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令和８年度コトデン瓦町ビル８階清掃業務委託特記仕様書 

第１ 業務概要 

１ 委託業務名 

令和８年度コトデン瓦町ビル８階清掃業務委託 

２ 履行場所 

 高松市常磐町一丁目３番地１    コトデン瓦町ビル８階うち指定の箇所 

（延べ面積 3,959.7 ㎡） 

３ 履行期間 

令和８年 4 月 1 日から令和９年 3 月 31 日まで 

４ 本特記仕様書で定められていない事項については、建築保全業務共通仕様書（国土

交通省大臣官房官庁営繕部監修。以下「国交省共通仕様」という。）によるものとす

る。 

５ 本特記仕様書で使用する用語の意義は、特に明記するもののほか、国交省共通仕様

で使用されている用語の例による。 

６ 本特記仕様書及び国交省共通仕様書で使用されている次の表の左欄に掲げる用語は、

契約書においては当該右欄に掲げる用語と同義である。 

本特記仕様書及び国交省共通仕様書の用語 契約書の用語 

業務担当者 受注者の使用人 

施設管理担当者 監督職員 

７ 施設管理担当者を置かない場合は、本特記仕様書及び国交省共通仕様中「施設管理

担当者」とあるのは、「発注者」と読み替える。 

第２ 仕様 

１ 清掃の対象となる部分及び業務の範囲 

  別表及び別図（平面図・配置図）のとおりとする。 

  別表において「市基本仕様」とは、同表の場所・区域及び区分ごとに、国交省共通

仕様について市の独自要素に基づく修正を加えたもので、財産経営課（ファシリテ

ィマネジメント推進室）ホームページに掲載しているものをいう。 

２ 業務時間 

(１) 日常的に行う清掃（1 週間に 1 回及びこれよりも短い清掃の周期で行う作業を

いう。） 

日常清掃業務等の日常的に行う作業の実施については、年末年始（１２月２９日

から１月３日まで）を除く日の、午前７時００分から午前１０時００分までの間に

実施する。 

(２) 臨時的に行う清掃（突発的な事由に伴い、（１）に掲げる清掃を実施する箇所

について、その実施時間外に実施する清掃をいう。） 

原則として、年末年始（１２月２９日から１月３日まで）を除く日の、午前１０
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時００分から午後５時００分までの間において、臨時清掃対応が必要となった場合

