
令和５年度奈良県女性センター警備業務委託仕様書

１．趣旨

この仕様書は、「令和５年度（令和５年４月１日～令和６年３月３１日履行期間）

奈良県女性センター清掃及び警備業務委託」の警備業務委託について、奈良県女性セン

ターを甲とし、受注者を乙として必要事項を定めるものとする。

２．業務の目的

本仕様書、契約書及び奈良県女性センター管理規則（昭和６１年３月奈良県規則第５

０号）に従い、甲の施設の防護、保全、秩序及び規律の維持、並びに人身の保全を期し、

かつ、盗難、破壊等の犯罪、火災及び設備異常の発生等事件・事故を未然に防止するこ

とにより、甲の財産の保全を図るとともに利用者の安全を守り甲の施設運営に支障が出

ないよう保安業務を行うことを目的とする。

３．業務の対象物件

①物件名：奈良県女性センター

②所在地：奈良市東向南町６番地

③延床面積：１，１４２．７１㎡（うち１階テナント部分１４５．５０㎡は除く）

④敷地面積：４１０．５７㎡

※警備業務の対象範囲の詳細については、別添平面図を参照のこと。

４．一般事項

（１）本業務の委託契約期間は令和５年４月１日から令和６年３月３１日までとする｡

（２）勤務日は原則として日曜日及び祝日（１２月２８日から１月４日の期間を除く）

とする。

（３）勤務時間は、８時３０分から１７時４５分までとする。

（４）警備員の制服、備品等の消耗品に関する費用一切は、乙の負担とする。

（５）警備員の労務管理等に関する費用一切は、乙の負担とする。

（６）警備員の更衣室は、甲が提供する。

（７）乙は、本仕様書に定める業務を遂行するに必要な人員で警備業務を行うものと

する。

５．業務の実施体制

①施設の用途・規模・開館時間・利用状況等を勘案して適切な警備計画を立て、犯罪

・災害等の未然防止に努めること。また、業務の実施に先立ち、実施体制等必要な事

項を記載した業務計画書（様式１－１）及び従事者届（様式１－２）を提出し、甲の

確認を受けること。また、提出した内容に変更が生じた場合は、速やかに甲に報告す

ること。

②警備業法、消防法、労働安全衛生法等関連法令及び監督官庁の指示等を遵守するこ

と。

③火災等災害時の誘導に備えるため、施設内の避難経路を事前に確認しておくこと。

④警備員への適切な指導・研修を実施すること。

⑤警備員は厳正な服務規律にのっとり、勤務時間中職務にふさわしい統一された制服

を着用し、利用者に対して公共施設にふさわしい言葉遣いと態度を守り丁寧に振る舞

うこと。また、業務上知り得た事項については守秘義務を遵守すること。

⑥創意工夫やノウハウを活用し、合理的かつ効率的な業務実施に努めること。



６．業務内容

（１）１階に位置した時の業務

①利用者からの問い合わせに対する対応

②入館不適格者に対する入館禁止処置

③不審者発見時における甲への報告及びその他の処置

④入館者の２階への案内・誘導

⑤不正駐輪確認時の注意・指導

⑥火災等緊急時の甲への報告、１階在留者確認・避難誘導

（２）館内を巡回した時の業務

①火災の防止に関する事項

ア 火気使用箇所の不始末事項の点検

イ 火災発見時における消防への通報及び甲への連絡、消火、その他の措置

ウ 防火上支障となる事項に対する甲への報告

②盗難の防止に関する事項

ア 施錠点検

イ 不審者・徘徊者発見時の警察への通報及び甲への連絡

ウ 盗難事故発見時における警察への通報及び甲への連絡

③その他

ア 浸水・漏水事故発見時の甲への連絡及びその他の処置

イ 退館時に綜合警備保障株式会社が設置した総合ガードシステムのセット

ウ 照明の点灯確認（蛍光灯切れなど）

エ 正面入口（外部）へのごみ集積箱の搬出

（３）鍵の保管に関すること

（４）警備時の注意事項

①巡回・警備業務について甲の運営及び管理業務に支障のないよう甲乙協議の上

決定すること。

②巡回・警備業務に際し、安全措置等を十分にして安全規則を遵守し、人身の危

害防止並びに事故の無いように努めること。

③業務交代時には、連絡・引継を行うこと。

④業務履行時に貸与する鍵の取り扱いに留意すること。また、業務履行期間の開

始時に鍵借用書（様式１－３）を提出し、鍵の使用及び管理を行う者を明確に

すること。

⑤甲の職員が退館した後の巡回業務は、１階正面入口及び１階トイレ横仕切り扉

の施錠確認後に実施すること。

⑥非常時には甲の職員と連携し適切な対応を行うこと。

７．業務報告及び実施計画

甲に対し、勤務終了時に警備報告書（様式２）を提出する。また、毎月末に当月の

月報、警備実施報告書（様式３）及び翌月の警備実施計画書（様式４）を提出するこ

と。

なお、履行期間最初の月の警備実施計画書（様式４）は、契約締結後速やかに提出

すること。

８．その他

（１）本仕様書は業務の大要を示すものであるから、仕様書に記載されていない事項で



あっても、管理保全及び事故防止上、甲が必要と認めた事項は、契約金額の範囲内

において実施すること。

（２）本仕様書の定める事項について疑義が生じた場合、及び業務の遂行に当たり不明

な事項については、その都度甲と協議すること。

（３）甲の管理運営に対し積極的な改善提案をすること。

（４）契約条件については、別添「清掃及び警備業務委託契約書（案）」のとおり。

（５）公契約条例に関する遵守事項＜別紙＞『公契約条例に関する遵守事項（特定公契

約以外用）』を遵守すること。

（６）業務の遂行にあたっては、労働基準法等の関係法令を遵守すること。


