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１．統括管理業務  

 

（１）統括管理業務  

 

①   業務内容（詳細は「業務基準１  統括管理業務基準」による。）  

ア  全体管理業務  

・維持管理各業務全体の統括及び連絡調整  

・アオーレ定例会 (管理運用関係者定期打合せ )事務局業務  

イ  計画立案業務  

・年次／月次業務計画、中期保全計画、各種マニュアル等の作

成・提出  

ウ  報告業務  

・年次／月次業務報告、作業日報の作成・提出 、記録管理簿提

 出  

エ  受付・連絡・調整業務  

・不具合、事故、その他要望・連絡事項の受付、関係者への連

絡調整、対応検討、各業務の業務員への連絡指示  

オ  記録管理・分析業務  

・エネルギー関連データの管理・分析及び改善提案   

カ  立会い業務  

・諸官庁立入、受託業務外の業者立入等への立会い   

キ  外来者対応業務  

  ・施設見学者、視察への対応、説明等補助  

ク  各種図書・台帳管理業務  

・竣工関係書類等の管理・保管、各種台帳の整備・更新  

ケ  入退管理業務  

・非接触型入退カードの設定  

   ・システム運用  

 コ  消防訓練実施業務  

   ・消防訓練の企画立案及び実施  

サ  水害時浸水防止対策訓練実施業務  

   ・水害時浸水防止対策訓練の企画立案及び実施  

 

②  業務日及び業務時間  

平常における業務日及び業務時間は次のとおりとする。  

業務日    市役所の開庁日（長岡市の休日を定める条例第１

条に規定する市の休日以外の日をいう。 ）  

業務時間   午前８時 30分から午後５時 15分まで  
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③  業務員  

・受託者は、本施設における受託業務遂行のため、必要な人員（図表１①

統括管理業務員配置計画表）を常駐させる。ただし、補助業務員の配置

時間は、自由に提案することができる。 

・上記業務員のうち統括管理責任者は、建物維持管理業務について 10年以

上の実務経験を有し、後記する建築・設備管理業務、清掃業務、保安警

備業務、駐車場管理業務の総合的な知識とマネジメント能力及び防災、

災害時の緊急対応能力を有する者を配置する。 

・業務員には業務に相応した名札付き制服を着用させる。  

 

図表１①  統括管理業務員配置計画表 (ポスト ) 

統括管理責任者

補助業務員

19 3 421 22 23 24 1 213 14 15 16 17 185 6 7 8平日 209 10 11 12

配 置 時 間 に は 1時 間 の 休 憩 を 含 む 。 統 括 管 理 責 任 者 が 不 在 の 場 合 は 設 備 責 任 者 が

業 務 を 代 行 の こ と 。 補 助 業 務 員 の 配 置 時 間 は こ の 限 り で は な い （ 短 縮 可 ） 。  

 

④  経費負担区分  

・業務に係る諸経費の負担区分は「図表１② 統括管理業務経費負担区分

表」のとおりとする。 

 

図表１② 統括管理業務経費負担区分表 

負  担  項  目  長 岡 市 受 託 者 

1）業務に必要な電気、水道等光熱費 

○  

 

2）管理用電話（外線、館内電話）設置費、通話料 

⇒本件業務に係る利用に限る。その他は長岡市の承認を得て 

受託者負担で増設する。 

3）管理事務室什器備品類 

  ･机、椅子、テーブル、ロッカー、書棚など 

  ･パソコン(庁舎管理システム用)、複写機、ＦＡＸなど 

 ⇒本件業務に係る利用に限る。その他は長岡市の承認を得て 

受託者負担で準備する。 

4）受託者用事務用ＯＡ機器等 

･パソコン、複写機、ＦＡＸなど 

 

○  
5）業務日誌、ファイル、筆記用具等事務用消耗品 

6）制服、名札、及び制服洗濯費 

7）その他、業務員のスキルアップを目的として用意する図書等 

（新聞含む） 



 

3 

 

 

⑤  留意事項  

業務を行うにあたっては、下記事項を自ら遵守すると共に、受託

業務に関わる全ての 業務員の指導・教育に努め、安全で快適な施設

環境を提供する為、最適な業務管理を行う。  

・法令等を遵守するとともに 、適正・迅速に業務を実施しなければ

ならない。  

・言葉づかいや対応等は親切丁寧に行い、市民等に不快感を与えて

はならない。  

・業務員は、勤務中における事故防止及び建物その他備品類等の損

傷防止等に心掛けなければならない。  

・業務員は常に業務に責任を持ち、誠実に勤務すること。  

・業務上知りえた秘密を絶対に他に漏らしてはならない。また、そ

れらを私的に使用してはならない。  

・常駐業務員の通勤用駐車スペースは用意しない。  

・全体管理業務及び報告業務等について、 DX化（リモート会議やペ

ーパーレス化等）を進める。  
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（２）電話交換業務  

 

①   業務内容（詳細は「業務基準２  電話交換業務基準」による。）  

交換機による外線と内線の交換業務及び付帯業務  

 

②  対象設備  

  ＩＰ電話設備  

  中継台  ３台  

 

③  業務日及び業務時間  

平常における業務員の業務日及び業務時間は次のとおりとする。  

業務日    市役所の開庁日（長岡市の休日を定める条例第１

条に規定する市の休日以外の日をいう。 ）  

業務時間   午前 8時 30分から午後 5時 15分まで  

   時間外勤務   長岡 市の 要 請に 応 じて 、時 間 外勤 務 を行 うも のと

する。  

 

④  業務員  

ア  受 託 者 は 、 本 施 設 に お け る 受 託 業 務 遂 行 の た め 、 必 要 な 人 員

（図表１③  電話交換業務員配置計画表）を常駐させる。  

イ  電話交換業務 、若しくは電話応対業務に １年以上の経験を有 す

る者で、下記の資質を有する者を配置する。  

・ 健 康 か つ 明 朗 、 温 厚 で 言 葉 づ か い が 良 い 者 で 、 臨 機 適 正 に 業

務を遂行できる者。  

・接遇等について教育を受けた者。  

・ PC操作に関する基礎的な知識・技能を有する者。  

ウ  業務員には業務に相応した名札付き制服を着用させる。  

 

図表１③  電話交換業務員配置計画表 (ポスト ) 

 

 

 

配置時間には 1時間の休憩を含む。  

 

⑤  留意事項  

業務を行うにあたっては、下記事項を遵守し、来訪者・架電者に

平日

電話交換員

電話交換員

電話交換員

23 24 1 2 3 418 19 20 21 221711 12 13 14 15 165 6 7 8 9 10
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不快感を与えることなく応対する様努める。  

 

・言葉づかいや対応等は親切丁寧に行い、市民等に不快感を与えて

はならない。  

・交換技能・応対技術等の向上に心がける。  

・業務員は常に業務に責任を持ち、誠実に勤務する。  

・業務上知りえた秘密を絶対に他に漏らしてはならない。また、そ

れらを私的に使用してはならない。  

・本市諸規則を守り、適正・迅速に業務を実施しなければならない。  

   ・電話交換室に業務と関係のない者を入室させてはならない。  

   ・常駐業務員の通勤用駐車スペースは用意しない。  
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業務基準１  

統括管理業務基準  

 

１  業務基準及び方法（「図表１④  統括管理業務基準」に一覧を表示）  

ア  全体管理業務  

・統括管理責任者及び補助業務員は、東棟１階管理事務室に常駐し、

本施設の施設機能が十分発揮でき、施設の運用がスムーズに行え

るよう管理対象となる各業務の連絡・調整を行い、一元的な管理

体制で維持管理業務を円滑に実施する。  

・業務の効率化、安全対策等、業務実施方法の改善策を検討し、提

案する。  

・雇用職員・再委託先を問わず、受託業務に係る全ての 業務員に対

する指導・教育を行う。  

・施設管理 に係る 法令の改正等に関する情報を収集し、法改正によ

り管理基準等が変更される場合は、長岡市と協議を行う。  

 ・アオーレ定例会 (管理運用関係者定期打合せ )の事務局として、関

係者の招集及び議事録作成を行う。  

 

イ  計画立案業務  

・毎年度の維持管理業務計画を、別途定める 様式により前年度の９

月末日までに 長岡市に提出する。初年度においては、業務委託契

約締結後速やかに契約期間中の全体業務計画 と併せ初年度及び、

２年目の業務計画を作成のうえ提出する。  

・毎月の維持管理業務計画 及び勤務計画を、別途定める 様式により

前月の 25日までに長岡市に提出する。  

・建築・設備等の劣化状況を確認し、毎年６月末日までに、中期 (５

年程度）の保全計画を立案し、報告する。また、長岡市の中長期

修繕計画更新の補助を行う。  

・受託業務に関する作業マニュアル、チェックリスト、緊急時対応

マニュアル等を作成し運用する。  

・法令に基づき提出を要する書類 の作成及び官公庁への提出を補助

する（作成にあたっての事前協議等も含む）。  

 

ウ  報告業務  

・維持管理業務年度報告書を、別途 定める様式により翌年度４月 10

日までに長岡市に提出する。  

・維持管理業務月次報告書 及び勤務報告書 を、別途定める様式によ

り翌月５日までに長岡市に提出する。  

・維持管理業務日報を、別途 定める様式により翌日 午前 10時までに
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長岡市に提出するものとする。但し、重大な報告事項等がある場

合には、状況に応じて随時報告する（様式は任意）。  

 ・エネルギー関連データの記録管理簿の年度報告書を、別途 定める

様式により、翌年度４月 10日までに長岡市に提出する。  

 

エ  受付・連絡・調整業務  

・施設利用者 、業務員、外注点検業者からの不具合、事故、その他

要望、連絡事項を受け付ける。  

・受付事項について、内容に応じて 長岡市関係部署への連絡と対応

方法の検討を行う。  

・決定した対策を施すにあたり、 長岡市関係部署及び外部委託業者

との連絡調整を行う（工程調整、施設利用者への事前案内等を含

む）。  

 

オ  記録管理・分析業務  

・建築、設備管理業務にて行う各種記録を管理する。  

・エネルギー関連データを分析し、省エネルギーに向けての改善提

案を適宜行う。  

 

カ  立会い業務  

・関係諸官庁の立入り検査に立会い、必要資料等を提示する。  

・受託業務外の業者立入り（移転作業、保全 ・更新工事、廃棄物運

搬等）に対し、長岡市と協議のうえ適宜立ち会う。  

 

キ  外来者対応業務  

 ・施設見学者、視察への対応、説明等の補助を行う。  

 

ク  各種図書・台帳管理業務  

・竣工関係 書類（図面、取扱説明書等）の他、建物管理に必要な図

書・電子データ等を管理、保管する。  

・消耗品、予備品台帳を作成し、 日常的に在庫管理・製造終了情報

の収集を行う。  

・設備機器台帳を作成し、各機器の点検・故障・修繕履歴を記録 ・

更新の上、長岡市と情報共有を図る。  

・設備長期修繕計画 を基に修繕履歴及び項目を記録・ 更新の上、長

岡市と情報共有を図る。  

 

ケ  入退管理業務  

・長岡市の求めに応じて、東棟１階 管理事務室に設置の入退室管理
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システムを操作し、非接触型入退カ ードの設定を行う。 また、一

時に大量の設定作業が発生する場合については 長岡市 と協議する。  

 

コ  消防訓練実施業務  

 ・防火管理者等と協議し、 消防法及び消防計画 に基づく 消防訓練の

企画立案を行い、 前期訓練を毎年７月頃、後期 訓練を 毎年 10月頃

に実施する。  

 ・消防訓練実施計画 について 、前期訓練計画は毎年 ４月末日、後期

訓練計画は毎年８月末日までに長岡市へ提出する。  

 ・実施報告書を訓練終了後に長岡市へ提出する。  

 

サ  水害時浸水防止対策訓練実施業務  

 ・水害時浸水防止対策訓練の企画立案を行い、毎年５月～６月頃に

訓練を実施する。  

 ・実施報告書を訓練終了後に長岡市へ提出する。  

  

図表１④  統括管理業務基準  

項  目  内  容  周 期  備 考  

全体管理業務 ・維持管理業務全体を包括したマネジメント業務 

・業務全般における長岡市との連絡・調整業務 

・各業務責任者・従事者への指導・教育 

・関係法令の情報収集及び法改正への対応 

・アオーレ定例会の事務局業務(開催通知の送付、議事

録の作成及び送付) 

