南伊豆町立図書館業務委託仕様書

１ 適用範囲

本仕様書は、南伊豆町立図書館業務委託に適用する。

また、本仕様書は、業務の基本的な内容を示すものであり、詳細に明記されていない事項や契約期間中に生じた新規事業、条例改正等に伴う取り扱い範囲の変更及び件数の増減など、業務の遂行上当然必要とされるものについては、発注者と協議の上、受注者の責任において行うものとする。
２ 業務日、業務を要しない日及び業務時間

（１）開館日、開館時間及び勤務時間

	開館日
	開 館 時 間
	勤 務 時 間

	火曜日～水曜日（休日を除く）
	午前８時３０分～午後５時１５分
	午前８時３０分～午後５時１５分

	金曜日～日曜日（休日を除く）
	
	

	木曜日
	開館無し
	午前８時３０分～午後５時１５分


（２）休館日及び休館日における勤務時間
	休 館 日
	勤 務 時 間

	月 曜 日
	―

	 国民の祝日に関する法律に規定する休日
	―

	図書館内整理日
配本所巡り
	木曜日
	午前８時３０分～午後５時１５分

	年 末 年 始
	１２月２９日～１月 ３日
	―


※ ただし、図書館管理規則による開館日及び休館日の変更の場合は、この限りではない。
　　　　12/28は、午前12時～午後５時15分まで大掃除のため閉館する予定。
３ 委託業務の執行体制

（１）業務従事者の配置

業務従事者の受付カウンター等への配置時間帯及び必要最低限の配置人数を以下のとおりとするので、受注者は、業務が円滑に遂行できる業務従事者の配置を確保すること。特に、　　繁忙日となる土曜日、日曜日、休日及び児童・生徒の長期休業期間にあっては、窓口サービスに支障が生じることのないよう、適切な体制及び措置を講じること。
	配 置 場 所
	時 間 帯
	最低必要人数

	
	
	平 日
	土・日曜日
児童・生徒の長期休業期間

	受付カウンター

貸出・返却
	午前８時３０分～午後５時１５分
	１
	２

	登録・配本作業
	
	１
	１


（２）業務従事者の雇用・選任

ア  受注者は、業務従事者について、公立図書館の勤務経験者や南伊豆町内在住者を積極的に雇用するものとする。特に、南伊豆町の図書館で雇用されていた者については、その経験と培ってきたノウハウを生かすことにより、サービスのより一層の充実と円滑な図書館運営を実現できるよう、採用に当たっては十分に配慮すること。

イ  受注者は、業務を的確かつ迅速に履行するとともに、当該施設の風紀及び業務規律を乱すことのない者を選任すること。

ウ  受注者は、図書館が生涯学習施設であることに留意し、心身ともに健康で、あらゆる来館者に対し、親切で丁寧な対応ができる者を選任すること。

エ  受注者は、利用者のプライバシー保護等について、守秘義務を完全に果たせる者を選任すること。

オ  受注者は、勤務時間内は常時統括者または副統括者をあわせて２名以上配置し、業務全体の指導監督に当たらせること。

カ  統括者及び副統括者には、企業においては正規社員とし、団体にあってはこれに準ずる者を充てるように努めること。

また、司書資格を有する者または、公立図書館に３年以上勤務した経験を有する者を配置すること。

キ  司書、司書補又は司書教諭のいずれかの資格を有する者の割合を常時５割以上確保し、かつ、公立等図書館業務経験者の配置に努めること。
ク  発注者は、業務従事者の選任が不適当と認めた場合、受注者に改善を求めることができる。

