
 
仕様書 

 

 １ 件名 

熊本市上下水道局庁舎人的警備業務委託（長期継続契約） 

 

２ 目的 

熊本市上下水道局（以下「局」という。）の勤務時間外における、庁舎及び構

内（以下「本庁舎」という。）の火災・盗難等の予防、事故防止、不測の事態へ

の対応、庁舎内外等の警備業務を行うことで、本庁舎の安全と防犯、平穏を保つ

ことを目的とする。 

 

３ 履行期間 

令和７年（２０２５年）４月１日０時００分から 

令和１０年（２０２８年）３月３１日２４時００分まで 

※熊本市長期継続契約を締結することができる契約を定める条例第２条第２

号及び熊本市契約事務取扱規則第１６条の２第２項第２号に基づく長期継続契

約 

 

４ 履行場所 

熊本市中央区水前寺６丁目２番４５号 

 

５ 業務概要 

熊本市上下水道局庁舎の勤務時間外常駐警備 

 

６ 警備対象施設 

(1) 所在地：熊本市中央区水前寺６丁目２番４５号 

(2) 名称：熊本市上下水道局 

(3) 建物構造 本館：鉄筋コンクリート造地上６階建、地下１階 

別館：鉄筋コンクリート造地上３階建、地下１階 

資材倉庫：鉄骨造地上２階 

(4) 用途：事務所、会議室他 

(5) 延床面積：本館：９,３４５㎡、別館：３,３５９㎡、倉庫：５７５㎡ 

(6) 敷地面積：９,１３３㎡ 

 

７ 警備内容 

(1) 実施時間 

開庁日（平日）１７時１５分から翌日８時３０分まで 

閉庁日（土・日・祝祭日・年末年始）８時３０分から翌日８時３０分まで 

※祝祭日とは国民の祝日に関する法律（昭和２３年法律第１７８号）に規

定する休日とする。 

(2) 警備方式 

人的警備１名 

ただし、警備中の警備員に不測の事態が生じたときは、概ね３０分以内に
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交代の警備員を配置できること。 

(3) 業務内容 

ア  職員及び業者等の出入り管理 

イ  空調・照明等監視設備、火災報知副受信機等設備による運転状況の監視と

操作 

ウ 監視モニター等による火災等異常発生時の緊急措置及び関係機関への通

報 

エ 庁舎の各玄関、窓、門扉の施錠・開錠 

オ 巡回による施錠確認、在庁者の確認、潜伏者・不審者等の発見及びその排

除及び関係機関への通報 

カ 警備員室にて保管する金庫鍵等の管理（鍵の貸出記録） 

キ 庁者の応対・案内等、電話の応対 

ク 郵便物、拾得物等の収受・保管 

ケ 業務日誌の作成及び引継ぎ用務 

コ 国旗、市旗等の開庁時間前の掲揚及び閉庁時間後の降納 

サ その他警備に関し委託者の指示する業務 

(4) 巡回保安業務 

ア 構内出入口門の施錠開閉時間 

開門：６時００分 

閉門：２３時００分 

イ 庁舎（本館・別館）玄関の施錠開閉時間 

開庁：８時００分 

閉庁：１８時００分 

ウ 定期巡回は下記の時間に行う 

開庁日：２１時００分、２３時００分の２回 

閉庁日：８時００分、１１時００分、１５時００分、１８時００分、 

２１時００分、２３時００分の６回 

エ 定期巡回時の点検確認事項は、次のとおりとする。なお、異常を発見した

時は、適宜対応し、必要に応じて関係機関に通報すること。 

a  庁舎出入口、門扉、窓等の施錠確認 

b  構内の駐車場及び駐輪場の点検 

c  照明の消灯及び空調電源停止の確認（職員の不在箇所に限る） 

d  潜伏者、不審者等の発見及び排除 

e  水道栓の締め忘れ・火の始末の確認 

f  その他必要と認められる業務 

 

