大田区議会議員及び大田区長選挙当日投票所事務業務委託仕様書

１　件名
大田区議会議員及び大田区長選挙当日投票所事務業務委託

２　契約期間
契約締結日から令和９年５月31日まで

３　履行場所
大田区指定場所（選挙管理委員会事務局）

４　実施日、係配置
実施日：令和９年４月25日
各投票所における基本配置は、次のとおりとする。
（１）現場責任者（受託者の従業員）
（２）区議会議員選挙投票用紙交付係
（３）区長選挙投票用紙交付係
（４）入場整理券回収係
（５）投票箱監視係
（６）場外整理係
なお、受託者は、各係の休憩、混雑、欠員その他の状況に対応し、業務水準を維持できる体制を確保すること。

５　業務体制
受託者は、本業務全体を統括する者を配置するとともに、各投票所に現場責任者を１名配置すること。現場責任者は、受託者が直接雇用する従業員のうち、当該投票所における委託業務を適切に管理する能力を有する者とする。
現場責任者は、プレイングマネージャーとして、従事者の指導監督、配置及び休憩管理、区との連絡調整を行うとともに、必要に応じて投票用紙交付、入場整理券回収、投票箱監視、場外整理その他受託業務の補助を行う。
区は、本業務の履行上必要な連絡、要請又は確認を現場責任者に対して行うものとし、現場責任者は、受託者の責任において各従事者に対する業務遂行上の指示及び指導監督を行う。区は、原則として、現場責任者以外の従事者に対して直接業務上の指揮命令を行わない。
受託者は、現場責任者が休憩者の代替その他の実作業に従事する場合であっても、当該投票所における委託業務全体の管理及び区との連絡調整に支障が生じないようにすること。

６　配置時間
６時00分から21時00分までを基本とする。ただし、投票終了後は、投票所内の片付け、備品等の撤去その他現場撤去業務を行い、当該撤去業務が完了し、又は区から現場責任者に業務終了の連絡があるまで従事するものとする。業務の状況により、終了時刻が21時00分を超える場合がある。
受託者は、投票開始前の準備、投票終了後の片付け及び現場撤去、引継ぎその他本業務の履行に必要な時間を考慮し、必要な人員を配置すること。

