
地方独立行政法人大阪府立環境農林水産総合研究所 

警備業務・清掃業務・建築物環境衛生管理業務 共通仕様書 

 

１．目的 

この業務委託共通仕様書（以下「共通仕様書」という。）は、地方独立行

政法人大阪府立環境農林水産総合研究所（以下「甲」という。）と受託者

（以下「乙」という。）が、警備業務等の委託業務の実施に関して、標準的

な事項を定めることにより、当該業務を合理的かつ効率的に執行することを

目的とする。 

 

２．履行期間及び履行場所 

《履行期間》 

（１）警備業務  

令和４年１２月１日（木）９時から 

令和８年１２月１日（火）９時まで 

（２）清掃業務  

令和４年１２月１日（木）から 

令和８年１１月３０日（月）まで 

（３）建築物環境衛生管理業務  

令和４年１２月１日（木）から 

令和８年１１月３０日（月）まで 

   

  《履行場所》 

   所在地 羽曳野市尺度４４２ 

   名 称 地方独立行政法人大阪府立環境農林水産総合研究所 

       ※警備の巡視場所及び清掃場所は、各仕様書に添付している 

警備巡回図（別紙２～３）及び清掃場所図面（別紙５～６） 

等を参照してください。 

 

３．適用範囲 

（１）この共通仕様書に規定する事項は、乙がその責任において履行するも

のとする。 

（２）契約書に定められた事項以外は、この共通仕様書の定めるところによ 

る。 

（３）契約書、共通仕様書（以下「契約図書」という。）は、相互に保管す

るものとする。 

（４）乙は、契約図書に明示のない場合、又は疑義を生じた場合は、甲の施



設管理担当者と協議するものとする。 

４．業務体制・業務計画等に関する事項 

（１）業務責任者等の設置と業務体制の確立 

乙は、事務責任者、警備業務責任者、清掃業務責任者、清掃作業員及び警 

備員等をもって業務体制を組織する。 

また、乙は、その内容を下記に定めるとおり、本契約締結時に甲に届け出

なければならない。 

① 本社等の体制 

  ア 事務責任者 

事務を掌握し、かつ、業務責任者を指揮する者。 

② 現場の体制 

ア 警備業務責任者及び清掃業務責任者 

開所日の９時から１７時３０分までの間は、常に甲の施設管理者と連 

   絡がとれ、かつ、施設管理者からの業務上の依頼に対して、即座に対応 

   がとれる体制にある者。 

イ 清掃作業員及び警備員 

警備業務責任者又は清掃業務責任者の指揮に従い、本業務に従事する 

者。 

 

（２）業務実施計画書の提出 

乙は、清掃業務の実施に当たって清掃作業員に着用させる制服及び名

札等を撮影した写真について、契約書第10条に記載の業務実施計画書

（共通別紙１－１～１－６）とともに事前に甲の施設管理担当者に提

出し、承認を得なければならない。 

また、警備業務の実施に当たって警備員に着用させる制服及び名札等 

を撮影した写真について、事前に甲の施設管理担当者に提出し、承認を

得なければならない。 

 

（３）業務報告書の提出等 

① 日常的に実施する業務（以下「日常業務」という。）の報告 

警備業務責任者は、業務終了後直ちに、警備・巡回の記録を記載した警

備日報（警備関係別紙１）を、清掃業務責任者は清掃作業の実施状況を

記載した清掃作業実施報告書（清掃関係別紙１）及び月次報告書（清掃

関係別紙２）を作成し、甲の施設管理責任者（総務部 総務･管理グルー

プリーダー）に提出し、実地又は書面による検査を受けなければならな

い。 

② 定期的に実施する業務（以下「定期業務」という。）の報告 



清掃業務責任者は、業務終了後直ちに、清掃作業の実施状況を記載した 

清掃作業実施報告書（清掃関係別紙３－１～３－５）を作成し、甲の施 

設管理責任者に提出し、実地又は書面による検査を受けなければならな 

い。 

 

（４）服務規律 

① 乙は、清掃作業員及び警備員に対し、業務を行うに適した統一された

服装及び名札を着用させ、業務の従事者であることを明確にするとと

もに、常に清潔を保たせなければならない。 

② 乙は、業務の履行を通じて知り得た業務上の秘密を第三者に漏らして
はならない。 

このことは、契約の契約期間満了後及び解除後においても同様とする。 

③ 乙は、甲の信用を失墜する行為をしてはならない。 

④ 乙は、常に整理整頓に心掛け、業務終了時は速やかに控室等の業務に 

関係した箇所の後片付け及び清掃を行なければならない。 

 