８  業務実施要件 

(1) 受託者は、業務実施に当たって、本仕様書に基づき実施するほか、警備業

法（昭和４７年法律第１１７号）その他関連する法令等を遵守すること。 

(2) 業務従事者は、身体強健・明朗快活・責任感旺盛であること。 

(3) 業務従事者は、制服・社服等を着用し、規則正しい態度で業務を履行する

こと。 

(4) 受託者は、業務従事者の左胸に熊本市上下水道局警備業務を実施する者で
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あることを証明するＩＤカードを常時着用させること。 

(5) 業務従事者は、みだりに庁舎を離れてはならない。 

(6) 業務従事者は、常に笑顔で対応し、親切丁寧な態度で接するとともに、ト

ラブルが生じないよう十分注意すること。また、施設内において、苦情、故

障、事故等のトラブルが発生した場合は、直ちに委託者に報告を行うととも

に、現場においては適切な対応をとること。 

(7) 受託者は、賠償限度１事故につき対人賠償、対物賠償合わせて１０億円以

上の要件を満たす賠償保険に加入すること。 

(8) 業務従事者の変更等がある場合は、委託者に事前に承認を得るとともに必

要書類を提出すること。 

 (9) 業務従事者の交通手段については、災害等の緊急時を除き、本庁舎駐車場

を利用しない方法を用いること。 

 

９ 業務の着手 

受託者は、業務の着手に当たり、契約締結後速やかに次の書類を委託者に提出 

しなければならない。 

(1) 業務責任者届 

(2) 業務従事者の経歴書及び雇用を証明する書類（健康保険被保険者証の写し

等） 

(3) 業務従事者の配置予定表 

(4) 賠償保険証の写し 

 

１０ 業務管理 

(1) 業務の管理 

受託者は、業務全般について総括する業務責任者を選任し、事前に委託者

に届け出ること。本契約期間中に業務責任者を変更した場合も同様とする。 

(2) 業務責任者の資格 

警備業法第２３条第４項に基づく施設警備業務に係る１級検定の合格証明

書の交付を受けている者、又は、警備業法第２２条第１項に基づく１号警備

（施設警備）の警備員指導教育責任者資格者証を有する者。 

(3) 業務従事者 

警備業法第２３条第４項に基づく施設警備業務に係る１級又は２級検定の

検定資格を有する者、若しくは警備業務について、作業の内容判断ができる

技術力及び必要な技能を有し、実務経験が３年以上の者。 

(4) 業務打合せ 

受託者は、契約締結後速やかに委託者と業務に関する打合せを実施するほ

か、必要に応じて、業務内容に関する打合せに応じるものとする。また、打

合せ内容等について、正確に記録し、随時委託者が閲覧できるよう整理する

こと。 

(5) 業務記録 

受託者は、毎日の警備状況を業務日誌に記録し、翌開庁日に委託者に報告

すること。 

(6) 守秘義務 
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受託者及び従事者は、業務上知り得た局の業務に関する事項を他人に漏ら

してはならない。なお、その職を退いた後も同様とする。 

 

１１ 検査 

受託者は毎月の業務が完了したときは、その都度、業務完了報告書を委託者に 

提出し、検査を受けなければならない。 

 

１２ 業務委託料の支払方法 

業務委託料の支払いは、前項の検査合格後に毎月支払うものとする。 

 

１３ 費用負担 

管理備品等の費用負担区分は次のとおりとする。その他管理上特別に必要と 

なるものについては、別途協議とする。 

(1) 委託者の負担 

ア 従事に必要な警備員室 

イ 業務に必要な光熱水費 

ウ 従事に必要な机、椅子 

エ その他、委託者が用意したもの 

(2) 受託者の負担 

ア 制服、靴、名札、トランシーバー等 

イ 事務用品等 

ウ 仮眠用具類 

エ 業務従事者用駐車場 

オ その他、業務上必要とするもので、委託者が使用を許可したもの 

 

１４ 業務の引継ぎ 

受託者は本仕様書に記載する業務に関する全ての事項について、新たな受託者

に対して業務履行に支障がないように引継ぎする業務を負わなければならない。 

なお、新たな受託者とは本業務期間後の受託者で、本業務期間の受託者と異

なる場合の受託者のことをいう。 

業務の引継ぎに係る費用は、新たな受託者の負担とする。 

 