７　業務内容
（１）受託者及び統括
ア　人員の募集・選定
（ア）本業務の履行に必要な従事者を受託者の責任において募集すること。
（イ）従事者の選定に当たっては、接遇能力、理解力、正確性、長時間の業務に従事できる適性その他投票所業務に必要な能力を確認すること。
（ウ）過去に選挙事務その他これに類する業務に従事した経験を有する者については、その経験及び従事実績を適切に把握し、人員配置に活用すること。
（エ）区と協議の上、投票所別及び係別の従事者名簿を作成し、区が指定する期日までにExcel形式で提出すること。
（オ）投票所別の配置表及びシフト表を作成し、区が指定する期日までに提出すること。
（カ）投票日当日に欠員が発生した場合に、速やかに補充その他必要な対応を行うことができる体制をあらかじめ確保すること。
（キ）衆議院議員総選挙その他突発的に執行される選挙においても、短期間で必要な人員の募集、研修、配置及び管理体制を構築できる仕組みを確保すること。
イ　勤怠管理
受託者は、従事者の出退勤、休憩その他勤怠を適切に管理すること。欠員、遅刻、早退その他人員配置に変更が生じた場合は、現場責任者から受託者へ報告するとともに、速やかに区へ報告すること。
ウ　現場管理
受託者は、各投票所における委託業務の履行状況を把握し、必要な指導、応援配置、欠員補充その他の措置を講じること。また、投票所ごとの業務水準に著しい差が生じないよう、統一的な管理を行うこと。
エ　事案の共有
事故、苦情、誤処理、ヒヤリハットその他共有すべき事案が発生した場合は、現場責任者から速やかに受託者へ報告し、必要に応じて他の投票所の現場責任者及び従事者へ共有すること。
オ　事故等の報告
受託者は、事故その他重要な事案が発生した場合は、直ちに区へ第一報を行い、区が求める場合は、次に掲げる事項を記載した報告書を提出すること。
（ア）事案の概要
（イ）発生日時及び場所
（ウ）事案の経緯
（エ）発生原因
（オ）受託者が講じた措置
（カ）再発防止策
（キ）その他区が必要と認める事項
（２）現場責任者
現場責任者は、次に掲げる業務を行う。
ア　従事者の出勤状況及び配置状況の確認
イ　従事者に対する業務上の指示及び指導監督
ウ　各係の休憩及びローテーションの管理
エ　欠員、混雑その他の状況に応じた委託業務の補助
オ　区との連絡調整
カ　区から受けた連絡事項等の委託従事者への周知
キ　事故、苦情、異例事案その他問題発生時の状況把握及び受託者への報告
ク　委託従事者の適性の把握及び必要に応じた配置変更
ケ　投票開始前の委託業務の準備状況の確認
コ　投票終了後の委託業務の終了確認
サ　その他委託業務を円滑に実施するために必要な現場管理
シ　投票終了後における現場撤去作業の指揮監督及び進捗確認
ス　撤去完了後の現場確認及び区への報告
（３）投票用紙交付・入場整理券回収係
投票用紙交付・入場整理券回収係は、区が定める投票事務提要、マニュアルその他の手順に基づき、次に掲げる業務を行う。
ア　投票用紙の交付
イ　入場整理券の回収及び所定の場所への整理
ウ　投票用紙交付機その他区が指定する機器の操作
エ　投票用紙の種類、交付順序その他交付手順の確認
オ　交付済みの投票用紙その他必要な数量の確認補助
カ　交付機カウンターその他区が指定する数値の確認
キ　投票用紙交付場所周辺の整理
ク　その他投票用紙交付及び入場整理券回収に付随する定型的業務
次に掲げる場合は、従事者が自ら判断せず、直ちに現場責任者へ報告すること。
（ア）投票用紙を再交付する必要がある場合
（イ）投票用紙を毀損し、又は誤って交付した疑いがある場合
（ウ）投票資格その他選挙人に関する疑義がある場合
（エ）投票用紙の種類、数量又は交付状況に不一致がある場合
（オ）選挙人から制度又は法令に関する質問を受けた場合
（カ）その他通常の手順による処理が困難な場合
（４）投票箱監視係
投票箱監視係は、次に掲げる業務を行う。
ア　選挙人が所定の投票箱へ投票用紙を投函するための案内
イ　投票箱周辺の秩序及び動線の確保
ウ　投票箱周辺の混雑防止
エ　投票箱その他設備の異常の有無の確認
オ　異常その他通常と異なる状況を確認した場合の現場責任者への報告
カ　その他投票箱周辺における定型的な案内・整理業務
従事者は、投票箱の開閉、鍵の管理その他投票管理者又は区が行うべき管理行為を行ってはならない。
（５）場外整理係
場外整理係は、次に掲げる業務を行う。
ア　投票所入口及び投票所周辺における選挙人の誘導
イ　待機列の形成及び整理
ウ　混雑状況に応じた入場案内
エ　入場整理券の準備その他投票受付を円滑にするための一般的な案内
オ　高齢者、車椅子利用者その他配慮を必要とする選挙人の来場を確認した場合の区への連絡
カ　その他投票所の円滑な入退場に必要な定型的案内
場外整理係は、投票資格、選挙制度、特殊投票その他判断を要する事項について回答せず、必要に応じて区による対応へ引き継ぐこと。
（６）投票終了後の現場撤去業務
従事者は、投票終了後、現場責任者の指示の下、次に掲げる現場撤去業務を行う。
ア　投票所内に設置した机、椅子、案内表示その他備品の撤去及び整理
イ　区が指定する選挙物品の整理、集約及び所定場所への移動
ウ　投票所内外の表示物、誘導物その他設置物の撤去
エ　使用した資機材、消耗品その他物品の整理
オ　投票所内の簡易な原状回復及び整理整頓
カ　その他、区があらかじめ指定する現場撤去に必要な業務
なお、投票箱、投票用紙その他区又は投票管理者が管理すべき重要物品については、従事者が独自に取り扱わず、現場責任者を通じて区の確認を受けるものとする。
（７）委託業務の範囲外となる事項
次に掲げる業務は、従事者が自ら判断又は処理せず、区が対応するものとする。
ア　代理投票に関する判断及び補助
イ　点字投票に関する判断及び補助
ウ　その他特殊投票に係る事務
エ　選挙人名簿との対照及び投票資格に係る判断
オ　住所異動その他選挙資格に関する判断
カ　投票用紙の再交付その他異例処理
キ　選挙人からの法令・制度に関する問い合わせへの回答
ク　苦情、トラブル及び異例事案への対応
ケ　投票管理者又は投票立会人の権限に属する事項
コ　投票者数の最終的な集計・突合及び投票録に係る事務
サ　その他区が区において処理すべきと判断する事項
従事者がこれらに該当する事案を認知した場合は、速やかに現場責任者へ報告し、現場責任者から区へ連絡すること。