適宜 

適宜 

適宜 

適宜 

2回/月 

 

 

 

 

 

計画立案業務 ・維持管理業務年間実施計画の作成 

・維持管理業務月間実施計画の作成 

・修繕計画更新の補助（５年間の計画） 

・維持管理各業務の従業員月間勤務計画の作成 

・管理マニュアル、チェックリストの作成・整備 

・緊急時対応マニュアルの作成・整備 

・官公庁届出書類の作成補助、提出 

1回/年 

1回/月 

適宜 

1回/月 

適宜 

適宜 

適宜 

 

報告業務 ・維持管理業務年度報告書の作成、提出 

・維持管理業務月間報告書の作成、提出 

・維持管理業務日報の作成、提出 

・維持管理各業務の従業員勤務報告書の作成、提出 

・エネルギー関連データ記録管理簿年度報告書の 

作成、提出 

・不具合、事故、その他報告書の作成、提出 

1回/年 

1回/月 

1回/日 

1回/月 

1回/年 

 

都度 

 

受付・連絡・調整業務 ・不具合、事故、その他要望・連絡事項の受付 

・不具合、事故、その他要望・連絡事項の関係部署 

 への連絡・調整及び対応指示 

・点検・修理時の関係部署との工程調整 

 （長岡市担当部署、事業者関係部署） 

・修理等で業務に支障を来す場合の、事前案内 

 並びに関係部署への周知 

都度 
 

都度 

 

都度 

 

都度 

 

 

記録管理・分析業務 ・各種計測データの管理、保管 

・エネルギー関連データの分析 

・設備運転方法の改善 

都度 

1回/月 

適宜 

 

立会い業務 ・消防署査察の立会い 

・保健所査察の立会い（ビル管理法） 

・その他官公庁立入時の立会い 

都度 

都度 

都度 
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・移転作業の立会い 

・保全・更新工事の立会い 

・廃棄物運搬等の立会い 

・保守点検作業の立会い 

都度 

都度 

都度 

都度 

外来者対応業務 ・施設見学者、視察への対応、説明等補助 都度  

各種図書・台帳 

管理業務 

・関係図面・図書・電子データの整理保管 

・管理機器の整理（種類、数量、性能等） 

・設備機器台帳の整備 

・消耗品、予備品台帳の整備（在庫管理） 

・修繕履歴のデータ更新・共有 

適宜 

適宜 

適宜 

適宜 

適宜 

 

入退管理業務 ・入退出カードの設定 

・システム運用 

適宜 

適宜 

 

消防訓練実施業務 ・消防法及び消防計画に基づく消防訓練の企画立案 

・消防訓練の実施 

2回/年 

2回/年 

 

水害時浸水防止対策訓

練実施業務 

・水害時浸水防止対策訓練の企画立案、実施 1回/年  
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業務基準２  

電話交換業務基準  

 

１  業務基準及び方法  

・電話交換業務員は、東棟３階電話交換室において交換機による外線

と内線の交換業務を行う。  

・交換作業前に機器の点検を行う。  

・必要に応じ施設放送を行う。  

・ＮＴＴ電話帳編集時に行う番号確認作業を行う。  

・「電話交換業務日誌」等の提出及び、 取り扱い件数等の統計事務を

行う。  

・その他交換業務に必要な作業を行う。  

 

 

図表１⑤  電話交換業務取次ぎ実績（直近 3年間のデータ）  

 稼働日数 

(日） 

取扱件数 

(件/年) 

日平均 

(件/日) 
備考 

令和３年度 242 52,520 217  

令和４年度 243 57,202 235  

令和５年度 243 49,117 202  
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２．建築・設備管理業務  

 

（１）設備保守運転監視業務  

 

①  対象設備（詳細は機器数量表、竣工図書を参照）  

ア  電気設備  

イ  空調設備（熱源設備を除く）  

ウ  給排水衛生設備  

エ  防災設備  

オ  運搬機械設備  

カ  建築設備  

 

②   業務内容（詳細は「業務基準３  設備保守運転監視業務基準」に

よる。）  

ア  運転監視業務  

・監視盤監視及び機器運転制御  

イ  設備自主点検  

・  常駐設備員による設備機器の巡視点検  

ウ  電気保安業務  

・  自家用電気工作物の保安監督業務  

エ  不具合対応  

・建築・設備機器の異常及び要望・クレームへの対応  

オ  小修理  

・常駐設備員による小修理、照明管球等の消耗品交換  

（材料費は別途実費精算）  

カ  作業計画・業務報告  

・月次／年次計画書・報告書、業務日誌等の作成・提出  

 

③  業務日及び業務時間  

平常における業務員の業務日及び業務時間は次のとおりとする。  

業務日   年中無休  

業務時間  午前８時 00分から午後 10時 30分まで（交代勤務）  

     ※長岡市と協議のうえ、必要に応じスライド勤務を認める。  

 

④  業務員  

・受託者は、本施設における受託業務遂行のため、必要な人員（図

表２①  設備保守運転監視業務員配置計画表）を常駐させる。  

・上記業務員には、電気主任技術者（第３種）・建築物環境衛生管

理技術者・危険物取扱者（乙種４類）以上の資格取得者を最低１
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名配置するとともに、自衛消防業務講習修了者も１名配置する。  

・業務員には業務に相応した名札付き制服を着用させる。  

※設備保守運転監視業務員は、定期保守業務及び環境衛生業務を併

せて行う。電気工事士、消防設 備士などの資格取得者も配置する

ことが望ましい。  

 

図表２①  設備保守運転監視業務員配置計画表 (ポスト )  

  5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 1 2 3 4 

設備責任者       
 

                      
設備員       

 

                      
設備員       

 

            

平 日 、 土 日 祝 日 問 わ ず 、 同 じ 人 員 体 制 と す る 。 た だ し 、 配 置 人 数 に つ い て は 、 施 設

の 利 用 状 況 に 応 じ て 、 長 岡 市 と 協 議 を 行 う こ と が で き る も の と す る 。  

配 置 時 間 に は 1～ 2時 間 の 交 代 休 憩 を 含 む 。 設 備 責 任 者 不 在 の 場 合 は 他 の 設 備 員 が 業

務 を 代 行 の こ と 。  

 

⑤  留意事項  

業務を行うにあたっては、下記事項を遵守し、常に安全管理と設

備機能の維持に努め、快適かつ衛生的な建物環境を保つため最適な

保守管理を行う。  

・設備保守管理運転に関する関係法令を遵守し、常に諸設備が円滑

に使用できるよう最善の努力を払うと共に、事故を未然に防止し、

諸機器の耐用年数の延長及び運転経費の節減を図る。  

・日常運転操作及び巡回・点検・調整・小修繕・その他附帯業務は、

長岡市の定めた業務基準に従って行う。  

・施設、設備に故障等が発生した場合 は、応急処置を行うとともに、

長岡市に報告し、その指示を仰ぐ。  

・業務の内 容は、建築・設備管理に関するすべてのこととし、細部

については長岡市と協議して定める。    

・「１．統括管理業務  （１）統括管理業務  ⑤留意事項」に記載

の事項を遵守する。  
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⑥  経費負担区分  

・業務に係る諸経費の負担区分は「図表２② 建築・設備管理業務経費負

担区分表」のとおりとする。 

 

図表２② 建築・設備管理業務経費負担区分表 

負 担 項 目 長岡市 受託者 

１）業務に必要な電気、水道等光熱水費 

○ 

 

２）管理用電話（外線、館内電話）設置費、通話料 

  ⇒本件業務に係る利用に限る。その他は長岡市の承

認を得て受託者で増設する。 

３）中央監視室用什器備品類 

  ・机、椅子、テーブル、ロッカー、書棚など 

  ・パソコン（庁舎管理システム用）など 

⇒本件業務に係る利用に限る。その他は長岡市の承

   認を得て受託者で増設する。 

４）大型特殊工具、備品類 

  ・高所作業台、作業台、物品棚類など 

５）運転保守管理に必要な設備機器用予備品、消耗品 

  ・空調用プレフィルター・エレメントなど 

  ・自家発電燃料、不凍液、グリス、マシンオイルな 

   ど 

  ・照明器具の管球類、制御盤等のパイロット球など 

  ・高圧キュービクル、各種盤類予備品など 

  ・中央監視装置類のプリント用紙、インクなど 

  ・Ｖベルト、パッキン、ベアリングなど 

  ・濾過装置の濾材 

６）小修理に必要な電材、管材 

  ・ケーブル類、接続部品、コンセントなど 

  ・ビス、ボルト、ナット類など 

  ・塩ビ管、金属管など 

７）自衛消防隊装備品 

８）故障等による部品交換、分解修理、修繕工事等 

９）受託者用事務用ＯＡ機器等 

  ・パソコン、複写機、ＦＡＸなど 

 

○ 

10）業務日誌、ファイル、筆記用具等事務用消耗品 

11）点検用保守工具、計測器類 

  ・腰道具類、点検保守工具、懐中電灯、テスター、

温度計、騒音計など 

12）作業服、名札、及び作業服洗濯費 
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⑦  付帯業務  

設備の保守・運転業務のほか、次に示す管理業務を長岡市の指示

により行う。  

ア  施設管理用備品、消耗品及び鍵の管理（修繕、点検を含む）  

イ  ポスタ－の掲示  

  （但しアリーナ、市民活動スペース 及び情報ラウンジにおける

掲示スペースは除く。東棟３階行政用掲示板のみ対象。）  

ウ  施設周辺の外灯の管理  

エ  レイアウト変更があった場合の、軽易な電気配線等の変更  

オ  長岡市備品、各種サインの管理や、装飾品の状況確認  

 カ  カラス等営巣防止対策、超音波撃退装置の操作  

キ  その他施設管理業務に必要な作業  
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業務基準３  

設備保守運転監視業務基準  

 

 

１  各設備共通業務  

ア  備品、消耗品等の保管及び補充管理  

イ  各種測定、検針、点検、軽易な小修理の業務  

ウ  諸機器の状態監視、記録及び集計  

エ  諸機器の運転操作、点検、調整及び異常の早期発見並びに故障、  

事故等緊急時の応急処置  

オ  各種記録書類等の整備保管  

カ  施設の日常巡視及び巡回  

キ  鍵の管理  

 

２  業務基準及び方法  

ア  運転監視業務  

・施設の使用状況を把握し、適正に運転制御 及び監視する。  

（運転・停止・温度調整など）  

・常にエネルギーを監視し、省エネルギー運転に努める。  

・運転・監視機器に警報または異常が発生した場合は、適切な措置

を講じる。  

・運転・監視の管理基準は、「図表２③  運転監視業務基準」のと

おりとする。  

 

図表２③  運転監視業務基準  
項 目 内  容  周 期  備  考  

中央監視盤 ・スケジュール運転機器の起動・停止確認 

・グループ・個別の発停操作 

・温湿度制御確認（設定状態） 

・空気・空調・衛生の状態及び指示値の確認 

・警報発報時の対応 

・台数制御その他の確認及び最適運転操作 

・日報、記録等の帳票の整理 

適宜 

適宜 

適宜 

適宜 

都度 

適宜 

１日 

 

電力監視盤 ・機器の状態確認 

・デマンド・力率制御の監視 

・指示値の確認・記録 

・日報、記録等の帳票の整理 

適宜 

適宜 

適宜 

１日 

 

防災盤 ・スイッチ状態・電源の確認 

・警報発報時の対応 

１日 

都度 

 

警報停止・現地調査・復旧 
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イ  設備自主点検  

・設備自主点検計画に基づき計画的に点検を行い、機器の機能及び

劣化の状態を調べる。  

・機器の電流計等を検針記録し、正常であるか判断する。  

・機器が異常と判断した場合は、必要な措置を講じる。  

・日常的保守作業が必要な機器は、清掃・消耗品交換など適切に行

う。  

・設備自主点検の管理基準は、「図表２④  設備自主点検基準」の

とおりとする。  

 

図表２④  設備自主点検基準  

1.電 気 設 備  

設 備名 巡 視 点 検 内 容  周 期  備 考  

受変電設備 ・巡視点検 

・月例点検（保安規定） 

1回/日
12回/年 

必要項目の検針を実施 

直流電源設備 ・外観点検 

・電圧測定 

4回/年 

2回/年 

 

非常用発電機 ・月例点検（無負荷試験） 12回/年  

分電盤・動力盤 ・外観点検 

・盤内清掃 

・端子増し締め（目視点検） 

2回/年 

1回/年 

1回/年 

 