において実施することとし、施設管理担当者から電話連絡を受けてから１時間以内

に作業を実施すること。 

臨時的に行う清掃については、履行期間において１０回程度発生することを想定

し、臨時清掃の必要が生じた箇所の日常的に行う清掃の対応に準じた作業（汚物等

の除去、洗浄等）を実施すること。 

(３) (１)及び（２）に掲げる清掃以外 

  原則として、年末年始（１２月２９日から１月３日まで）を除く、午前７時００

分から午前１０時００分までの間に実施すること。なお、実施時期等については、

施設管理担当者との事前協議による。 

３ 業務関係図書 

(１) 業務計画書 

国交省共通仕様第１編第１章第２節 1.2.1 に定める業務計画書は、契約書で定め

る期限までに、発注者に提出しなければならない。そのひな形は別紙１のとおり

とする。 

(２) 作業計画書 

国交省共通仕様第１編第１章第２節 1.2.2 に定める作業計画書のひな形は別紙２

のとおりとする。 

(３) 清掃器材等明細書 

清掃業務の目的で使用する清掃器材等（洗剤、器具及びその他の消耗品等をいい、

衛生消耗品及び業務の実施に必要なごみ袋を除く。）については、業務の実施前

に、明細書を作成し、発注者に提出しなければならない。書式は任意とする。 

(４) 月間作業日報等 

ア 国交省共通仕様第４編第１章第１節 1.1.8 による報告書のひな形は別紙３のと

おりとする。日々の作業終了後、速やかに施設管理担当者に提出すること。 

イ 職員（施設管理担当者）から指示された特定箇所の清掃については、別紙６

のうち該当欄を当該箇所に掲示し、日々、清掃従事者が実施状況について記録

するものとする。 

なお、掲示・記録したものを、月間作業日報に併せて提出するものとする。 

(５) 打合簿 

月間作業日報にいう「施設管理担当者との打合記録」のひな形は、別紙４のとお

りとする。 

(６) 定期清掃の実施についての写真撮影及び記録票 

定期清掃の実施については、作業前、作業中及び作業後の写真を、カメラの機能

又は小黒板の写し込みにより、作業日入りで撮影し、提出しなければならない。 

月間作業日報にいう「定期清掃記録票」のひな形は、別紙５のとおりとする。 
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(７) 自主点検報告書 

国交省共通仕様第４編第１章第１節 1.1.9 に定める自主点検の報告は、３月内ご

とに１度、書面でしなければならない。書式は任意とする。 

４ 業務責任者 

(１) 資格 

  次のいずれも満たす者であること。 

ア 常勤の自社社員であること。 

イ １級ビルクリーニング技能士又は清掃業務について作業の内容判断ができる技

術力及び作業の指導等の総合的な技能を有し実務経験６年以上であること。 

 (２) 届出書の提出 

  下記７を準用する。 

（３) 業務責任者の複数配置 

  複数の業務責任者を置くことはできるが、それぞれの清掃業務を複数の業務責任

者が分担することはできない。 

（４） 延べ面積が３，０００㎡以上の建物については、「建築物における衛生的環

境の確保に関する法律（昭和４５年法律第２０号）」に従って、業務を行うこと。 

５ 受注者の負担の範囲 

業務の実施に当たり、必要な経費は受注者の負担とする。 

(１) 業務の実施に必要な清掃用機材 

(２) 業務の実施に必要な消耗品 

６ 支給材料等 

(１) 業務対象施設内の電気及び水道 

(２) 衛生消耗品及び業務の実施に必要なごみ袋 

７ 業務担当者 

受注者は、業務担当者を適正に配置するものとし、当該業務に先立って、業務関係

者届出書（業務担当者の氏名、経験年数及び資格等）に必要な書類を添付して発注

者に提出する。業務担当者に変更があった場合及び代替要員を用いる場合も、同様

とする。 

８ 廃棄物の処理 

業務の実施に伴い発生した廃棄物・廃液の処理費用の負担は受注者負担とする。た

だし、ゴミの収集、吸殻収集、汚物収集等による廃棄物は発注者の負担とする。 

収集した廃棄物の集積場所は発注者の指示による。 

９ 業務の検査 

受注者は、発注者の指示に従い、業務の検査を受ける。 

(１) 業務完了検査 

(２) 委託料請求に伴う履行検査 
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１０ 清掃業務に伴う施設利用 

(１)  清掃道具置場等について 

バックヤードの男子トイレの中にトイレ用の掃除道具入れがある。また広さ２ｍ

×２ｍの休憩場所があり、掃除道具置場等として使用することができる。 

(２) 駐車場の利用 

駐車場はないため、別途準備すること。路上駐車はしないこと。 

 １１ その他  

(１) コトデン瓦町ビルに入館する場合は、別途入館申請が必要である。 

(２) 作業の実施に当たり、故意又は過失により発注者又は第三者に損害を与えた 

場合は、受注者がその責めに任ずるものとする。 

(３) 作業の実施中において、破損個所を発見した場合又は設備の清掃において不 

具合な箇所を発見した場合は、直ちに施設管理担当者まで報告すること。 

(４) 電気、水道等の使用に当たっては、制限容量内のものを使用するものとし、 

極力節約に努めること。 

(５) 業務に関係のない場所への立入は禁止すること。 

(６) 建物、設備機器、備品その他の破損及び異常を発見した場合は、直ちに報告

し、指示を求めること。 