８　研修体制
（１）区は、受託者の統括及び現場責任者その他受託者が指定する者に対し、本業務に必要な事項について説明又は研修を行う。
（２）一般の従事者に対する研修は、受託者の責任において実施する。
（３）受託者は、役割別に必要な研修を実施し、少なくとも次に掲げる事項を含めること。
ア　選挙事務及び投票所運営の基本事項
イ　区と受託者との役割分担
ウ　現場責任者を通じた連絡・指示系統
エ　投票用紙の種類及び交付手順
オ　入場整理券の回収方法
カ　投票箱監視業務
キ　場外整理及び選挙人の誘導方法
ク　従事者が判断してはならない事項
ケ　特殊投票その他区へ引き継ぐべき事項
コ　選挙人への接遇
サ　個人情報、特定個人情報及び機密情報の取扱い
シ　事故、苦情、異例事案等の報告方法
ス　災害その他非常時の対応
セ　その他区が必要と認める事項
（４）受託者は、全従事者について、研修内容の理解度を確認するためのテストその他適切な方法による理解度確認を実施し、従事日までに必要な知識及び手順を理解していることを確認すること。
（５）理解度が十分でない者については、再研修その他必要な措置を講じること。
（６）研修終了後に追加採用又は従事者変更が生じた場合は、受託者の責任において同等の研修及び理解度確認を実施すること。

９　支払方法
検査終了後、請求に基づき一括して支払う。

10　秘密の保持
別添「個人情報、特定個人情報及び機密情報の取扱いに関する付帯条項」を遵守すること。
本業務の実施に当たり知り得た個人情報、選挙人情報その他一切の機密事項を、第三者に漏らしてはならない。なお、秘密保持義務は、契約終了後も同様とする。

11　その他
（１）受託者は、業務の実施に当たり、労働基準法、最低賃金法その他関係法令を遵守すること。
（２）受託者は、自らの責任及び管理の下で委託従事者を雇用し、業務上必要な指揮監督、労務管理その他雇用主として必要な措置を行うこと。
（３）受託者は、非常事態発生に備え、あらかじめ対応体制を整備し、必要な措置を講じること。
（４）事故等が発生した場合は、受託者の責任において必要な初動対応を行い、直ちに区へ報告すること。
（５）選挙人等から苦情又は申出を受けた場合は、内容を現場責任者へ報告するとともに、区による判断又は対応が必要なものについては速やかに区へ引き継ぐこと。
（６）受託者は、従事者の雇用形態に応じて必要となる社会保険、労働保険その他の保険について、関係法令に従い適切に処理すること。
（７）受託者は、投票用紙、入場整理券その他本業務に関係する重要物品について、区が定める方法に従い適切に取り扱うこと。
（８）受託者は、投票用紙の紛失、誤交付、数量不一致その他重大な異常を確認した場合は、直ちに現場責任者を通じて区へ報告すること。
（９）受託者は、本業務の全部を第三者に一括して再委託してはならない。業務の一部を再委託する必要がある場合は、あらかじめ区の承認を得ること。なお、再委託を行った場合であっても、本業務の履行について受託者が一切の責任を負うものとする。
（10）受託者が本仕様に違反して区に損害を与えた場合の取扱いについては、契約条項その他区が定めるところによる。
（11）本仕様書に定めのない事項又は疑義が生じた事項については、区及び受託者双方が協議の上、決定する。