 

二次側 

電灯・コンセント設備 ・電灯、コンセント器具不具合点検 2回/年 外灯等は点灯点検を適時実施 

避雷設備 ・避雷針、導線外観点検 

・接地端子台点検 

1回/年 

1回/年 

 

時刻表示設備 ・表示状態、時刻の点検 

・電源確認（蓄電池含む） 

2回/年 

2回/年 

 

誘導支援設備 ・表示盤の機能確認 

・呼出・復旧ボタンの機能確認 

・音声誘導機能確認 

2回/年 

2回/年 

2回/年 

 

 

呼出設備 ・機能確認 2回/年  

その他設備 ・機能確認 

 電話設備、テレビ共同受信設備 

 防犯カメラ設備、インターホン設備 

 入退室管理設備、駐車場管制設備 

 電動ブラインド 等 

・稼働状況目視点検 

 情報表示システム(モニター関連のみ) 

 議員出退表示システム 

 地域防災システム 

 議会中継システム 等 

適時 

 

 

不具合発見時は、長岡市

担当部課に通報する。 
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2.空 調 設 備  

設 備名 巡 視 点 検 内 容  周 期  備 考  

空調機 ・運転状態点検 6回/年 自動制御機器含む 

外調機 ・運転状態点検 6回/年 自動制御機器含む 

ファンコイルユニット ・運転状態点検 4回/年 自動制御機器含む 

パッケージエアコン  
屋外機、室内機 

・運転状態点検 4回/年  

全熱交換ユニット ・運転状態点検 1回/週  

給排気ファン ・運転状態点検 1回/週  

集塵機 ・運転状態点検 1回/月  

冷水・温水ポンプ ・運転状態点検 1回/日  

冷却水ポンプ ・外観機能点検 1回/月  

熱交換機 ・計器記録、外観点検 1回/日  

ヘッダー 

(冷水・温水等) 

・機器記録、外観点検 1回/日 

 

 

膨張タンク類 ・外観機能点検 1回/月  

ガス遮断装置 ・外観機能点検 1回/日  

加湿装置 ・外観機能点検 1回/月  

冷却塔 ・外観機能点検 1回/月  

 

      3．給排水衛生設備 

設 備名 巡 視 点 検 内 容  周 期  備 考  

受水槽 

雑用水槽 

・ビル管理法自主点検 

・水位制御試験 

・水位警報試験 

・端末水質試験 

1回/月 

2回/年 

2回/年 

1回/週 

 

 

 

残留塩素測定等 

加圧給水ポンプ ・運転状態確認 1回/週  

排水用水中ポンプ ・運転状態点検（水槽・ポンプ） 

・絶縁測定 

1回/月 

2回/年 

 

電気温水器 ・運転状態点検 

・槽内簡易清掃 

2回/年 

1回/年 

 

密閉型は除外 

温水ポンプ ・運転状態確認 1回/週  

排水槽 ・ビル管理法自主点検 

・水位制御試験 

・水位警報試験 

1回/月 

2回/年 

2回/年 

 

衛生器具 ・状態点検、調整、増し締め 2回/年  

熱交換器 ・計器記録、外観点検 1回/日  

薬注装置 ・運転状態確認 1回/週 運転期間中に実施 

水盤設備 ・不具合対応 都度 一次対応 

排水桝 ・排水状況点検 2回/年  

融雪設備 ・屋根融雪設備の稼働状況点検 適時 降雪時 
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4.防 災 設 備  

設 備名 巡 視 点 検 内 容  周 期  備 考  

消火器 ・機器外観点検 適時  
スプリンクラー設備 ・ポンプ盤外観点検 

・ポンプの外観点検・清掃 

・アラーム弁、端末の点検 

・送水口点検 

2回/年 

2回/年 

2回/年 

2回/年 

 

屋内消火栓設備 ・ポンプ盤外観点検 

・ポンプの外観点検・清掃 

2回/年 

2回/年 

 

窒素消火設備 ・制御盤外観点検 

・容器の外観点検・清掃 

2回/年 

2回/年 

 

泡消火設備 ・ポンプ盤外観点検 

・ポンプの外観点検・清掃 

・アラーム弁、端末の点検 

・泡消火薬剤貯蔵容器外観点検 

・泡混合器外観点検 

2回/年 

2回/年 

2回/年 

2回/年 

2回/年 

 

 

 

放水銃（３台） ・ポンプ盤外観点検 

・オーバーホール点検           

2回/年 
1回/5年 

 

放水銃NO.1 令和10年度 

放水銃NO.2 令和11年度

放水銃NO.3 令和７年度 

自動火災報知機 ・盤電源点検 2回/年  

非常放送設備 ・盤電源点検 2回/年  

誘導灯設備 ・非常電源点灯試験 2回/年  

防排煙設備 ・盤電源点検 2回/年  

排煙機 ・盤外観点検 

・ファン外観点検 

2回/年 

2回/年 

 

 

5.運 搬 機 械 設 備 及 び 建 築 設 備 ・ 仕 上 げ 部 分  

設 備名 巡 視 点 検 内 容  周 期  備 考  

エレベータ ・不具合対応措置 都度 一次対応 

エスカレータ ・不具合対応措置 都度 一次対応 

自動ドア 

電動大型引き戸 

シャッター 

・目視点検、作動点検 

・不具合対応措置 

適時 

都度 

 

一次対応 

太陽光発電システム ・目視点検、作動点検 適時  

移動間仕切 

可動間仕切 

・目視点検、作動点検 適時  

 

不燃和紙 

和紙クロス 

不燃木材 

外構木材 

什器・備品 

サイン 

その他内外装全般 

・破損、汚損の有無確認 

（サインは点灯状況の確認共） 

適時  

屋上・屋根 ・ルーフドレイン点検・清掃 

・屋上点検（ガラス屋根目視点検含む） 

6回/年 大雨、台風時は臨時点検 

外壁 ・外観目視点検 2回/年  

木製ブラインド ・目視点検、作動点検 4回/年  

ベビーチェア 

おむつ交換台 

・目視点検、作動点検 適時  
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ウ  電気保安業務  

・  電気主任技術者の資格を有する業務員の中から、電気主任技術者

を選任し、保安規程にもとづき自家用電気工作物の工事、維持及

び運用に関する保安監督を行う。  

・  本業務の実施に際して、長岡市及び受託者は下記のことを遵守す

る。  

(ｱ)  長 岡 市 は 、 自 家 用 電 気 工 作 物 の 工 事 、 維 持 及 び 運 用 の 保 安

を 確 保 す る に 当 た り 、 電 気 主 任 技 術 者 と し て 選 任 す る 者 の

意見を尊重する。  

(ｲ)  自 家 用 電 気 工 作 物 の 工 事 、 維 持 及 び 運 用 に 従 事 す る 者 は 、

電 気 主 任 技 術 者 と し て 選 任 す る 者 が そ の 保 安 の た め に す る

指示に従うこと。  

(ｳ) 電気主任技術者として選任する者は、 令和７年３月１日より  

当該施設に常駐し、自家用電気工作物 の工事、維持及び運用  

に関する保安の監督の職務を誠実に行うこと。  

 

エ  不具合対応  

・日常巡視点検及び施設利用者からの不具合対応要請に適切に対応

する。  

・修理が必要なものは、長岡市と協議のうえ修理方法を決定する。  

・業務員のみでは対応できない場合、長岡市に報告のうえメーカー、

施工業者等を手配する。  

 

オ  小修理  

・常駐設備員による点検用保守工具及び常備し ている材料でできる

範囲の修理（レイアウト変更に伴う軽微な配線作業 を含む）及び

消耗品交換を行う。（材料費は実費を別途精算）  

・施設管理者等からの管球等の消耗品要請の受付及び交換作業を行

う。（消耗品費は実費を別途精算）  

・小修理作業は、運転、監視、巡視点検、不具合対応業務に支障が

ない範囲とする。  

  

カ  業務報告  

・建築、設備維持管理データを記録／集計し、保存する。  

・業務報告の内容については、「１．統括管理業務」を参照のこと。  
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（２）定期保守業務  

 

①  対象設備（詳細は機器数量表、設計図書を参照）  

ア  電気設備  

イ  空調設備（熱源設備を除く）  

ウ  給排水衛生設備  

エ  防災設備  

オ  建築設備  

カ  運搬機械設備  

 

②  業務内容  

・設備機器等の性能・機能の状況確認及び維持保全を目的に定期点

検保守を行う。  

・決められた周期、点検仕様に基づき、関係法令等を遵守し、点検

作業を行う。  

・点検作業結果報告書にまとめ、関係諸官庁への提出を要するもの

は提出書類も作成する。  

・不具合が発見された場合、可能なものはその場で措置し、その他

は改善案を検討のうえ長岡市に提示する。  

・点検作業結果はデータを蓄積し、将来の修繕、改修、更新のため

の基礎資料にまとめる。  

・定期点検の管理基準は、「図表２⑤  定期点検基準」のとおりと

する。  
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図表２⑤  定期点検基準  

1.電 気 設 備  

設 備 名 台 数 主 な 定 期 点 検 内 容  周 期  備 考  

変電設備 一 式 受変電設備年次点検（保安規定） 

・遮断器、トランス等外観目視点検 

・継電器特性試験 

・制御機器作動試験（ｼｰｹﾝｽ試験） 

・絶縁抵抗・接地抵抗測定 

・端子部増し締め 

・盤内清掃 

・遠隔監視・制御試験 

・絶縁用保護具絶縁耐力試験 

・ＶＣＢ（真空遮断器）点検 

1回/年 

 

 

 

 

 

 

2回/年 

1回/5

年 

電気事業法 

第39条｢事業用電気工作物の維持｣ 

第42条｢保安規定｣ 

 

 

 

 

 

ディスコン棒7本 

全館停電作業時（本線、予備線、

下位遮断器5本）令和９年度 

直流電源設備 一式 直流電源設備（蓄電池）定期点検 

・外観点検、清掃 

・充電器、電池電圧測定 

・絶縁抵抗測定 

・整流器盤の点検 

2回/年 消防法法定点検は年２回 

非常用発電機 一式 発電機設備年次点検 

・原動機、発電機の作動・機能点検 

・制御機器作動試験（ｼｰｹﾝｽ試験） 

・継電器特性試験 

・絶縁抵抗・接地抵抗測定 

・盤内清掃、端子部増し締め 

非常用発電機負荷試験 

 

非常用発電機燃料成分検査 

2回/年 
 

 

 

 

 
1回/5年 

 

2回/5年 

電気事業法 

第39条｢事業用電気工作物の維持｣ 

第42条｢保安規定｣ 

 

消防法法定点検は年２回 

「４．防災設備」参照 

令和９年度（燃料コントローラー

改修含む）定期保守含む 

模擬負荷試験 

メーカー保守 ※１ 

令和８年度、令和11年度  

防犯カメラ設備 一式 ＩＴＶ定期点検 

・カメラレンズ清掃、感度調整 

・モニター清掃、感度調整 

・シーケンシャルスイッチャー機能点検 

1回/年  

入退室管理設備 一式 防犯設備保守点検 

・ハード、ソフト機能点検 
1回/年  

大型ＬＥＤ設備 一式 大型ＬＥＤ設備保守点検 

・表示装置点検 

・電源制御版、スピーカー等点検 

・ＬＥＤ表示盤画面清掃 

1回/年 ｵﾝｺｰﾙ対応共 

映像・音響設備 一式 映像・音響設備保守点検 

・システム点検 

・外観点検、動作確認 

・支持金具点検 

・総合調整 

2回/年  

舞台音響設備 一式 舞台音響設備保守点検 

・システム点検 

・外観点検、動作確認 

・支持金具点検 

・総合調整（音響測定共） 

2回/年  

舞台照明設備 一式 舞台照明設備保守点検 

・電源盤等点検 

・操作卓点検 

・照明器具点検 

1回/年  

駐車場管制装置 一式 駐車場管制装置保守点検 

・ハード、ソフト機能点検・調整 

（磁器リーダー、磁器ヘッド等交換含む） 

・設定要素の確認、バックアップ機能点検 

・電源部の点検、測定、調整 

・発券機等周辺機器整備、清掃 

・ゲート動作確認、調整 

・周辺機器（信号灯等）の動作確認 

4回/年 ﾒｰｶｰ保守 ※1 
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2.空 調 設 備  

設 備 名 台 数 主 な 定 期 点 検 内 容  周 期  備 考  

空調機・外調機 

(ＡＨＵ) 

