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奈 良 県 職 員 証 更 新 に伴 う写 真 撮 影 、写 真 データ収 集  

及 びデータ加 工 業 務 委 託 仕 様 書  

 １．業務概要  （１）委託業務名 奈良県職員証更新に伴う写真撮影、写真データ収集及びデータ加工業務委託  （２）委託内容 奈良県職員証更新に伴う写真撮影、写真データ収集及びデータ加工業務一式  （３）委託期間 契約日から平成３０年１０月１５日まで  （４）目的 本業務は、平成３０年末に予定される職員証の更新に向け、職員の写真を撮影し、撮影したデータを職員証用にデータ加工（トリミング、リサイズ、ファイルネーミング）を行うもの。    ２．委託内容  （１）写真撮影  委託者が提供する名簿（ 6桁の職員番号、氏名、所属を記載）に記載された職員の顔写真撮影を行う。 撮影に当たっては、下表のとおり庁舎内に無人撮影機を設置し、勤務時間外も含め職員が自由に撮影を行えるようにすること。 場所  所在地 撮影機 台数  設置・撮影期間 県 庁 本 庁 舎  (地 下 １階 )  奈 良 市 登 大 路 町 30 ２ 平 成 30年 9月 3日 (月 )  ～9月 20日 (木 )  郡 山 総 合 庁 舎  (２階 または４階 ) 大 和 郡 山 市 満 願 寺 町 60-1 １ 平 成 30年 9月 21日 (金 ) ～10月 2日 (火 )  橿 原 総 合 庁 舎  (１階 )  橿 原 市 常 盤 町 605-5  １ 平 成 30年 9月 21日 (金 ) ～10月 2日 (火 )  
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※期間の初日は午前 10時までに、最終日は午後４時までは撮影が可能となるようにすること。 ※職員自身が単独で撮影を行えるよう、委託者と協議の上、撮影開始までに撮影機の説明書を作成すること。 ※設置に際してはそれぞれの庁舎管理者と協議の上作業を行うこと。 ※職員への通知・周知については委託者が実施する。 ※撮影機の電源は委託者が用意する。  また、上記庁舎以外に勤務する職員への対応として、以下の①または②のいずれかを行うこと。上記いずれかを行うかについては、落札後直ちに委託者と協議し、決定すること。 ①市中の無人撮影機を使用できるようにすること。    平成３０年９月３日 (月 )～１０月１５日 (月 )の間、職員が自由に当該撮影機を使用できるようにし、撮影したデータを受託者が回収すること。対象となる撮影機は、奈良県内に 10箇所以上用意することとし、契約後速やかに当該撮影機の情報を委託者に提供すること。また、委託者が職員向けに作成する案内文について、撮影機の説明書を提供するなど協力すること。  ②下表に掲げる山間部事務所へ直接赴いて、当該事務所職員の写真撮影をすること。    撮影日程は、平成３０年９月３日(月 )～１０月２日(火 )の間とし、契約後に委託者と協議の上、決定すること。 事務所名 所在地 南部農林振興事務所 林業振興第二課 吉野郡十津川村折立631-1 （十津川村林業会館内） 吉野土木事務所 工務第二課 吉野郡上北山村河合420-1 吉野土木事務所 工務第一課 天川・黒滝方面係 吉野郡天川村沢谷 58 五條土木事務所 工務第二課 吉野郡十津川村上野地 221   （２）写真データ収集   （１）により撮影したデータを、契約期間中受託者の責任において逐次収集し、契約期間中撮影状況を随時委託者の求めに応じて開示できるようにすること。  
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（３）写真データ加工   ア  職員証のサイズ用に、全て委託者が指定するサイズにトリミング、リサイズを行うこと。具体的なサイズは落札後速やかに指定する。また、顔の大きさや位置、角度について、職員証として適切なものとなるよう調整すること。   イ  データは全て jpeg方式によることとし、ファイル名を「職員番号(半角 6桁数字 ).jpg」とすること   ウ  写真の背景は撮影方法・場所にかかわらず全て同一色無地とし、色は委託者と協議の上統一すること。  （４）写真データ納品  ●一次納品日  １０月５日（金）までに、撮影・収集・加工した写真全てをメディア（ＤＶＤ－Ｒ）にて委託者に納品すること。   ●最終納品     一時納品後、写真が不鮮明・不適切な者について、委託者が再度撮影を指示する。当該職員について、２（１）①によるか、または個別に再撮影・再加工した上で、１０月１５日（月）までに、改めて全ての写真データをメディア（ＤＶＤ－Ｒ）にて委託者に納品すること。あわせて、２（１）に記載の委託者が提供する名簿のうち、写真データがない職員をリストにして納品すること。    なお、再撮影を行う場合は、委託者と協議の上行うこと。対象職員への指示は委託者が行う。  なお、いずれの納品についても、メディアによりがたい場合は、インターネット上の受託者が指定するサーバから委託者がダウンロードできるようにすること。その場合には、情報性セキュリティの観点から、第三者によるダウンロードができないよう措置を講ずること。   ３．共通事項  （１）一般的な指示事項  ①機器等の設置、納入、調整については担当者の指示に従うこと。 ②本仕様書に規定されている事項または解釈に疑義のある事項については、担当者の指示または承認を受けること。  （２）個人情報の保護について  



4 
 

 個人情報保護法、奈良県個人情報保護条例及び契約書別記「個人情報取扱特記 事項」を遵守し 、個人 の権利利益を侵害す る こ と の な い よ う 、個人情報の取扱を適正に行うこと。   （３）公契約条例に関する遵守事項   本業務を受注しようとする者は、下に記載する公契約条例に関する遵守事項を理解した上で受注すること。   
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個人情報取扱特記事項    （ 基 本 的 事 項 ）  第 １  受 託 者 は 、個 人 情 報 の 保 護 の 重 要 性 を 認 識 し 、こ の 契 約 に よ る 事 務 の 実 施 に当 た っ て は 、個 人 の 権 利 利 益 を 侵 害 す る こ と の な い よ う に 、個 人 情 報 を 適 正 に 取 り扱 わ な け れ ば な ら な い 。     （ 秘 密 の 保 持 ）                                        第 ２  受 託 者 は 、こ の 契 約 に よ る 事 務 に 関 し て 知 り 得 た 個 人 情 報 を 他 に 漏 ら し て はな ら な い 。 こ の 契 約 が 終 了 し 、 又 は 解 除 さ れ た 後 に お い て も 、 ま た 同 様 と す る 。     （ 収 集 の 制 限 ）  第 ３  受 託 者 は 、こ の 契 約 に よ る 事 務 を 行 う た め に 個 人 情 報 を 収 集 す る と き は 、当該 事 務 の 目 的 を 達 成 す る た め に 必 要 な 範 囲 内 で 、適 法 か つ 公 正 な 手 段 に よ り 行 わ なけ れ ば な ら な い 。     （ 目 的 外 利 用・提 供 の 禁 止 ）                                               第 ４  受 託 者 は 、委 託 者 の 指 示 が あ る 場 合 を 除 き 、こ の 契 約 に よ る 事 務 に 関 し て 知り 得 た 個 人 情 報 を 契 約 の 目 的 以 外 の 目 的 に 利 用 し 、又 は 委 託 者 の 承 諾 な し に 第 三 者に 提 供 し て は な ら な い 。     （ 漏 え い 、 滅 失 及 び き 損 の 防 止 ）                                        第 ５  受 託 者 は 、こ の 契 約 に よ る 事 務 に 関 し て 知 り 得 た 個 人 情 報 の 漏 え い 、滅 失 及び き 損 の 防 止 そ の 他 の 個 人 情 報 の 適 切 な 管 理 の た め に 必 要 な 措 置 を 講 じ な け れ ばな ら な い 。     （ 従 事 者 の 監 督 ）  第 ６   受 託 者 は 、こ の 契 約 に よ る 事 務 を 処 理 す る た め に 取 り 扱 う 個 人 情 報 の 適 切 な管 理 が 図 ら れ る よ う に 、従 事 者 に 対 し て 必 要 か つ 適 切 な 監 督 を 行 わ な け れ ば な ら ない 。  ２  受 託 者 は 、こ の 契 約 に よ る 事 務 に 従 事 し て い る 者 に 対 し 、在 職 中 及 び 退 職 後 にお い て も 当 該 契 約 に よ る 事 務 に 関 し て 知 り 得 た 個 人 情 報 を 他 人 に 知 ら せ 、又 は 不 当な 目 的 に 使 用 し て は な ら な い こ と 、個 人 情 報 の 違 法 な 利 用 及 び 提 供 に 対 し て 罰 則 が適 用 さ れ る 可 能 性 が あ る こ と そ の 他 個 人 情 報 の 保 護 に 関 し て 必 要 な 事 項 を 周 知 しな け れ ば な ら な い 。     