５．その他の事項 

（１）安全管理、危険防止等 

① 乙は、業務の実施に当たって、労働基準法、労働安全衛生規則、ビル管
理法等の関係法規に従い、風紀、衛生、火気の取り締まりはもとより盗

難その他事故防止について十分注意すること。また、危険を伴う作業に

ついては、関係法令等に定めがある場合にはそれを遵守するとともに、

十分な安全確保に努めなければならない。 

② 乙は、業務の実施に当たって、甲又は第三者に危害又は損害を与えない
ように、万全の措置をとらなければならない。 

 

（２）負担の範囲 

① 甲の負担 

業務の実施に必要な電力、水道及びガス等の光熱水料は、契約書等に別    

に記載がある場合以外は原則甲の負担とする。 

  ② 乙の負担 

下記に掲げるものついては、契約書等に別に記載がある場合以外は乙の

負担とする。 

ア 資  材  

洗浄用洗剤、タオル等 

イ 機  材  

清掃用具一式、ごみ運搬用ダストカート、ごみ回収容器、計量器、 



台車、塵芥収集用袋、分別用回収缶等 

ウ 衛生消耗品  

トイレットペーパー、ごみ袋、水石鹸、給湯室排水溝用水切りネッ

ト、給湯室三角コーナー用水切りネット、トイレ用消臭剤及び水洗い

不要の速乾性手指消毒剤等 

エ 警備員及び作業員の制服及び名札等 

オ 関係法令に基づく官公署その他の関係機関への必要な届出手続、 

検査手数料等に関する費用等 

カ 契約図書で規定する各種報告書の用紙等 

キ 警備員室で使用する備品等（仮眠用寝具、懐中電灯、電気ポット、

電子レンジ等） 

ク 施設警備業務における巡回時計、携帯電話（巡視時でも警備員室へ

の緊急電話に応答できるよう、警備業務用の携帯電話を用意するこ

と）に関する費用 

 

（３）資料等の整理、保管等 

① 乙は、業務に関係する図面、図書等の資料の保管を行い、甲の請求に基

づき速やかに提出できるよう整理しておかなければならない。  

② 乙は、資材、機材（以下「資機材」という。）及び消耗品等の在庫の状 

況を常に把握し、不足する場合には、速やかに補充しなければならい。 

 

（４）使用資機材及び衛生消耗品等の承認 

 乙は、業務の実施に当たって使用する資材、機材及び各種業務報告書等 

について、事前に甲の施設管理担当者に届出書を提出し、承認を得なけ 

ればならない。  

 

（５）その他 

乙は、業務中に施設の破損、設備の故障箇所を発見した場合は、その状

況を書面で甲の施設管理担当者に報告しなければならない。 

 

（６）グリーン調達への取組み 

① 清掃において使用する物品が「大阪府グリーン調達方針」における調達

推進物品に該当する場合は、判断の基準を満たしている物品を使用する

こと。 

② 洗面所の手洗い用の石けんは、資源有効利用の観点から、廃油又は動植

物油脂を原料とした石けんを使用すること。 

③ 清掃に用いる洗剤等は、適正量とすること。 



④ 補充品等は適正量とすること。 

⑤ 警備及び清掃時に使用する電気、水道及びガス等は、効率的な使用に努
めること。 

⑥ ごみの収集は、地元自治体の状況に応じて、資源ごみ（紙類、缶、び
ん、ペットボトル等）、生ごみ、可燃ごみ、不燃ごみを分別し、羽曳野

市の回収基準に照らし適切に回収を実施すること。 

⑦ ごみの回収量は毎月集計し、施設管理者に提出すること。なお、集計の

単位は、キログラム数、袋数等、ごみの回収状況に応じた適切な単位を

選択することができる。 

※日常業務実施報告書等に概数の記入でも可、なお、当該施設管理者

が、市町村への報告のため、別途ごみの回収量を把握・管理している

場合は、本条項は必要ありません。 

⑧ グリーン調達を理由として、物品調達総量を増やすことにならないよ
うに留意する必要があることから、上記①及び②の規定は、今後調達

（今後の買い替え含む）を行う物品等について適用するものであり、

現在使用している物品等の買い替えを求めるものではない。 

 

（７）通勤に当たって、自家用車の通勤は可とし、駐車スペースを提供する。 

自家用車の洗車は厳禁とする。 

 

（８）この共通仕様書に記載されていない事項であっても、これらに付随して

必要と認められる軽微な部分については、契約金額の範囲内で実施するも

のとする。 