(ＯＨＵ) 

 

27台 

19台 

空調機定期点検 

・電動機、ファン、機能点検 

・冷水、温水系統点検（弁、バルブ） 

・キャンパス点検（ダクト） 

・フィン、フィルター汚れ点検 

2回/年  

ﾌｧﾝｺｲﾙﾕﾆｯﾄ 221台 ファンコイルユニット定期点検 

・ファン機能点検 

・ドレンパン、フィン汚れ点検 

・温調、風量制御機能確認 

2回/年  

ﾊﾟｯｹｰｼﾞｴｱｺﾝ 

(屋外機) 

22台 パッケージエアコン保守点検 

・電動機、ファン機能点検 

・冷媒容量確認(ガス温度・圧力) 

・フィン汚れ確認 

2回/年  

(室内機) 47台  ・温調、風量調整装置点検 

・ドレンパン、ドレンアップポンプ確認 
  

フロン漏えい点検 22台 

 

 

簡易点検 

・業務用冷凍空調機器（エアコン） 

定期点検（22台のうち、5台対象） 

・エアコン（7.5kW以上50kW未満） 

4回/年 

 
2回/5年  

※改正フロン法に基づく点検 

 

定期点検は、３年ごと 

令和８年度、令和11年度 

全熱交換ユニット 19台 定期自主点検 

・ファン機能点検 

・エレメント清掃 

・ダクト接続部点検 

1回/年  

集塵機 3台 定期自主点検 

・機能点検 

・集塵電極交換 

・エレメント清掃 

12回/年  

フィルター清掃 一式 空調機器フィルター清掃 4回/年 ファンコイルユニット2回/年 

パッケージエアコン4回/年 

中性能フィルター交換 一式 空調機器中性能フィルター交換 適宜  

輻射冷暖房設備 一式 定期自主点検熱交換ユニット 

・熱交換ユニット点検 

・輻射天井パネル点検 

・配管設備点検 

・自動制御設備動作確認 

1回/年  

地下オイルタンク 1台 漏えい検査 

・タンク配管漏えい検査 
1回/年  

自動制御設備 一式 定期保守点検 

・センサー、制御装置機能点検 

・伝送装置、インターフェース点検 

・電源装置点検 

・中央監視装置点検 

1回/年 ｵﾝｺｰﾙ対応共 

送風機 一式 定期保守点検 

Ｖベルト点検 

軸受グリスアップ 

1回/年  

排風機 一式 定期保守点検 

ｖベルト点検 

軸受グリスアップ 

1回/年  
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3． 給 排 水 衛 生 設 備  
設 備 名 台 数 主 な 定 期 点 検 内 容  周 期  備 考  

加圧給水装置 6台 給水ポンプユニット保守点検 

・電動機、ポンプ運転状態点検 

・圧力タンク空気圧確認 

・圧力設定、スイッチ確認 

2回/年  

雨水ろ過設備 一式 雨水ろ過設備保守点検 

・運転状況確認 

・沈砂槽点検 

・雨水貯留槽点検 

・薬液補充 

2回/年  

 

 

 

薬液補充は毎月 

消雪設備 

(散水設備) 

一式 消雪設備保守点検 

（夏冬切替作業共） 

・散水ノズル点検、試運転 

・薬液補充 

2回/年 夏期:打ち水散水 

温水ヒーター 1台 温水ヒーター保守点検 

・機能点検、調整 

・保安装置点検、調整 

・不凍液濃度点検 

3回/年  

融雪設備 一式 融雪設備保守点検 

・温水融雪:点検、試験運転 

・電気融雪:絶縁、動作確認 

1回/年 冬前に実施 

水盤設備 一式 水盤設備保守点検 

・ろ過器、ポンプ、薬注装置等点検 

・バランシングタンク点検 

・薬液補充 

2回/年  

自動潅水設備 一式 自動潅水設備保守点検 

・制御機器機能点検 

・動作確認 

2回/年  

 

4.防 災 設 備  

設 備 名 台 数 主 な 定 期 点 検 内 容  周 期  備 考  

消火器 一式 ・機器点検 2回/年 消防法法定点検 

スプリンクラー設備 一式 ・機器点検   総合点検 2回/年  〃 

屋内消火栓設備 一式 ・機器点検   総合点検 2回/年  〃 

窒素消火設備 一式 ・機器点検   総合点検 2回/年  〃 

泡消火設備 一式 ・機器点検   総合点検 2回/年  〃 

放水銃（３台） 一式 ・機器点検   総合点検 

・オーバーホール点検 
2回/年 
1回/5年 

 〃 

放水銃NO.1 令和10年度 

放水銃NO.2 令和11年度 

放水銃NO.3 令和７年度 

防火対象物定期検査 一式  1回/5年  〃 

         ※令和９年度 

自動火災報知設備 

(操作盤含む) 

一式 ・機器点検   総合点検 2回/年  〃 

ｶﾞｽ漏れ火災警報設備 一式 ・機器点検   総合点検 2回/年  〃 

非常放送設備 一式 ・機器点検   総合点検 2回/年  〃 

誘導灯設備 一式 ・機器点検    2回/年  〃 

防排煙設備 一式 ・機器点検   総合点検 2回/年  〃    防火ｼｰﾄｼｬｯﾀｰ共 

直流電源設備 一式 ・機器点検   総合点検 2回/年  〃 

非常用発電機 一式 ・機器点検   総合点検 2回/年  〃 

フード消火設備 一式 ・機器点検 2回/年   

 

5.運 搬 機 械 設 備  

設 備 名 台 数 主 な 定 期 点 検 内 容  周 期  備 考  

エレベーター 7基 エレベーター保守点検(フルメンテナンス) 

・遠隔自動監視 

・定期自主点検、整備 

12回/年 建築基準法 

ﾒｰｶｰ保守 ※1 

  エレベーター法定性能点検 

・機能点検 

1回/年 建築基準法 
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・保護装置点検 

エスカレーター 2基 エスカレーター保守点検(フルメンテナンス) 

・遠隔自動監視 

・定期自主点検、整備 

12回/年 建築基準法 

ﾒｰｶｰ保守 ※1 

  エスカレーター法定性能点検 

・機能点検 

・保護装置点検 

1回/年 建築基準法 

 

※ 1  メ ー カ ー と の 契 約 は 管 理 業 務 受 託 者 が 自 ら 行 い 、 点 検 費 用 は 見 積 価 格 に 含 め る 。  

※ 2  震 度 5以 上 の 地 震 、 30 m / s e c以 上 の 強 風 、 火 災 、 水 害 の 発 生 後 、 メ ー カ ー ま た は 施 工 業 者  

点 検 を 手 配 す る （ 別 途 費 用 ） 。  

 

6.そ の 他  

設 備 名 台 数 主 な 定 期 点 検 内 容  周 期  備 考  

建築物定期点検 一式 建築物定期点検 

・屋根(ガラス屋根含む)、屋上、外壁

、建具、内装、手摺、木パネル(内外)

、外構 等 

1回/年 建築基準法 

点検結果は以下により判定する。 

Ａ ：特に措置を要しないもの（

状態が良好） 

Ｂ ：軽微な対応を要するもの、

若しくは１年後の点検まで観察を

続けるもの 

Ｃ ：専門技術者による追加調査

を要するもの 

Ｄ１：保全上、計画的な改修が必

要なもので、近年中（３年以内）

に、補修・修繕することが望まし

いもの 

Ｄ２：補修・修繕は必要だが緊急

性はないもので、次年度に補修・

修繕することが望ましいもの 

Ｄ３：安全・機能上の問題があり

、緊急的な対応が必要なもの 

※法令違反は原則、判定Ｄ３とす

ること。ただし、既存不適格の場

合はＢとする。 

建築設備定期点検 一式 建築設備定期検査 

・換気設備 

・排煙設備 

・非常照明 

・給排水設備 

1回/年 

 

建築基準法 

※可能な限り定期（自主）検査結

果の活用に努める。 

防火設備定期点検 一式 ・随時閉鎖式シャッター、扉作動点検 1回/年 建築基準法 

自動ドア 39か所 自動ドア保守点検 

・その他総合動作点検 

・検出装置点検 

・駆動装置点検 

・制御装置点検 

・扉懸架部点検 

・建具部点検 

・電気回路点検 

2回/年  

電動大型引き戸 1か所 電動大型引き戸保守点検 

・変形、損傷状態の確認 

・駆動装置等の動作点検 

・開閉状態、安全装置の点検、調整 

1回/年  

排煙ｵﾍﾟﾚｰﾀｰ設備 一式 排煙ｵﾍﾟﾚｰﾀｰ保守点検 

・解放動作確認 

・操作表示の点検,駆動部の点検・調整 

・開閉用ﾜｲﾔｰ点検、摺動部等への注油 

1回/年 ﾒｰｶｰ保守 ※1 

屋根支承 22基 屋根支承保守点検 

・通常点検(目視点検) 

・定期点検 

1回/年 通常点検 

1年目、3年目、4年目、5年目 

定期点検 

2年目 

オイルダンパー 47か所 オイルダンパー保守点検 

 定期点検（塗装面、ﾛｯﾄﾞ、油漏れ、

周辺点検） 

・応急点検 

1回/年 

※2 
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シャッター 28か所 シャッター保守点検 

・開閉器、ブレーキ装置の作動確認 

・巻取りシャフト、ブラケットの点検 

・降下状態、巻き上げ状態の点検 

・リミットスイッチの点検、調整 

・制御盤、押ボタンスイッチの点検 

2回/年 

 

 

太陽光発電システム 一式 太陽光発電システム保守点検 

・パワーコンディショナー点検 

・計測装置点検 

・アクチュエーター制御盤類点検 

1回/年 ﾓｼﾞｭｰﾙ表面の清掃は、 

ｶﾞﾗｽｷｬﾉﾋﾟｰ清掃時に実施 

ﾒｰｶｰ保守 ※1 

舞台機構設備 3か所 舞台機構設備保守点検 

・照明、道具バトン動作点検 

・スクリーン動作点検 

・操作盤点検 

2回/年 

 

 

観客席 

(手動式移動型・ 

手動式全移動型) 

(電動式移動型) 

 

 

(固定式) 

 

一式 

 

一式 

 

 

一式 

移動型観客席保守点検 

・外観点検、組立接合部点検 

・動作点検、調整 

・外観点検、組立接合部点検 

・操作用スイッチ、制御装置点検 

・駆動装置点検、起立装置点検 

・外観点検、組立接合部点検 

・部材損傷点検 

1回/年 ﾒｰｶｰ保守 ※1 

ステージ 一式 移動型ステージ保守点検 

・外観点検、組立接合部点検 

・動作点検、調整 

1回/年 ﾒｰｶｰ保守 ※1 

カーテンウォール 

（ガラス壁） 

一式 ｼｰﾘﾝｸﾞ材点検 

 定期点検 

 臨時点検 

 ・ガラスシーリング材の目視点検 

適宜 

※2 

工事関係者が実施(見積対象外) 

 

外壁木製パネル 一式 外壁木製パネル点検 

・固定状況点検 

1回/年 窓ガラス定期清掃時に、併せて実

施可 

高所作業台 一式 高所作業保守点検 

・損傷状態の確認 

・駆動装置等の動作点検 

1回/年 ﾒｰｶｰ保守 ※1 

鳥害対策メンテナン

ス 

一式 害鳥飛来状況調査 

保証エリア内の忌避剤補強 

1回/年 

 

 

移動間仕切 

可動間仕切 

一式 ・パネル保守点検 

・ハンガーレール保守点検 

2回/5年 ３年ごとに行う 

※令和８年度、令和11年度 

防音壁 4枚 ・大型パネル保守点検 

・ハンガーレール保守点検 

2回/5年 ３年ごとに行う 

※令和８年度、令和11年度 

スチールドア 506か所 ・建具調査、調整 2回/5年 ３年ごとに行う 

※令和７年度、令和10年度 
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（３）環境衛生管理業務  

 

①  建築物環境衛生管理技術者業務  

 

ア  業務内容  

・建築物における衛生的環境の確保に関する法律施行令第２条の建

築物環境衛生管理基準に基づき、維持管理が環境衛生上適正に行

われるように監督する。  

・建築物環境衛生管理基準に合致していない場合は、その 原因を検

証するとともに、 改善策を迅速かつ確実に長岡市に、提言しなけ

ればならない。  

 

