
子ども総合窓口運営業務委託

仕様書

平成２７年７月１４日
１．目的

この仕様書は、箕面市長（以下「発注者」という。）と業務受注者（以下「受注者」という。）との間の箕面市子ども総合窓口運営業務に係る委託契約書（以下「契約書」という。）第１条の規定に基づく委託業務に必要な事項を定めるものとする。

２．業務趣旨

箕面市教育委員会事務局が所管する業務及びその関連業務に係る諸手続きを子ども総合窓口に集約してワンストップサービスとし、さらに民間事業者の経験やノウハウを活用することで、市民サービスの向上を図る。

３．契約期間

平成27年(2015年)10月1日から平成29年(2017年)9月30日まで

４．業務時間

　午前８時４５分から午後５時１５分まで

５．業務を要しない日

　日曜日、国民の祝日に関する法律に規定する休日、１２月２９日から翌１月３日まで

　※土曜日は業務を要する。（ただし祝日である土曜日は業務を要しない。）

６．就業場所

大阪府箕面市西小路四丁目６番１号　箕面市役所別館２階

７．委託料の請求

　受注者は、契約書の第１４条に規定する業務委託料の請求をするときは、２４回を限度として請求することができる。この場合、総額を請求回数２４回で均等割にし、各回分をその回の最終月の翌月に発注者に請求する。なお、分割によって生じた端数は最終回に加えて発注者に請求する。

８．委託業務内容

（１）対象業務

以下のア～クに関連する業務

ア　教育・保育施設の入所・保育料

イ　私立幼稚園及び認定こども円に通う園児の保護者に対する補助金

ウ　児童手当・児童扶養手当・特別児童扶養手当の各種申請

エ　学童保育の入室・保育料

オ　医療費助成（子ども・ひとり親家庭）

カ　まごころ応援カードの発行

（２）業務範囲

ア　子ども総合窓口における窓口応対業務

ａ　制度の概要及びスケジュールの案内

ｂ　手続及び必要書類の案内

ｃ　申請受理状況の確認

ｄ　納入・支払状況の確認

ｅ　申請の受付

ｆ　申請書類の確認

ｇ　その他窓口での問い合わせ全般

イ　子ども総合窓口における電話応対業務

ａ　制度の概要及びスケジュールの案内

ｂ　手続及び必要書類の案内

ｃ　申請受理状況の確認

ｄ　納入・支払状況の確認

ｅ　不備書類及び未納料金の連絡

ｆ　自主納付の呼びかけ

ｇ　その他電話での問い合わせ全般

ウ　申請書整理・データ入力等業務

ａ　申請書類の封筒開封及び受付

ｂ　申請書類の確認

ｃ　不備書類の請求処理

ｄ　データ入力

ｅ　通知等の印刷、封入及び発送

ｆ　申請書類のファイリング

ｇ　申請書類等の印刷

エ　書類作成等業務

ａ　日報、月報、年報等の報告書作成

ｂ　業務手順書（マニュアル）の作成

オ　委託業務に関する調整業務

ａ　本市が指定する担当者との業務打ち合わせ

※その他業務を履行に伴い、本市が打ち合わせが必要と判断した場合は本市が指定する担当者と業務打ち合わせを行うこと。

９．委託業務の履行

委託業務の履行にあたっては、次の事項を守らなければならない。

（１）委託業務に従事する業務従事者

ア　主任者の配置

受注者は、業務全般を掌握し、指揮監督を行い、かつ発注者と適宜に連絡調

整を行う主任者を配置すること。

イ　その他業務従事者の配置

　　　受注者は、本業務を履行するに当たり、上記１名（主任者）に加え、その他

業務従事者を委託内容の履行に支障が生じないよう、適正な人員数（常時３名）

配置すること。すなわち４名体制とする。（ただし土曜日は２名体制とする。）

　また、受注者は、業務知識早期習得の観点より、退職等やむを得ない場合を

除き、常時固定した業務従事者を配置すること。

　　　ウ　業務従事者配置の継続性

　　　　　　受注者は、むやみに業務従事者を交代させてはならない。

（２）業務従事者の条件

　　　ア　主任者に関しては官公庁、民間問わず窓口受付業務経験1年以上を有すること。

　　　イ　上記以外の業務従事者に関しては窓口受付業務経験6カ月以上を有すること。

　　　ウ　業務従事者は、パソコンの操作経験（Windows、MS-Word、MS-Excel等）があり、業務システムへの入力・照会業務に支障のない程度の能力を有していること。