１５ その他 

業務の詳細については、熊本市上下水道局庁舎人的警備業務委託実施要領に基

づき実施すること。なお、本仕様書に明記していないものについても、警備上

当然必要なものについては､異議なく受託者の負担において実施しなければな

らない。 
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熊本市上下水道局庁舎人的警備業務委託 実施要領 
 

熊本市上下水道局庁舎人的警備業務委託（長期継続契約）仕様書に規定する熊本

市上下水道局庁舎人的警備業務実施要領（以下「実施要領」という。）を次のとおり

定める。 

受託者は、特別に熊本市上下水道局（以下「局」という。）の指示がない限りに

おいて、この実施要領に基づき警備業務を行うものとする。 

受託者は、委託期間中にこの実施要領の取扱変更等の連絡があった場合は、必要

に応じて実施要領を修正して常に整備するとともに、変更の内容を警備業務に従事

する者（以下「業務従事者」という。）に周知徹底させるものとする。 

 

１ 庁舎出入者の確認業務 

時間外の出入者は、職員、清掃員、工事関係者、お客さま等様々なため、平日の

午後６時以降、土日、休日の終日の通用口からの出入者の確認は、次のとおり行う。 

（１）職員証を携帯している職員 

職員証（ＩＣカード）での入庁となるため対応不要 

（２）（１）以外の者 

職員証を携帯していない職員及び職員以外（業者等）の者には、時間外出入者

記録簿に入退庁時間・目的等必要事項を記入させ、出入口ドアを開ける。 

  

２ 火災・災害等の事故発生時における処理 

警備室内の空調・照明・エレベーター・多目的トイレ等の監視モニター及び火災

報知副受信機等にて設備の運転状況を監視する。 

監視モニター等に異常が発生した場合、受信機により発生箇所を確認し、直ちに

現場に急行してその原因を把握のうえ、復旧等の処置を適切に行うこと。 

万一、火災が発生した場合は、消火器等による初期消火及び消防署に通報し、局

の緊急連絡者に連絡すること。 

 

３ 開閉庁の施錠等 

門扉及び庁舎玄関の開閉・施錠等については下記の時刻に行う。なお、別館の施

錠を行う際は、庁舎内の在庁者及び照明の消灯等の点検を一通り行ってから実施す

ること。 

 

（１）開門・閉門時間等 

場 所 施錠・開錠 開門 閉門 

東・北門扉 
あり ６時００分 ２３時００分 

東扉（２輪車及び人用） 
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（２）開庁・閉庁時間等 

施錠・開錠場所 開庁 閉庁 

本館南側玄関（風除室 内・外扉） 

８時００分 
１８時００分 

本館北側玄関（風除室 内扉のみ） 

別館１階西・北側玄関扉 

連絡通路別館側扉 

別館地下車庫シャッター ２３時００分 

 

４ 庁舎・構内の巡回業務 

業務従事者は、庁舎における火災及び盗難等の予防、発見、点検に当たるための

業務として、次の巡回場所を巡回し、適宜の処置を行うこと。 

（１）巡回時間   

ア  開庁日：１８時００分、２３時００分の２回 

イ  閉庁日：８時００分、１１時００分、１５時００分、１８時００分、 

２１時００分、２３時００分の６回 

 

（２）巡回場所 

ア  本館の各執務室及び会議室等 

イ  別館１階玄関（２箇所） 

ウ  別館２階・３階外側出入口 

エ  別館地下単車置き場 

オ  本館及び別館３階連絡通路入口 

カ  資材倉庫の量水器室、シャッター 

キ  駐車場、駐輪場及び構内外周 

（３）巡回時における点検項目 

ア  庁舎玄関・門扉・窓・シャッターその他出入可能箇所の施錠の点検確認 

イ  在庁者の有無確認 

ウ  不必要な箇所の照明の消灯・空調電源停止の確認（職員の不在箇所に 

限る） 

エ  潜伏者・不審者・不審車両の発見及び必要な処置 

オ  各給湯室の水道栓等の点検確認 

カ  その他局が指示する事項 

 （４）巡回時の留意事項 

    ア  巡回時は警備員室が不在となるため、窓口に巡回中の表示を出し、窓口に 

来た来局者と連絡をとれるよう無線機を１対準備するとともに、常に受信用 

無線機を携帯すること。 
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イ 不要不急な執務室等への入室は行わないこと。 