②  空気環境測定業務  

 

ア  業務内容  

・空気環境測定業務は、建築物における衛生的環境の確保に関する

法律施行令第２条の建築物環境衛生管理基準の空気環境に示され

た事項について行う。  

・測定の方法は、同法施行規則第３条の２に定められた位置におい

て、定められた測定器を用いて実施する。  

・測定は２ か月に１回行うものとし、 同一地点 を午前、午後計 ２回

ずつ実施する。  

・測定項目は、浮遊粉塵量・一酸化炭素・炭酸ガス・気流・温度及

び湿度とし、一日の平均値を算出する。  

 

イ  測定の実施者  

・建築物環境衛生管理技術者、又は（財）ビル管理教育センタ－が

実施する空気環境測定実施講習修了者及び補助員が実施する。  

 

ウ  測定結果の記録  

・長岡市の指定する用紙に必要事項を記入して提出する。  

・報告書には、良好な空気環境を維持するための概評を記入する。  
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③  貯水槽等設備水槽管理業務  

 

ア  対象設備  

・  受 水 槽  

・  冷 却 塔 補 給 槽 

・  雨 水 循 環 槽 

・  雨 水 再 利 用 槽 

・  雨水流出抑制槽 

・  オ リ フ ィ ス 槽 

・  雑 用 水 槽  

・  雑 排 水 槽  

・  汚 水 槽  

 

イ  業務内容  

法令に基づき、次に示す業務を実施する。  

(ｱ) 受水槽に関する業務  

夏期（６月から９月初旬）に実施する項目  

・受水槽の清掃・整備  

・特定建築物水質検査（金属等項目を含む 16項目）及び消  

毒生成物試験（クロルホルムなど 12項目）の実施  

  冬期（ 12月から２月初旬）に実施する項目  

・特定建築物水質検査（一般試験の 12項目）  

(ｲ) 雑用水槽に関する業務  

１年毎に１回以上実施する項目  

・雑用水槽の清掃・整備  

２か月に１回実施する項目  

・雑用水水質検査（大腸菌、濁度）  

ただし、水盤に関して降雪期は除く  

(ｳ) 受水槽、雑用水槽を除く各水槽に関する業務  

  半年毎に各１回以上実施する項目  

   ・雑排水槽、汚水槽の清掃・整備  

   １年毎に各１回以上実施する項目  

   ・雑排水槽、汚水槽を除く各水槽の清掃・整備  

(ｴ) 清掃・整備の内容  

a 貯水槽等の清掃・整備  

・各貯水槽内の清掃及び作業終了後の消毒  

・各配管・バルブ等の点検整備  

・ボールタップ・電極棒等の動作点検整備  

・下限・満水レベル、警報装置の動作点検  
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・遊離残留塩素の測定  

b 排水槽等の清掃・整備  

・排水槽の清掃  

・水中ポンプ及び配管の点検・整備  

・水位制御装置の動作点検  

c 水質検査  

夏期は受水槽の清掃作業終了後に、冬期は指定した期間内  

で任意の時期に末端水を採水し、厚生労働大臣指定機関によ

る水質検査を受け、検査結果報告書を長岡市に提出する。  

また、簡易専用水道検査報告も行う。  

 

ウ  留意事項  

・清掃・整備を行う場合は、長岡市の立会い又は検収を受ける。  

・受水槽に入る業務員は、伝染病の保菌者でない者とし、入る前に

は手足を石鹸等でよく洗い、かつ消毒薬で消毒するなど事前処置

を必ず行う。また、使用する用具等の消毒も同様事前処理を必ず

行う。  

・受託者は、整備作業実施前及び実施後の各槽内を写真撮影し、そ

れを報告書に添付する。  

・整備上、必要な消耗品・小材料は、全て受託者が負担する。  

   ・酸素欠乏症等防止規則に準じて適正に作業を行うこと。  

 

④  ねずみ・昆虫調査業務  

 

ア  業務内容  

・ねずみ・昆虫等の発生場所、生息場所及び侵入経路並びにねずみ

等による被害の状況を定期に・統一的に調査を行うことを主体と

し、一部、厨房及び汚水槽について防除業務を行う。  

・「建築物における衛生的環境の確保に関する法律」及び「薬事法」

等の法律に基づいて適正に行うものとする。  

・昆虫調査は、ショップ・ホワイエカフェ・倉庫・機械室・車庫・

各階給湯室等について、 ２か月に１回、また、その他各室につい

ては、６か月に１回生息状況調査を行う。  

・ねずみ調査は、機械室・車庫等について、２ か月に１回生息状況

調査を行う。  

・ダニ調査は、畳・じゅうたん敷きの部屋・廊下について、６ か月

に１回生息状況調査を行う。  

・汚水槽については、２ か月に１回チョウバエ成長抑制剤を設置す

る。  
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・業務を実施するにあたっては、事前に建物を調査し、環境及び対

象建築物に適した調査ポイント及び使用器材（調査用トラップ・

粘着液・検査キット）等を設定する。また、それらについては、

事前に長岡市と協議し、長岡市の承認を得る。  

・調査の結果、防除業務を実施する場合 は、薬事法による承認を受

けた医薬品又は医薬部外品を用いることとし、使用薬剤、薬剤量、

処理方法等を事前に長岡市に申し出て承認を受ける。  

・上記防除業務を実施した場合は、速やかに報告書を長岡市に提出

し、検査を受ける。なお、防除実施報告書には、作業中写真を添

付する。  

・調査の結果、ねずみ・昆虫等の発生を防止するための措置が必要

な場合は、長岡市にその旨を報告する。  

・作業実施に当たり施設内の職員や第三者に危害を与えたり、壁・

調度品等を汚損しないように配慮する。  

 

⑤  ばい煙測定業務  

 

業務内容  

・大気汚染防止法に基づき、温水ヒーターの排出ガス量・ばいじん

量、窒素酸化物（ＮＯｘ）等の測定を行う。  

 

○『ばい煙測定の作業手順』  

・測定機材の搬入・設置  

・サンプリング・測定（設備稼働・燃焼状態で実施  1時間程

度）  

・測定機材の撤収  

・サンプリング試料分析・データ整理  

・計量証明書作成  

・計量証明書提出  

 

⑥  その他  

 

業務内容  

・「騒音測定業務」を長岡市の指示により適宜行うものとする。  
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３．清掃業務  

 

（１）清掃業務  

 

①   品質基準と品質保証について  

本業務は施設内外の良好な環境衛生の維持と建材の保全に努めるた

め、評価管理方式を基に実施する。  

この評価管理方式については、清掃業務における品質を数値的に評

価管理する「数値管理」と定性的に評価管理する「定性管理」に分類

し、継続的に品質を保証するものとする。  

 

ア  数値管理（基準値の設定）  

清掃業務の品質基準の設定については、汚染度計をもって評価

管理し、その基準値については、カーペットフロア  美観度６０％

以上に設定する。受託者は設定した品質基準を維持するために、

施設毎に汚染エリアを設定し、利用者の安全性と環境保全に留意

しながら、汚染エリア毎に適切なサービスを遂行するものとす

る。尚、測定ポイントは、市が指定するエリア（市民が立ち入る

エリア）とする。  

 

(ｱ)  美観度保証の実施  

毎月１回  予め設定したポイントの汚染度数を計測し、設定

した品質基準値に満たない場合は、フロアメンテナンスを実施

し原状回復に努めるものとする。  

品質保証の対象となる床材については以下のとおり。  

【カーペットフロア】  カーペット  

 

(ｲ)  フロア滑り抵抗ＡＳＴＭ  Ｄ 2047の基準の採用  

床の転倒防止基準ＡＳＴＭ  Ｄ 2047の基準（０．５）を満た

したケミカルを使用し、利用者の転倒等による事故を未然防止

する床を維持すること。  

 

イ  定性管理  

客観的な数値管理が困難である部材及び箇所等については、汚

染エリア毎に定めるデーリーメンテナンス保証回数を確実に実施

するとともに、目視点検による部材の汚染状況や劣化状況を継続

的に評価管理し、建材の保全に努めるものとする。  
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②  業務員  

ア  受託者は本施設における業務遂行のため、必要な人員を確保す

る。  

イ  業務員には、業務に相応した名札付き制服を着用させる。  

ウ  業務員は、業務中における事故防止及び建物その他備品類の損傷

防止等に心掛ける。  

 

③   業務実施計画及び業務報告  

ア  受託者は、毎月の実施計画書を前月の 25日までに提出する。な

お、契約当初にあたっては、契約締結後速やかに提出する。  

イ  受託者は、業務を実施した場合は業務報告書を提出する。  

 

④  留意事項  

・業務実施にあたっては、本施設の使用に支障のないよう常に細心の

注意を払う。  

・庁舎の紙屑等から廃棄物でないと認められる書類等を発見した場

合、機械等施設の異常を感じた場合及び破損箇所を発見した場合

は、直ちに長岡市に連絡する。  

・庁舎内で業務員が金品等を拾得した場合は、速やかに長岡市に報告

する。  

・業務中は、特に盗難、火災の予防に注意し、業務終了後は、窓・扉

の施錠及び火の元を確認する。  

・用水、電力の使用については必要最少限にとどめ、特に照明は作業

終了次第直ちに消灯する。  

・清掃業務実施のため引火性危険物を使用する場合は、事前に長岡市

に届け出る。  

・業務実施中、机その他備品を移動するにあたっては損傷させないよ

うに取り扱い、業務終了後は原形に復す。  

・業務器材等は必ず所定の場所に整理格納し、所定外に放置しない。  

・窓ガラスの清掃作業を含む高所作業にあたっては、「労働基準法」

「労働安全衛生規則」及びその他の関係法令を遵守し、受託者の責

任において安全管理に万全を期す。  

・業務員は、「１．統括管理業務（１）統括管理業務  ⑤留意事項」に

記載の事項を遵守する。  

 

⑤  経費負担区分  

・業務に係る諸経費の負担区分は「図表３①  清掃業務経費負担区分

表」のとおりとする。  
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図表３①  清掃業務経費負担区分表  

負 担 項 目 長岡市  受託者  

１）業務に必要な 電 気、水道等光熱費  

○   

２）管理用電話（ 外 線、館内電話）設 置 費、通話料  

  ⇒  本件業務 に 係る利用に限る。 そ の他は長岡

市の承認を得て受 託 者負担で増設する 。  

３）管理諸室（清 掃 員室、資機材倉庫 ） 用什器備品

類  

  ・机、椅子、 ロ ッカーなど  

４）特殊作業用機 材  

  ・高所作業台  

５）衛生消耗品  

  ・トイレット ペ ーパー、石鹸、ク レ ゾールなど  

６）ゴミ袋類  

  ・ゴミ箱用、 三 角コーナー用、汚 物 入れ用など  

７）環境備品  

  ・雨用マット ・ エレベータマット 類 、傘立てな    

ど  

８）管理諸室備品 類  

  ・パソコン、 複 写機、ＦＡＸなど  

 ○  

９）清掃用資機材  

  ・掃除機、床 洗 浄機、箒、ダスタ ー 、洗剤、ワ

ックス  など  

10）業務日誌、フ ァ イル、筆記用具等 事 務用品  

11）作業服、名札 、 及び作業服洗濯費  

12）剥離汚水処理 費  
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（２）デーリーメンテナンス（日常清掃）  

 

①   業務時間  

デーリーメンテナンスの作業時間は、原則として本施設開館日の

７時 00分から 21時までとするが、施設の運営状況に合わせ柔軟に対

応するものとする。詳細は長岡市と協議のうえ決定する。  

 

②   業務範囲・保証回数  

業務範囲については、各施設のフロア〔平面図１参照〕及び立面

部分（高所作業は除く）、施設備品とし、回数については「図表３

②  汚染区分と保証実施回数表」のデーリーメンテナンス保証回数

のとおりとする。  

 

③  作業区分  

ア  フロアメンテナンス  

設定した品質基準値を満たすために床面に防汚施工を施す

とともに、汚れが付着した場合には除塵・洗浄等を実施す

る。  

イ  スペースメンテナンス  

床面のメンテナンス（フロアメンテナンス）以外の立面

（トイレ・風除室・エスカレータ・階段・照明器具・施設備

品類）及び廃棄物処理を中心とした作業を実施する。  

ウ  衛生管理（授乳室）  

館内の衛生状態を良好に維持するために、利用者等が直接

手で触れる箇所（コンタクトポイント）について立面清拭ま

たは除菌洗浄を実施する。  

エ  駐車場・外構管理  

駐車場（駐輪場）及び外構（水盤・施設敷地内）について

は、保証回数の区分はないが、巡回清掃を実施する。  

   オ  その他  

長岡市の指示により、緊急的に洗浄または清拭等を実施す

る。  

 