ケ  受注者は、発注者から前項の要求があった場合は、直ちに誠意を持って対処すること。

コ  受注者は、契約締結時に「業務従事者届」を提出し、また、従事者の変更の都度、「業務従事者変更届」を提出しなければならない。

（３）業務従事者の研修

ア  受注者は、業務を適正かつ能率的に行うために、日常業務に支障のない範囲内で、業務従事者に対して研修を行うものとする。

イ 研修に要する一切の費用は、受注者の負担とする。

４ 業務計画

（１） 受注者は本の発注に関し、事前に購入計画表を発注者に提出し、その承認を得てから購入をすること。

（２） 業務を効率よく一体的に行えるよう、業務従事者の配置等について弾力的に対応すること。

５ 業務報告

（１） 受注者は、毎日「業務日報」を作成し、発注者に提出し、確認を受けること。

（２） 業務日報により改善が必要とされる場合は、双方協議のうえ、改善に努めるものとする。

６ 個人情報の保護

受注者は、本契約による委託業務の処理に当たり、個人情報を取り扱う場合は、南伊豆町個人情報保護条例（平成17年3月24日条例第9号）の本旨に従うとともに、「個人情報の取扱いに関する特記事項」を遵守すること。

７ 責務

（１） 受注者は、南伊豆町立図書館設置及び管理条例等関係例規を遵守すること。

（２） 業務従事者は、当該施設の自衛消防組織の構成員として、消防計画に定める役割を担うものとする。

（３） 業務従事者は、事故、災害等緊急事態が発生した場合は、発注者と協力し、利用者の安全を図るよう適切な行動をとること。

（４） 業務従事者が行う図書館電算システム（業務用インターネットを含む）の端末操作は、図書館業務に限るものとし、その範囲内で使用するとともに、これを超えて作動させてはならない。

また、これらのシステムに関し、外部から記録媒体を持ち込んで使用してはならない。

（５） 業務従事者は、図書館電算システム以外の端末機器類を使用してはならない。

（６） 業務従事者は、複写機やファクス等の事務用器具類を、本契約における業務以外の用途で使用してはならない。

８ 費用負担

（１） 発注者が業務履行に必要と認める機器類、消耗品や備品類、更衣や休憩に必要と認める設備及び什器備品類等については、別途覚書を締結することにより、発注者が受注者に貸与または提供するものとする。

また、必要により、受注者がそれ以外の備品類等を持ち込む場合には、文書により発注者の許可を得るものとし、費用は受注者の負担とする。

なお、受注者は、貸与された機器、設備及び什器備品類等については、常に良好な状態を保つよう、善良な管理者としての注意を払わなければならない。

（２） 業務履行に必要な光熱水費及び電話使用料については、発注者の負担とするが、受注者は、常にその節減に努めなければならない。

（３） 業務履行において、受注者が会議等に出席する際に発生する交通費は、受注者の負担とする。

９ 業務内容

別紙『南伊豆町立図書館委託業務内容一覧』による。
10 業務要領

（１） 勤務の目的、任務をはっきり認識して服務すること。

（２） 公私の区別を明確にし、施設内では、本契約における業務のみ行うこと。

（３） 特に制服は必要としないが、清潔な服装を心がけること。

なお、制服、エプロン等を着用する場合の費用は受注者の負担とする。

（４） 服務中は、必ず名札（館名・姓を表示した名刺大のもの）を着用すること。

なお、名札作成の費用は受注者の負担とする。

（５） 常に服装・態度に気を配り、来館者に対しては、親切・丁寧に接すること。

（６） 利用者の質問に対し、迅速・適切に対応すること。言葉遣いに注意し、言葉は明瞭に発すること。

（７） 心身等に障害のある利用者が来館し、付き添いが必要と判断した場合は適切に介助すること。

（８） 業務を履行するに当たり、十分な誠意と注意をもって発注者と連絡調整を行い、その能力を十分発揮するよう努めること。

11 業務完了検査

受注者は、毎月の業務履行後、「業務完了届」を発注者に提出し、完了検査を受けなければならない。

12 定例的な協議

円滑な図書館業務を行うため、発注者と受注者の定例的な協議の場を設け、相互の共通認識による運営を行う。

13 その他
受注者は、この契約が終了した時又は契約を解除された時は、速やかに発注者又は発注者が指定する第三者に対して、本仕様書に記載されている業務内容を引き継ぐこと。

また、受注者の所有物を速やかに撤去し、業務遂行のため発注者から貸与された設備、機器及び物品等を原状に復して、発注者に返還しなければならない。この場合において、これらに要する経費は受注者の負担とする。