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 （ 複 写 又 は 複 製 の 禁 止 ）  第 ７  受 託 者 は 、こ の 契 約 に よ る 事 務 を 処 理 す る た め に 委 託 者 か ら 引 き 渡 さ れ た 個人 情 報 が 記 録 さ れ た 資 料 等 を 委 託 者 の 承 諾 な し に 複 写 し 、又 は 複 製 し て は な ら な い 。    （ 再 委 託 に お け る 条 件 ）  第 ８  受 託 者 は 、委 託 者 が 承 諾 し た 場 合 に 限 り 、こ の 契 約 に よ る 事 務 の 全 部 又 は 一部 を 第 三 者 に 再 委 託 を す る こ と が で き る 。な お 、再 委 託 を 受 け る 者 は 、情 報 セ キ ュリ テ ィ マ ネ ジ メ ン ト シ ス テ ム Ｉ Ｓ Ｏ ２ ７ ０ ０ １ ／ Ｉ Ｓ Ｍ Ｓ も し く は Ｐ マ ー ク（ プ ライ バ シ ー マ ー ク ）を 取 得 し て い る こ と を 条 件 と し 、認 証 を 受 け て い る こ と を 証 明 する 書 類 と し て 、 再 委 託 日 時 点 で 有 効 な 登 録 証 の 写 し を 委 託 者 に 提 出 す る こ と 。     （ 資 料 等 の 返 還 等 ）  第 ９  受 託 者 は 、 こ の 契 約 に よ る 事 務 を 処 理 す る た め に 、 委 託 者 か ら 提 供 を 受 け 、又 は 受 託 者 自 ら が 収 集 し 、若 し く は 作 成 し た 個 人 情 報 が 記 録 さ れ た 資 料 等 を 、こ の契 約 の 完 了 後 、直 ち に 、委 託 者 に 返 還 し 、又 は 引 き 渡 す も の と す る 。た だ し 、委 託者 が 別 に 指 示 し た と き は 、 当 該 指 示 に 従 う も の と す る 。     （ 取 扱 状 況 に つ い て の 指 示 等 ）  第 10 委 託 者 は 、 必 要 が あ る と 認 め る と き は 、 随 時 、 個 人 情 報 の 取 扱 状 況 に つ いて 、受 託 者 に 対 し て 、必 要 な 指 示 を 行 い 、若 し く は 報 告 若 し く は 資 料 の 提 出 を 求 め 、又 は 調 査 を す る こ と が で き る 。 こ の 場 合 に お い て 、 受 託 者 は 、 拒 ん で は な ら な い 。    （ 事 故 発 生 時 に お け る 報 告 ）  第 11 受 託 者 は 、 こ の 契 約 に 違 反 す る 事 態 が 生 じ 、 又 は 生 ず る お そ れ の あ る こ とを 知 っ た と き は 、  速 や か に 、 委 託 者 に 報 告 し 、 委 託 者 の 指 示 に 従 う も の と す る 。    （ 損 害 賠 償 等 ）  第 12 受 託 者 は 、 そ の 責 め に帰すべき 事由に よ り 、 こ の 契 約 に よ る 事 務 の 処 理 に関 し 、委 託 者 又 は 第 三 者 に 損 害 を与え た と き は 、そ の 損 害 を 賠 償 し な け れ ば な ら ない 。再 委 託先の 責 め に帰すべき 事由に よ り 、委 託 者 又 は 第 三 者 に 損 害 を与え た と きも 、 ま た 同 様 と す る 。  ２  委 託 者 は 、受 託 者 が こ の 個 人 情 報 取 扱特記 事 項 の 内容に 反 し て い る と 認 め る とき は 、 契 約 の 解 除 又 は 損 害 賠 償 の請求 を す る こ と が で き る も の と す る 。   