④  貸館エリアについて  

貸館エリア（アリーナ、ホール、市民交流ホール  等）の使用によ

る原状回復については原則、使用者の負担とするが、必要に応じて

柔軟に対処する。  
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⑤  大規模イベント開催等による業務員の増員  

長岡市及び他の事業者等が開催する大規模なイベントにおいて、

業務員の増員が必要とされる場合については、長岡市と協議のうえ

業務員を増員する。（別途費用）  

 

⑥  汚染区分の設定と保証実施回数  

安定的な品質基準を維持するために、以下の汚染区分を設定し実施

する。  

また、作業の保証回数は原則として最低基準を示すものであり、

回数表示に関わらず必要と認められた場合は即時対応するものとす

る。  

 

   図表３②  汚染区分と保証実施回数表      

汚染区分  箇 所 

保証回数  

デーリー  

メンテナンス  

軽汚染  

エリア  

執務室・会議室 ・クラブ室 ・  

資料・図書室・事務警備室  
２回 /年  

軽汚染  

エリア  

議場・委員会室 ・市長室・特別職室・  

正副議長室  
２回 /月  

軽汚染  

エリア  

共用通路・内部階段 ・医務室・給湯  

室・市民交流ホール・アリーナ（控室 ・技  

術室、観客席等 ・会議室・多目的室 ・  

更衣室含む）・協働ルーム・楽屋 ・控  

室・応接室 ・職員休憩室・ロッカー室  

（男 ・女 ）  等  

１回以上 /週  

中汚染  

エリア  

総合窓口・ナカドマ階段・ＥＶ・エスカレ

ーター・ホワイエ・ナカドマ・エントランスホ

ール・3階回遊テラス・市民協働センタ

ー・シアター  等  

１回以上 /日  

重汚染  

エリア  
各階トイレ・喫煙室  等  ３回以上 /日  

衛生エリア  授乳室  ３回以上 /日  

※平面図１  汚染エリア区分表参照  
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平面図１  汚染エリア区分表  

  

衛生エリア  

軽汚染エリア  

重汚染エリア  

中汚染エリア  

ホ ー ル Ａ  

市 民 交 流  
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衛生エリア  

軽汚染エリア  

重汚染エリア  

中汚染エリア  

平面図１  
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衛生エリア  

軽汚染エリア  

重汚染エリア  

中汚染エリア  

市 民 交 流 ホ ー ル Ｂ Ｃ  

ホ ー ル Ｄ  

市 民 交 流  

平面図１   
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衛生エリア  

軽汚染エリア  

重汚染エリア  

中汚染エリア  

平面図１  
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図表３③  デーリースケジュール＜平日＞           ※例示  

時 間 区 分 箇 所 

開館前  

07：00 ～  10：00 

 

【共   通】  

ナカドマ・ＥＶ・エントランス・トイレ・各階通路  等  

【東   棟】  

シアター・総合窓口・ナカドマ階段 ・市民交流ホール  

等  

【西   棟】  

エントランスホール・ホワイエ・授乳室 ・喫煙室・市民協

働センター・市民交流ホール・会議室  等  

【アリーナ】  

アリーナ・前室 ・事務所・喫煙室 ・2Ｆ多目的室・3Ｆ会議

室  等  

開館中  

08：30 ～  21 :00  

         

【共   通】  

給湯室・立面ガラス・備品類・後方階段・後方通路・全

館ゴミ回収  

全館巡回清掃（トイレ含む）・駐車場・駐輪場・３Ｆテラ

ス・緑化テラス・外周  等  

【東   棟】  

２Ｆロビー・３Ｆ風除室 ・医務室・職員休憩室 ・男女ロッ

カー室・管理事務室  等  

【アリーナ】  

1Ｆ更衣室・控室 ・2～3Ｆ観客席  等  

閉館後  

（１回 /週）  

18：00 ～  21 :00  

        

【東   棟】  

４Ｆロビー・市長室・特別職室・応接室  等  

【西   棟】  

正副議長室・応接室 ・議員談話ロビー・委員会室・議

場 ・クラブ室等  

※  平面図２  デーリ ースケジュール区 分 表（平日）参照  

※  上記スケ ジュール は 例示であり、時 間 配分、人数 等につ い ては、 施設の運

用状況に合わせ、 柔 軟に対処する。  
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平面図２   デ－リースケジュール区分表（平日）  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

開館前作業  

開館中作業  

実施後作業  

土日作業  

ホ ー ル Ａ  

市 民 交 流  

開館中作業  

土日作業  
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開館前作業  

開館中作業  

土日作業  

平面図２  
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開館前作業  

開館中作業  

土日作業  

平面図２  

市 民 交 流 ホ ー ル Ｂ Ｃ  
ホ ー ル Ｄ  

市 民 交 流  
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平面図２  

開館前作業  

開館中作業  

土日作業  
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開館前作業  

開館中作業  

土日作業  

平面図２  
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図表３④  デーリースケジュール <土日・祝日 >      ※例示  

時 間 区 分 実 施 箇 所 

開館前  

07：00 ～  10：00 

 

【共   通】  

ナカドマ・ＥＶ・エントランス・トイレ・通路  等  

【東   棟】  

シアター・総合窓口・ナカドマ階段 ・市民交流ホール  等  

【西   棟】  

エントランスホール・ホワイエ・授乳室 ・喫煙室・市民協働

センター・市民交流ホール・会議室  等  

【アリーナ】  

アリーナ・前室 ・事務所・喫煙室 ・2Ｆ多目的室・3Ｆ会議室  

等  

開館中  

08：30 ～  21 :00  

         

【共   通】  

給湯室・立面ガラス・備品類・全館ゴミ回収 ・全館巡回清

掃（トイレ含む）・駐車場・駐輪場 ・３Ｆテラス・緑化テラス・

外周  等  

【東   棟】  

職員休憩室  

【アリーナ】  

1Ｆ更衣室・控室 ・2～3Ｆ観客席  

 

-１回 /月実施 - 

【東   棟】各執務室・各会議室・記者室・医務室  等  

【西   棟】正副議長室・応接室 ・議会事務局 ・委員会室・

各クラブ室 ・クラブロビー・会議室・議会図書室  等  

 

※  平面図３  デーリ ースケジュール区 分 表（土日祝日）参 照  

※  上記スケ ジュール は例示であり、時 間 配分、人数等につ い ては、施設の運

用状況に合わせ、 柔 軟に対処する。  
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平面図３   デ－リースケジュール区分表（土日祝日）  

 

 

  

開館中作業  

平日作業  

開館前作業  

ホ ー ル Ａ  

市 民 交 流  



 

47 

 

 

 

 

  

平面図３  

開館前作業  

開館中作業  

平日作業  
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平面図３  

開館前作業  

開館中作業  

平日作業  

市 民 交 流 ホ ー ル Ｂ Ｃ  

ホ ー ル Ｄ  

市 民 交 流  
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平面図３  

開館前作業  

開館中作業  

平日作業  



 

50 

 

 
平面図３  

開館中作業  

平日作業  

開館前作業  



 

51 

 

（３）サイクルメンテナンス（定期清掃）  

 

①  業務時間  

サイクルメンテナンスの作業時間は、原則として本施設閉館日又は

早朝もしくは夜間を利用し実施するものとする。  

ただし、本施設の使用に支障をきたさない限り、開館時間中に実施

してもさしつかえない。  

 

②  作業区分・回数  

品質を維持するため、以下の回数を設定する。  

 

フロア  

床   材  対象面積  サイクル  方   法  評 価 管理  

塗床・磁器

タイル  
5,006.6㎡  年 4回  

洗浄・ウエット

メンテナンス  
定性管理  

ビニル系床

材  
222.64㎡  

ﾄﾞﾗｲ年 3回  

中間ﾒﾝﾃ年

3回  

ドライメンテナ

ンス  
数値管理  

ビニル系床

材  
1,919.96㎡  年 4回  

ウエットメンテ

ナンス  
定性管理  

ビニル系床

材  

（階段）  

982.81㎡  年 4回  
ウェットメンテ

ナンス  
定性管理  

フローリン

グ  
1,091.65㎡  年 3回  

ウェットメンテ

ナンス  
定性管理  

カーペット  8,903.57㎡  年 1回  カプセル工法  数値管理  

靴拭きマッ

ト  
218.82㎡  年 1回  マット下除塵  定性管理  

駐車場  4790.92㎡  年 1回  洗浄  定性管理  

 

スペース  

部   材  対象面積  サイクル  方   法  評 価 管理  

給排気口  一式  年 1回  清拭作業  定性管理  

喫煙室  30.13㎡  年 18回  立面清拭  定性管理  

授乳室  24.57㎡  年 3回  立面除菌清掃  定性管理  

駐車場高所

配管  
一式  

3年に 1回  

（令和 9年度）  
配管等清拭  定性管理  
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※照明器具清掃については原則としてデーリーメンテナンスにて実施

し、定性評価によりサイクルメンテナンスが必要と判断された場合に

は、別で定める中長期作業計画に基づき実施する。  

 

外構  

部   材  対象面積  サイクル  方   法  評価管理  

ナカドマ床  2,525.38㎡  年 3回  表面洗浄  定性管理  

外周・フロント

広場  
3,689.31㎡  年 1回  藻の除去作業  定性管理  

側溝・集水枡  一式  年 2回  汲取り・洗浄  定性管理  

窓ガラス  一式  年 4回  洗浄作業  定性管理  

キャノピー、  

太陽光パネル  
一式  年 2回  洗浄作業  定性管理  

屋上  4,349.44㎡  年 1回  除塵・洗浄  定性管理  

オープンテラス  195㎡  年 3回  洗浄作業  定性管理  
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４．保安警備業務  

 

（１）常駐警備業務  

 

①  一般事項  

・警備業務は、本施設の安全管理業務を主業務とし、火災・盗難・

破壊・不正・不良行為の予防及び防止と安全を阻害する要因の早

期発見排除を行い、人身の安全と財産を保護するとともに風紀・

規律の維持に努める。  

・この仕様書は、警備業務の大要を示すもので、この仕様書に記載

されていない事項であっても、本施設の安全管理上必要と認めた

業務については、誠実に履行しなければならない。  

・警備業務の遂行にあたっては、善良なる管理者としての義務を基

本とし、長岡市が別に定める本施設の管理 に係る条例等を遵守す

る。  

・業務実施にあたり、受託者は保安警備計画書を作成し、長岡市の

承認を受けるものとする。  

・業務実施の詳細は、上記保安警備計画書及び宿日直業務実施要領

に基づくものとする。  

 

②  業務内容  

・警備業務は常駐施設警備業務方式（機械警備併用）とする。 

・警備業務員は、東棟１階管理事務室を拠点として、「業務基準４  保安

警備業務基準」に記載の業務を行う。 

 

③  業務日及び業務時間  

平常における業務員の業務日及び業務時間は次のとおりとする。  

業務日   年中無休  

業務時間  24時間（交代勤務）  

 

④  業務員  

・受託者は、本施設における受託業務遂行のため、必要な人員（図

表４①  保安警備業務員配置計画表）を常駐させる。  

・上記業務員には、自衛消防業務講習修了者を適宜配置する。  

・業務員には警備業法第 16条に基づき届け出ている受託者規定の名

札付き制服・制帽を着用させる。  

・警備業法第 17条に基づき届け出ている受託者規定の特殊警戒棒を

必要により携帯する。  
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図表４①  保安警備業務員配置計画表（ポスト）  

 

 

 
警 備 配 置 は 窓 口 受 付 1ポ ス ト 、 防 犯 カ メ ラ 監 視 1ポ ス ト 、 巡 回 等 2ポ ス ト と す る 。   

8時 3 0分 ～ 1 7時 1 5分 ま で の 間 は 、 警 備 責 任 者 又 は 業 務 に 関 し て 同 等 の 判 断 を 行 え る

者 を 配 置 す る こ と 。  

上 記 時 間 の 他 は 、 緊 急 事 対 応 に 支 障 の な い 連 絡 体 制 を 構 築 す る こ と 。  

一 時 的 な 食 事 休 憩 等 は 可 と す る が 、 交 代 仮 眠 を す る 場 合 は 、 上 記 ポ ス ト を 維 持 す る

 よ う 業 務 員 を 配 置 す る こ と 。  

 

