容を整理したもの、月間作業実施結果報告などとする。

③年度報告書

・契約最終月に作成して財政課に提出する。

・内容は、業務月報を整理したものとする。

・業務内容を分析し、業務の効率化・改善の提案を行う。



④その他報告書

　・事故等が発生措置した場合は、原因、処置内容、改善策内容の報告書を提出する。

９　その他

①市役所においては市民の重要な個人情報を取り扱っていることから、配置される清掃員の

履歴書を事前に委託者（市）へ提出し、承認を得ること。

②委託者と受託者の負担区分は、別紙２のとおりとする。

③業務遂行にあたっては、関係法令等を遵守し業務の円滑な遂行を図ること。

⑤この仕様書に規定されていない事項については、双方協議のうえ決定するものとする。

10　契約に関する特記事項

　①業務１日当たりの単価契約となることから、契約書への金額は日額を標記するものとする。

②消費税法及び地方税法の改正によって消費税及び地方消費税の額に変動が生じた場合は、

委託者はこの契約を何ら変更することなく、契約金額に相当額を加減して支払う。

③本件入札は令和6年 4月 1日に効力を発するものであり、令和6年度予算が議会において

成立しない場合は、無効とする。

④市長室の清掃にあっては、毎朝政策秘書課に清掃の時間帯について確認をとること。



別紙1　日常清掃基準

部 位 項目 作業内容 清掃頻度

自在箒、フロアーダスターで除塵する。

必要に応じ真空掃除機で吸塵する。〔※階段等は汚れに応じ複数回〕

汚れや水滴が付着している部分はモップで拭く。

繊維床の清掃 真空掃除機またはカーペットスイーパーで吸塵、除塵する。

マット類の清掃 真空掃除機またはカーペットスイーパーで吸塵、除塵する。

ハタキまたは静電気除塵具等で除塵する。（手の届く範囲）

汚れている部分は、水または専用洗剤で拭く。

ドアノブは乾拭きする。

ガラス部分は、水または専用洗剤で拭く。

ダストクロス等で除塵する。

汚れている部分は、水または専用洗剤で拭く。

ダストクロス等で除塵する。

汚れている部分は、水または専用洗剤で拭く。

容器の内容物を収集し、ゴミ集積所へ搬出する。

容器の汚れがひどい場合は、水または専用洗剤で拭く。

床の清掃 部位の床面清掃と同じ。

専用洗剤で洗浄する。

金属部分は乾拭きする。

鏡の清掃 汚れ部分を水または専用洗剤で拭き、全体を乾拭きする。

汚物処理 汚物入れの内容物を収集し、容器を洗浄する。

衛生消耗品の補充 ﾄｲﾚｯﾄﾍﾟｰﾊﾟｰ、ﾍﾟｰﾊﾟｰﾀｵﾙ、石けん等を補充する。

専用洗剤を用いて洗浄する。

三角コーナーの内容物を収集してゴミ袋を交換する。

備品類の清掃 ゴミ箱の内容物、空き缶、空ビンを収集し、ゴミ集積場へ搬出する。

壁面の清掃 壁面の汚れを拭き取る。

繊維床の清掃 真空掃除機で吸塵、除塵する。

窓枠等の清掃 窓枠をダストクロス等で除塵する。ソファーのほこり除去。

床の清掃 部位の床面清掃と同じ。

壁面の清掃 壁面の汚れを拭き取る。

備品類の清掃 部位の備品類清掃と同じ。

床の清掃 部位の床面清掃と同じ。

壁面の清掃 部位の壁面清掃と同じ。

ゴミは分別整理する。

ゴミが周囲に飛散している場合は、清掃をする。

外 溝
休 憩 所
駐 車 場

外溝・駐車場の清掃 ゴミ拾い、掃き掃除をする。 2回/1日 以上

掃き掃除、蜘蛛の巣の除去、マットごみ除去

汚れている部分は、水または専用洗剤で拭く。

そ の 他 ー
委託者から特に要請のあった箇所や清掃後に目立つ汚れが付着した場合
は、適宜清掃する。

適宜

1回/1日 以上

1回/1日 以上

2回/1日 以上

1回/1日 以上

1回/1日以上
※作業時間要確認

1回/1日 以上

1回/1日 以上

1回/1日 以上

1回/1日以上

トイレ
（本庁舎各階）
（外トイレ）

（福祉事務所）
（付属庁舎）

2回/1日 以上
※福祉事務所、

付属庁舎は
1回/1日 以上

印 刷 室
更 衣 室
職 員 休 憩 室

壁 面

保管場所の清掃

備 品 類

ごみ箱の清掃