エ　業務従事者のうち１名以上が英語の日常会話以上の能力を有していること。

（３）業務従事者の決定

受注者は、業務従事者の決定後、当該業務従事者の氏名について文書をもって受注者

に提示すること。

（４）業務従事者の義務等

ア　業務従事者は、業務の履行にあたっては善良なる就業者としての注意をもって

履行すること。

イ　上記義務に違反した場合は、受注者はその責務を負うものとする。

ウ　やむを得ない理由で事務従事者が退職する場合は、事前に受注者から発注者へ

報告すること。

エ　業務従事者は、庁舎内において、一般常識としてふさわしい服装をすること。

　　また、名札を着用させること。

オ　業務従事者は、業務に必要な施設、設備を無償で使用できるものとする。但し、

これらの使用にあたり、業務従事者は、善良なる就業者としての注意を払うと

ともに、施設管理者による指示事項を厳守すること。

カ　受注者は、委託業務の履行に関し、業務従事者に、必要の都度受注者の責任に

　　おいて委託業務の遂行に必要な知識の習得、接遇・人権等の研修をすること。

１０．設備

以下の設備は、本市にて用意する。

ア　業務システム端末（Windowsパソコン）

保育所系１台、手当系１台、住民情報システム系１台（本市職員と共有）、プリンタ

イ　発信・受信可能電話　窓口用１台

ウ　私物用ロッカー

１１．業務従事者の交替

以下のいずれかの事情が発生した場合、発注者はその理由を示して、受注者に業務従事者の交替を求めることができるものとする。

ア　業務従事者が業務に必要な要件を著しく欠いている場合

イ　正当な理由なく作業を著しく遅延し、また、作業に着手しない場合

ウ　作業状況が著しく誠意を欠くと認められる場合

エ　就業中に業務に専念していないと認められる場合

１２．個人情報保護

当該委託業務は、市民の重要な個人情報に直結しているため、その漏洩対策には十分注意を払う必要がある。情報漏洩対策として、以下の条件を遵守すること。

ア　受注者は、プライバシーマークを取得しており、複数回以上更新していること。

イ　個人情報保護について、受注者の方針を文書で発注者に提出すること。

ウ　業務従事者は、発注者の許可なくして個人情報を取り扱ってはならない。

エ　業務従事者は、個人情報を口外又は他の目的に使用してはならない。

オ　業務従事者は、個人情報を漏洩又は紛失してはならない。

カ　業務従事者は、業務期間終了後においても、個人情報に関する事項を第三者に漏洩等してはならない。

キ　業務従事者は、執務場所において、デジタルカメラや携帯電話その他、情報漏洩につながる可能性があるものと判断するものは持ち込んではならない。

ク　受注者は、受注者と「秘密の保持に係る誓約書」を取り交わすものとする。また、業務従事者は、受注者と「情報の保護に関する誓約書」を取り交わすものとする。

ケ　業務従事者が上記ウ～キに従わず発注者に損害を与えた場合は、受注者は当該損害賠

償等にかかる費用を負担すること。

１３．業務の引継ぎ

ア　受注者は、本業務の引継ぎが円滑に遂行できるよう、受託開始の前月の１ヶ月間に

おいて、従事予定の４名により、発注者の担当職員等から適切な引継ぎを受け、受託

開始に混乱を生じないようにすること。なお、なお、業務引継に要する費用は、受注
者が負担すること。

イ　契約期間満了又は、契約の解除により契約が終了する場合は、本業務の引継ぎが円滑

に遂行できるよう、次の受注者に対して適切な引継ぎを行うこと。「８．委託業務内容

（２）業務範囲 エ 書類作成等業務 ｂ 業務手順書（マニュアル）の作成」で作成した

マニュアルについても次の受注者に引継ぐこと。なお、業務引継に要する費用は、受注
者が負担すること。

１４．その他

ア　本業務により、作成、補正、改編されたドキュメント、プログラム、MS-Excelシート等の著作権は、本市に帰属する。個人情報に関する事項がない場合の使用権は、双方に属するものとする。個人情報に関する事項がある場合の使用権は、本市のみに属するものとする。

イ　受注者は、定められた業務について、各期末より日報、月報、年報を提出するものとする。

ウ　業務従事者及び受注者は、児童福祉法、箕面市個人情報保護条例など各種法令を遵守しなければならない。

エ　本仕様書に定めのない事項については、双方にて協議するものとする。

１５．附則

この仕様書は、子ども総合窓口運営業務委託契約に関する業務内容及びその他必要な事項を明示したものであり、本業務の実施に当たって、当然に遂行しなければならないことはもとより、記載のない事項についても、本業務に必要と認められることについて、双方が常に密接な連携を保ち、契約金額の範囲内で目的達成のため、業務を遂行しなければならない。

以上
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