⑤  保安警備計画及び警備業務日誌  

・受託者は、本契約締結後速やかに保安警備業務における業務の実施要領

を記載した保安警備計画書宿日 直 業 務 実 施 要 領を 作 成 し 、 長 岡 市の

承認を受ける。 

・毎日の業務取扱い事項は、警備業務日誌に記載して定期的に長岡市の警

備担当者 (以下「警備担当者」という。 )へ提出する。 

・緊急を要する事項については、遅滞なく警備担当者へ連絡する。 

 

⑦   経費負担区分  

・業務に係る諸経費の負担区分は「図表４② 保安警備業務経費負担区分

表」のとおりとする。 

 

図表４② 保安警備業務経費負担区分表 

負 担 項 目 長岡市 受託者 

１）業務に必要な電気、水道等光熱費 

○  

２）管理用電話（外線、館内電話）設置費、通話料 

  ⇒  本件業務に係る利用に限る。その他は長岡市の承認を得

    て、受託者負担で増設する。 

３）管理事務室、仮眠室用什器備品類 

  ・机、椅子、テーブル、ロッカー、書棚など 

  ・パソコン（施設管理システム用）、複写機、ＦＡＸなど 

  ⇒本件業務に係る利用に限る。その他は長岡市の承認を得て 

   受託者負担で増設する。 

４）自衛消防隊装備品 

５）受託者用事務用ＯＡ機器等 

  ・パソコンなど  ○ 

６）業務日誌、ファイル、筆記用具等事務用消耗品 

5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 1 2 3 4
警備員
警備員
警備員
警備員
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７）警備用機器類 

  ・無線、懐中電灯、携帯警備具など 

８）警備服、名札、及び警備服洗濯費 

９）仮眠用寝具類 

  ・敷き布団、掛け布団、毛布、枕、シーツ、カバーなど 

 

⑦  留意事項  

・警備業務の遂行に必要な警備上の 権限及び警備の指 揮運営の権限

は受託者が保有するものとする。  

・業務員は、常に本施設全般の状況に精通し、火災・盗難・破壊・

不法侵入・その他、不正・不良行為の早期発見と防止に努めると

ともに、万一の緊急事態発生に対し常に万全 に備え警戒する。  

・状況の変化を常に掌握し、必要に応じて重点配置・重点警戒を行

う。ただし、その際は警備担当者と密接な業務連携を保持する。  

・自然災害、人為災害、 停電、事故等 、警備担当時間中に発生した

あらゆる事項は速やかに処置する。各種事故発生の際は、遅滞な

く関係官公署 (警察・消防 )に通報連絡するとともに、統括管理者

に連絡する。  

・警備業務の遂行にあたっては、 来 訪者並びに 長岡市 職員の安全を

図り、館内の風紀秩序の維持に最善の努力をする。  

・長岡市の自衛消防組織、防火責任者に協力する。  

・業務員は、「１．統括管理業務（１）統括管理業務  ⑤留意事項」に記

載の事項を遵守する。 

・アリーナ、ナカドマ等でのイベント等に関する保安警備は、今回

発注業務範囲外とするが、受託者は、長岡市 の要請があった際は 、

警備業務の増員を行う（別途費用）。  
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業務基準４  

保安警備業務基準  

 

１  業務基準及び方法  

ア  警備本部業務  

(ｱ) 出入り管理業務  

・職員の時 間外登庁者については管理簿等に記載後入庁させ、工事

作業者等の入館は警備担当者等による確認を経てからでなければ

認めない。また、退館する際にも管理簿等に記載後退館 させる。  

・搬出入作業（イベントを除く）がある場合は、必要に応じて立会

いのうえ作業エリアの安全を確保する。  

(ｲ) 電話の対応及び問い合せ事項の対応  

・来電は原則、警備日誌に記載する。また、 緊急を要するものは連

絡先を確認し、長岡市担当職員へ取次ぎを行う。  

(ｳ) 施設機械警備のセット、解除  

(ｴ) 防犯カメラモニター監視  

(ｵ) その他、管理規定による業務の実施  

 

イ  巡回・立哨業務  

・ロビー・共用部・外周（３階テラスを含む）・駐車場等の点検範囲

を対象として安全確認を行い、 火災・盗難・不法行為者・不法侵入

者の早期発見・処置を行う。  

・不審者に対しては牽制を行い、犯罪の発生と被害の防止に努める。  

 

(ｱ) 火災関係  

a  火災発生の危険が高い場所の安全確認  

b  火災・盗難の予防、その他事故発生の兆候の早期発見と処置  

c  消火栓の外観点検及び障害物の確認と排除  

d  消火器の外観点検及び定位置確認  

e  火気使用者に対する取扱い上の注意及び指導  

f  火災発見時における通報及び初期消火  

g  タバコの吸いがらなどの火気点検及び処置  

h  ガス・電熱器具等の安全確認  

(ｲ) 盗難・不法行為関係  

a   防犯管理箇所の安全確認  

b  防犯設備の不良状態の発見と処置  

c  潜伏可能箇所の安全確認  

d  不正・不良行為の予防と防止  

e  不法侵入者・潜伏者・不審者の早期発見と処置  
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f  不審物・不審車両の早期発見と処置  

g  盗難事故発生時における通報及び現場保存  

h  門扉、シャッター、窓等の施錠点検と確認  

(ｳ) 防災設備関係  

a  避難経路上の放置障害物の排除及び警備担当者への連絡  

b  事故誘発要因の除去及び早期発見処置  

c  防火扉・非常口・非常階段等の機能上の障害となる放置物品の

排除  

d  各非常階段及び防火設備の状況の確認  

e  建物及び付帯設備の外観点検と破損箇所及び不完全箇所発見時

の処置  

f  浸水、漏水事故発見時の通報及び応急処置  

g  隣接地帯より波及する恐れのある災害・事故等の危険要因の検

索と発見時の処置  

(ｴ) 設備管理関係  

a  駐輪場の整理及び放置自転車への対応  

b  施設の汚損等の防止と発見時の処置  

c  所定時間における電気器具の節電及び不必要灯の消灯  

(ｵ) 駐車場管理関係  

a  駐車場管理業務員と連携しての、駐車場内適宜巡回（アリーナ

裏平面駐車場を含む）  

b  混雑時の駐車場出入口誘導  

 

ウ 緊急対処業務  

火 災 、盗 難 、 そ の 他 異 常事 態 発 生 に 対 し て速 や か に 現 場 急 行し 、 状

況報告・応急処置 等を行い、必要に より応援要請等、 事態に適合 した

対処処置を行う。  

(ｱ) 市民、職員等の安全を優先し、適切な避難誘導、群衆整理、そ

の他必要な処置  

 (ｲ) 各種防災盤異常発報時の処置  

(ｳ) 異常・緊急事態発生時の処置  

(ｴ) 現場における初期消火、負傷者の救護などその他必要な一次処

置  

(ｵ) 火災、盗難などの異常事態に併発する災害の防止  

(ｶ) 館内及び外周の警備情報収集と記録  

 



 

58 

 

２  緊急事態発生時の処置  

・緊急時に 際し ては 、直ちに 長岡市 及 び統括管 理者な ど 、緊急連 絡先へ

連絡するとともに、事態に即した必要な処置を行う。  

ア  緊急事態発生に際しては、人命尊重を優先し処置を講じる。  

イ  緊急連絡先は、別途定めるものとする。  
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（２）機械警備業務  

 

①  一般事項  

・夜間や休日などの職員が執務しない時間帯における外部から建物

内への侵入防止と、火災監視を目的とする。  

・警備機器の設置については、窓、ドアなどの開閉感知器に加え、

空間センサーによる警備とし、受託者は別紙セキュリティ平面図

を参考に、機器設置計画を作成し、応募書類として提出する。  

・警備機器については、 長岡市職員の残業などを考慮して、ブロッ

ク管理ができる様な機器仕様とする。  

・火災監視については、既存の火災受信盤より火災信号を受信し監

視する。  

 

②  警備方法  

・遠隔常時集中監視とし、異常時は 管理事務室及び受 託者（又はそ

の委託先） の監視 拠点に警報 を発信 し、監視拠 点より 緊急 業務 員

を派遣のう え、 常 駐する保安 警備業 務員と連携 して状 況の確認 ・

関係先への通報、連絡を行う。（回線の断線監視も含む。）  

・監視拠点への電話回線は受託者負担で用意する。 

 

③   留意事項  

・警備機器の施工は、管理委託業務開始後、１ か月以内を目処に 速

や か に 行 う （ 具 体 的 な 実 施 時 期 は 、 長 岡 市 と 協 議 の う え 決 定 す

る。）  

・警備に関する経費 には、警備機器の取付費用及び契約終了後の撤

去費用並びに施工期間中に必要となる人的警備費を含む。  

・警備装置の保守点検を適宜実施する（費用は警備料金に含む 。）  

・警備機器のプランニングについては 参考図面と同等以上とする。  

・提出したプランニングは、長岡市と協議し、修正・改善を行う。  
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（３）宿日直業務  

 

①   一般事項  

・宿日直業務は、 来庁者の対応及び電話の取り次ぎを主なものとし、

市民に対し、いささかも迷惑を及ぼさぬよう、常に細心の注意を

もって業務にあたるものとする。  

 

②  業務内容  

・宿日直員は、その勤務時間において、次に掲げる事務を的確に処理する。 

＜常時行う業務＞ 

ア 来庁者に対する応対・案内等 

イ 気象情報、災害情報の監視と諸官庁対応 

ウ 国旗、市旗の掲揚、降納 

 エ 遺失物、拾得物の取扱い 

＜庁舎窓口閉鎖時に行う業務：図表４③＞ 

ア 市民からの各種届出の受付 

イ 代表電話の応対 

ウ その他、市から特別に要請のある閉庁時に必要な行政事務代行 

 

③  業務日及び業務時間  

平常における業務員の業務日及び業務時間は次のとおりとする。  

業務日   年中無休  

業務時間   24時間（交代勤務）  

    

④  業務員  

・保安警備業務員が業務を行う。  

 

⑤  帳簿、書類等  

・宿日直員は、勤務に服するときは、勤務時間までに担当職員から勤務に

必要な次に掲げる帳簿、書類等を受け取り、かつ、勤務に必要な事項の

引き継ぎを受ける。 

ア 庁舎案内業務日誌、当直日誌 

イ 死体（胎）埋火葬許可証及び葬儀施設使用許可証 

ウ その他必要に応じて交付されるもの 

・ 宿日直員は、勤務を終了したときに帳簿、書類等を担当職員に提出する。 

 

⑥  留意事項  

・言葉づかいや応対等は親切丁寧に行い、市民等に不快感を与えてはなら

ない。 
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・業務上知りえた秘密を絶対に他に漏らしてはならない。また、それらを

私的に使用してはならない。 

・勤務時 間 中 に 事 故 又 は 異 常 を 発 見 し た 場 合 は 、 直 ち に 応 急 の 措置

をとるとともに、 別に定める関係者 へ報告し、その指 示を受ける 。  

・電話又は直接用件を受け取った場合は、内容を記載し、的確に把

握する。また、緊急用件と思われるものについては、所管課長へ

速やかに連絡する。  

・職員の住所及び電話番号の照会につ いては、原則的には対応しな

いものとする。 ただし、緊急時等の取 扱いについては、別途 長岡

市の指示に従う。  

・行旅死亡人及び行旅病人のことについては、別に定める職員へ連

絡する。  

・宿日直中に提出のあった出生届、婚姻届、死亡届等の処理につい

ては、別に定める要領により行う。  

・火災その他の災害に関する通報を消防本部等から受けとった場合

は、別に定める職員へ連絡する。  

・気象情報及び洪 水情報を受けとっ た 場合は、所要の記録をすると

ともに、警報については、別に定める職員に 連絡する。なお、注

意報については、通常の場合、連絡は要しないが、担当課から連

絡するよう要請があった場合は、その指示による。  

・施設前に国旗 及び市旗を午前８時から午後５時 15分まで 掲揚する。

ただし、雨又は強風の場合は、状況により降納する。詳細は、長

岡市が別に定める要領に従う。  

・国民の祝日には、施設前に国旗を 午前８時から日没まで掲揚する。  

・宿日直勤務中に到達した文書等の処理は、当直時間後担当職員に

引き継ぐ。  

  ・拾得物の受付・警察署への届出の代務等を行う。  

  ・宿日直員のうち行政事務代行 を行う者 については、長岡市が別途、

長岡市会計年度任用職員として任用 を行う。（行政 事務代行業務

については、別途報酬を支払うことから見積価格には含めない 。）  
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図表４③ 宿日直業務実績（直近3年間のデータ） 