便器、洗面台の清掃

流し台の清掃

屋 内 階 段

ゴ ミ 置 場

玄 関 出入口の清掃

床 面

什器・備品の清掃

弾性床・硬質床の清掃

市 長 室

間仕切り壁、
ドア類の清掃

窓台の清掃

湯 沸 室



別紙2　負担区分

委託者と受託者の負担区分は、下表のとおりとする。

負　担　項　目 委託者 受託者

１）業務に必要な電気、水道等光熱費

２）衛生消耗品

　　・トイレットペーパー、石鹸、ペーパータオル

３）ゴミ袋類

　　・ゴミ箱用、三角コーナー用、汚物入れ用

４）環境備品

　　・雨用マット・傘立てなど

５）管理用電話（外線使用）

６）特殊作業用機材　　

　　・高所作業台（電動リフター、ローリングタワー）

７）管理諸室備品類

　　・机、椅子、ロッカー、テーブル、書棚など

　　・パソコン、ワープロ、ＦＡＸなど

　　・テレビ、冷蔵庫、電子レンジ、洗濯機など

８）清掃用資機材

　　・掃除機、床洗浄機、箒、ダスター、洗剤、ワックス　など

９）業務日誌、ファイル、筆記用具等事務用品

１０）作業服、名札、作業服洗濯費

○

○



様

： ～ ： A

： ～ ： B

清　掃　作　業　日　報
鉾 田 市 長

令和　　　年　　　月　　　日　　　曜日　　天気

階
場所

作業箇所
作業実施状況（実施時間記入及び作業者に○を付けてください。）

午　前 作業者 午　後 作業者 不定期時 作業者

1.2.3階 正面階段 ： A ・ B ： A ・ B ： A ・ B

： A ・ B

１階

玄関、ロビー、通路 ： A ・ B ： A ・ B ： A ・ B

1.2.3階 裏階段 ： A ・ B ： A ・ B

A ・ B

湯沸室 ： A ・ B ： A ・ B ： A ・ B

更衣室、印刷室 ： A ・ B ： A ・ B ：

A ・ B

南側トイレ
（男子・女子・多目的）

： A ・ B ： A ・ B ： A ・ B

北側トイレ
（男子・女子・多目的）

： A ・ B ： A ・ B ：

２階

通路、更衣室、印刷室 ： A ・ B ： A ・ B

市長室 ： A ・ B ：

： A ・ B

湯沸室 ： A ・ B ： A ・ B ： A ・ B

A ・ B ： A ・ B

北側トイレ
（男子・女子・多目的）

： A ・ B ： A ・ B ： A ・ B

A ・ B

休憩室 ： A ・ B ： A ・ B ： A ・ B

南側トイレ
（男子・女子・多目的）

： A ・ B ： A ・ B ：

３階

通路 ： A ・ B ： A ・ B

北側トイレ
（男子・女子・多目的）

： A ・ B ：

： A ・ B

湯沸室 ： A ・ B ： A ・ B ： A ・ B

A ・ B ： A ・ B

南側トイレ
（男子・女子・多目的）

： A ・ B ： A ・ B ： A ・ B

： A ・ B

福祉事務所 トイレ（男子・女子） ： A ・ B ： A ・ B ： A ・ B

R階 トイレ ： A ・ B ： A ・ B

： A ・ B

： A ・ B

A ・ B
外

外トイレ（男子・女子） ： A ・ B ： A ・ B

A ・ B ： A ・ B庁舎周り

付属庁舎 トイレ（男子・女子） ： A ・ B ： A ・ B

：

（ ： ～ ： ）

（ ： ～ ： ）

特記事項

追加するもの
（何をいくつ）

受注者：

作業時間 昼休憩時間 作業者氏名 （署名）

：



浴室 管理人室

書庫 税務課 収納課 農業振興課 書庫 宿直室

倉庫

男子WC 階段
女子 WC
WC 多目的

機械室 電気室

ロビー 市民課 書庫 更衣室
玄関

風除室
階段

EV 書庫 印刷室

WC
階段 女子 WC

男子

金庫室 書庫
会計課

保険年金課 書庫 湯沸室 生活環境課
会計
管理者室

１F

清掃箇所

共有部

トイレ

相談室

5.本庁舎日常清掃箇所平面図.xlsx
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