５ 鍵の保管 

（１）本館・別館等玄関、各部屋及び金庫の鍵は、警備員室内の鍵保管ケースで

保管し、貸し出し等を行う。 

（２）原則として職員以外には鍵を貸出してはならない。また、金庫の鍵の貸し

出しについては、所定の職員のみに貸し出すこと。 

（３）退庁時に各課職員が持参する各部屋の鍵を預かり保管し、翌開庁時に受け

取りに来た職員へ渡す。 

（４）時間外・閉庁日に休日勤務の職員が鍵を取りに来たときは、所属、氏名等

を確認し、鍵貸出簿へ記帳後に鍵を渡すこと。 

（５）時間外及び閉庁日に、公用車両の点検のため委託者から預かった公用車両

の鍵は、受け取りに来た業者に渡し、点検終了後、業者から鍵を受け取り翌

開庁日まで保管する。 

（６）その他委託者が指示する鍵を保守点検業者等へ手渡し、業務完了後に業者

等から返還のあった鍵を翌開庁日に返還すること。 

 

６ 文書等の収受・保管業務 

（１）新聞 

休刊日及び遅配を除き、７時３０分頃までに各課指定の場所へ置く。 

遅配があった場合は業務終了時等に委託者（この場合、本館６階 総務課 管 

財班（以下「総務課」という）をさす。）に報告すること。 

（２）郵便物等 

収受・保管し、翌開庁日に総務課へ渡す。 

（３）特殊取扱郵便物（現金書留、配達記録）等 

受領者の印鑑を必要とする郵便物を受領した場合は、業務日誌に必要事項を記

入し、翌開庁日に総務課へ渡す。 

（４）拾得物 

   拾得物の届出があった場合、物品の保管及び業務日誌の記録を行い、翌開庁日

に総務課へ渡す。 

 

７ 業務報告 

（１）業務日誌の提出 

業務従事者は、業務日誌を毎日作成し、業務処理状況を記入のうえ、翌開庁

日の午前９時までに総務課へ提出すること。業務日誌の作成に当たっては、

委託者が報告内容等を明確に把握できるよう詳細な記載をすること。 

（２）業務の引継ぎ 

業務内容について引き継ぎ事項がある場合、次の業務従事者に対し、不足や

漏れがないよう確実な業務の引継ぎを行うこと。 

（３）業務報告書の提出 
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受託者は、当月の業務終了後、速やかに業務報告書を局に提出し承認を得る

ものとする。 

 

８ その他の業務 

（１）国旗等の掲揚及び降納等 

下記の指定時間にて、開庁前に国旗、市旗及び局旗（以下、国旗等とする。）

を掲揚し、閉庁後に国旗等を降納する。ただし、雨天・荒天時の掲揚は行わ

ない。 

掲揚時間 ７時３０分、降納時間 １８時３０分 

また、国旗等の破損や汚れが目立つようであれば、総務課に連絡し指示を

受けること。 

（２）時間外料金収納窓口案内板の設置等 

本館玄関の施錠を行うと同時に、時間外料金収納窓口の案内板を本館南 

玄関の外に設置（２箇所）し、翌開庁日の開錠時に撤去する。 

（３）清掃業者等の人数の確認 

閉庁日に勤務する清掃員や保守点検業者などについて、人数等の確認を行う。 

（４）連絡等引継ぎ 

処理が継続するものや、特に局職員に引き継いでおかなければならない重要 

な事項については、翌開庁日に関係課に引継ぐ。 
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