単位：件 

 令和３年度 令和４年度 令和５年度 

火葬受付 0 0 0 

死亡届 54 62 3 

火葬許可 56 62 0 ※ 1 

斎場申込 1,174 444 0 ※ 1 

死産届 4 2 0 

婚姻届 57 40 62 

離婚届 5 6 8 

出生届 11 3 3 

養子縁組届 2 3 2 

応急救護 4 2 8 

気象情報 0 0 0 

地震情報 0 0 0 

火災連絡 32 28 37 

郵便物取扱 3,552 3,788 5,054 

諸連絡 416 306 418 

入籍届 0 0 0 

転籍届 0 0 0 

養子離縁届 0 0 0 

離婚届不受理申出 0 0 0 

名の変更届 0 0 0 

養子縁組不受理申し出 0 0 0 

離婚の際に称していた氏を称する届 0 0 0 

不受理申出 0 0 0 

その他届 0 0 0 

電話取次 ※２ 8,768 10,128 7,355 

拾得受付 9 51 63 

合計 14,144 14,925 13,013 

 

※1 火葬許可及び、斎場申込の受付が０件になった理由 

斎場申込受付方法が電話からインターネットに変更となり、また斎場使用

料の制度変更（有料化）に伴い市民課の直接受付が必要となったため。 

 

  ※2 電話取次について 

      令和６年度から時間外（17時30分～翌８時00分）に自動音声案内装置を導 

入。 
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（４）駐車場管理業務  

 

①  一般事項  

・駐車場管理業務は、本施設駐車場における安全監視と駐車料金徴

収を主業務とし、場内での火災・盗難・破壊・不正・不良行為の

予防及び防止と安全を阻害する要因の早期発見排除を行い、人身

の安全と財産を保護するとともに風紀・規律の維持に努める。  

・この仕様書は、駐車場管理業務の大要を示すもので、この仕様書

に記載されていない事項であっても、本施設の安全管理上必要と

認めた業務については、誠実に履行しなければならない。  

・駐車場管理業務の遂行にあたっては、善良なる管理者としての義

務を基本とし、長岡市が別に定める本施設の管理規 定及び諸規定

を遵守する。  

・業務実施の詳細は別途受託者が作成し、長岡市の承認を受けた駐

車場管理計画書に基づくものとする。  

・受託者が故意又は過失により長岡市又は第三者に損害を与えた場

合は、受託者はそ の損害賠償その他一切の責任を負い、長岡市と

協議のうえ速やかにその解決を図らなければならない。なお、業

務員の一切の事故については、すべて受託者の責任と負担に おい

てこれを処理しなければならない。  

・駐車場管理業務 は、保安警備業務同様に安全確保を最優先に行う

業務であり、警備業法第２条第１項第１号に該当する。  

 

②  業務内容  

ア 車両・場内等管理業務  

・駐車場管理室内における防犯カメラの映像監視及び場内巡回を行う。 

・毎日の始業・終業時の場内設備機器の稼働確認、点灯・消灯確認を行

う。 

・駐車場管理室窓口において、駐車場利用に関する苦情・相談の受付と

対応を行う。 

 ・夜間駐車や長時間駐車車両等の不審車両の確認を行い、発見した場合

は、長岡市へ連絡し、対応を協議すること。 

 ・駐車場入口において来訪者及び来場車両の安全確保を図り適正な誘導

を行う（警備業法第２条第１項第２号該当業務）。なお、満車の際、

入庫待ちの車に対して他の駐車場への誘導案内を行う。 

 

イ 駐車場駐車料金徴収業務 

 ・徴収とは、地方自治法施行令第158条第１項に基づく徴収業務委託をい

い、歳入を調定し、納入の通知をし、収納する行為をいう。 
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・場内に設置した精算機より駐車 料 金 を 徴 収 し、 そ の 翌 日 中 （ 金融

機関の 休日に 当た る時は 、当該 休日 の翌日 ）に長 岡市 が指定 す

る金融機関に払い込む。 

・使用者から使用料を収納した場合において、使用者から求めがあった

ときは、領収書を交付する。 

 

ウ 維持管理業務  

・駐車場管制機器の運転監視、消耗品補充等を行う。 

 

③  業務日及び業務時間  

平常における業務員の業務日及び業務時間は次のとおりとする。  

業務日   年中無休  

業務時間  午前６時 30分から午後 11時 30分まで（交代勤務）  

 

④  業務員  

・受託者は、本施設における受託業務遂行のため、必要な人員（図

表４④  駐車場管理業務員配置計画表）を常駐させる。  

 また、大規模イベント等において駐車場内や駐車場待機列の混雑

が予想される場合は、民間駐車場への誘導を勧めるなど、利用者

に混乱が生じないよう努めること。  

・業務員には警備業法第 16条に基づき届出ている受託者規定の名札

付き制服・制帽を着用させる。  

・警備業法第 17条に基づき届出ている受託者規定の特殊警戒棒を必

要により携帯する。  

 

図表４④  駐車場管理業務員配置計画表 (ポスト ) 

5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 1 2 3 4
管理員
管理員
誘導員  

一 般 的 な 食 事 休 憩 な ど は 可 と す る が 、 休 憩 中 は 警 備 員 が 業 務 を 代 行 の こ と 。  

8： 3 0～ 1 8： 0 0は 、 管 理 員 2名 体 制 と し 、 誘 導 員 は 9： 0 0～ 1 7： 0 0ま で 1名 体 制 。  

 

⑤  駐車場管理日誌及び月次／年次報告書  

・毎日の業務取扱い事項は、駐車場管理日誌に記載して定期的に長岡市の

駐車場管理担当者へ提出する。 

・収益状況、利用率、満車傾向等の 駐車場運営状況を まとめた 月次

／年次報告書を作成し、長岡市の駐車場管理担当者へ提出する。  

⑥  留意事項  

・駐車場管理業務員は、常に駐車場内の状況に精通し、火災 、盗難、
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破壊、不法侵入、 その他、不正・不良行為の早期発見と防止に努

めるとともに、万一の緊急事態発生に対し常に備える。  

・場内で事件、事故等が発生した場合は警備業務員と連係のうえ必要な措

置を行う。 

・業務員は、「１．統括管理業務（１）統括管理業務  ⑤留意事項」に記

載の事項を遵守する。 

  

図表４⑤  アオーレ長岡駐車場利用実績（直近３年間のデータ）  

 稼 働 日 数  利 用 台 数 （ 台 /年 ）  日 平 均 （ 台 /日 ）  

令和３年度  365 201,296 551 

令和４年度  365 229,984 630 

令和５年度  366 203,126 555 
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５．除雪業務  

 

①  業務内容  

ア 降雪時の除雪 

イ 凍結時の解凍処理 

ウ 凍結防止剤の散布 

エ 氷柱・雪庇の撤去 

オ 屋上メンテナンス通路の確保 

 

・冬季間の、来庁者、職員等の通行経路・安全の確保のため、除雪等業務

範囲（平面図４ 斜線部分）について、次の作業を行う。 

・赤斜線範囲は、随時巡回・監視し、融雪設備整備箇所（黄色部分）も含

め、常に通行経路を確保する。特に階段部分については、凍結、積雪に

よる通行者の事故・怪我の防止に細心の注意を払う。 

・また、消雪パイプ整備箇所（緑線部分）は、避難経路の位置付けである

ことも考慮する。 

・青斜線部分については指示のあった場合に除雪する。 

 

②  業務日及び業務時間  

・本施設の利用に支障が生じないよう、必要に応じて速やかに実施する。

実施の要否は、気象予報及び実際の天候を鑑みたうえで、長岡市と協議

のうえ判断するものとする。但し、突発的な事象等により長岡市との協

議ができない場合は、受託者自らが判断のうえこれを行う。 

 

③  業務員  

・本施設に常駐する各業務員が共同して業務にあたる。ただし、気象状況

に応じ、適宜増員を手配する。 

＜経年実績を考慮しての見積増員業務量＞ 

除雪：2人×2時間×30回/年程度 

凍結対策：2人×2時間×30回/年程度 

 

図表５① 除雪業務経費負担区分表 

負 担 項 目 長岡市 受託者 

１）業務に必要な電気、水道等光熱費 

○  ２）凍結防止剤 

３）スコップ、スノーダンプ等 

４）作業服、名札、及び作業服洗濯費 
 ○ 

５）ロータリー除雪車 
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６．植栽管理業務  

 

①  一般事項  

・植栽管理業務は、本施設内の植物の生育条件を整え、その形態の育

成、維持、保全を図ることを目的とする。  

・業務にあたっては、植物の特性はもちろんのこと、本施設の自然環

境、人為的な環境などの生育環境に充分配慮し、最適な植栽管理を

行う。  

 

②  業務内容  

・植栽管理業務を行う部分は「図表６①  植栽箇所一覧表」による。  

・施肥は、植栽の生育状態及び土壌に応じて施すこと。  

・病気や害虫により損傷を受けることがないよう適切な病虫害防除を

行い、薬剤を散布する場合は、農林水産省の農薬に関する諸情報及

び飛散防止に関する情報を参照すること。  

・剪定・整枝等は、美観、通風等を考慮し、樹種の生態にあった刈込

みを行うこと。  

・除草は極力人力にて行い、作業後は清掃し、発生した 排出物の処分

を行うこと。  

・雪囲いの必要な樹種については、竹、縄等にて結束し、幹折れ、枝

折れなどの雪害を防ぐこと。  

・排水ドレイン部、防水立ち上がり部の排水処理を確実に行うととも

に、清掃作業を適宜行うこと。  

・植栽部分を随時巡回点検し、必要に応じて潅水等を行うと共に、上

記の維持管理では過不足があると認められる場合、長岡市に報告の

うえ対策を協議し、実施する。  
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図表６① 植栽箇所一覧表 

箇所 樹種 高さ等 称呼 数量 自動潅水 

東棟４階 緑化テラス 地被類混植 36株/㎡ ㎡ 158.5  

東棟４階 緑化テラス 地被類混植 36株/㎡ ㎡ 58.9 ○ 

モミジ H3.0m 本 1 

ムラサキシキブ H0.5m 本 1 

アオキ H0.8m 本 6 

ユキヤナギ H1.0m 本 2 

東棟４階 緑化テラス 地被類混植 36株/㎡ ㎡ 7.6 ○ 

西棟４階 緑化テラス 地被類混植 36株/㎡ ㎡ 21.2 ○ 

サツキツツジ H0.5m 本 3 

ツツジ H0.5m 本 5 

アリーナ棟屋根 地場地被類種混入  ㎡ 1238 ○ 

外構 ケヤキ H5.0m 本 3 ○ 

地被類混植：ヤブラン、フッキソウ、ホトトギス、シダ類  

 

③   植栽管理業務実施計画及び植栽管理業務報告書  

・受託者は、毎年の植栽管理業務実施計画書を前年度の ３月 25日まで

に提出する。なお、契約当初にあっては、契約締結後速やかに提出

する。  

・受託者は、植栽管理業務を実施した場合は植栽管理業務報告書を提

出する。  

 

④  留意事項  

・業務実施にあたっては、本施設の使用に支障のないよう常に細心の

注意を払う。  

・高所作業にあたっては、「労働基準法」「労働安全衛生規則」及び

その他の関係法令を遵守し、受託者の責任において安全管理に万全

を期す。  

・業務員は、「１．統括管理業務  （１）統括管理業務  ⑤留意事

項」に記載の事項を遵守する。  
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図表６②  植栽管理業務経費負担区分表  

負  担  項  目  長岡市  受託者  

１）業務に必要な 電 気、水道等光熱費  

○  

 

２）肥料、薬剤等  

３）冬囲い用消耗 品  

  ・竹、縄など  

４）剪定、刈込み 用 工具、備品類  

  ・剪定ハサミ 、 ヘッジトリマー、 脚 立、噴霧器など  

 

○  

５）作業服、名札 、 及び作業服洗濯費  

 

 


