仕　様　書

１　総則
（１）本業務は、京都市契約事務規則、関係法令等を遵守するとともに本仕様書に基づき完全に履行すること。
（２）京都市と受注者は関係法令に基づく委託契約書を締結すること。
（３）本業務の受注者は労働基準法及び労働安全衛生法を遵守のうえ履行すること。
２　業務内容
京都市市税事務所納税室納税推進担当(市役所分庁舎)で用意された納付書等について、梱包・集荷し、京都市市税事務所市民税室（ビル葆光）に運送する業務。
３　配送物
（１）市民税・府民税・森林環境税納付書(約２２０㎜×１１５㎜、ＯＣＲ用紙)及び関係帳票（Ａ４）一式
（２）給与支払報告特別徴収に係る給与所得者異動届出書の写しを入れた箱（Ａ４コピー用紙箱／約２２０㎜×２３０㎜×３１０㎜）
（３）その他、市民税・府民税に関する帳票
４　梱包
発注者の指定する者の立会のもと、前述２（１）の納付書及び関係帳票並びに２（３）の帳票を、発注者が指示する分類ごとに、受注者が用意した段ボール及びセキュリティテープ（剥がした際に跡が残り、開封したことが分かるテープ）を用いて梱包する。
なお、分類については、原則、市民税室の第１担当～第４担当ごと（全４担当）又は各行政区担当ごと（全８担当）とする。
５　梱包・集荷場所
京都市中京区寺町通御池上る上本能寺前町４８８番地　京都市役所分庁舎地下１階
６　配送場所
京都市中京区室町通御池南入円福寺町３３７　ビル葆光（ほうこう）１階
７　実施回数
１１回
８　配送日時及び予定数量
別表のとおり
９　配送物の確認
（１）受注者は、集荷場所において発送数量等を記した伝票(正・副)を作成し、それぞれに確認印の押印を受ける。
（２）受注者は、配送場所において配送物の確認を受け、伝票(正・副)それぞれに受領印の押印を受け、伝票（副）を配送場所の職員に交付する。
（３） 伝票の様式及び確認方法等の詳細については、双方協議の上定める。
１０ その他業務内容に関する事項
（１）業務内容に疑義が生じた場合や業務の遂行に支障が生じた場合は、受注者は、速やかに発注者と協議を行い、発注者の指示を受けるものとする。
（２）本仕様書に定めがない事項については、双方協議の上定める。
（３）特に記載のない本業務に要する経費については、受注者が負担するものとする。
（４）配送物には個人情報を含むため、受注者は、個人情報の保護に関する法律及び京都市個人情報保護条例に定める守秘義務を遵守し、本業務の運用に当たること。
（５）発注者は、受注者が本業務仕様書及び個人情報の保護に関する法律及び京都市個人情報保護条例に定める守秘義務に基づき適切な管理を行っているか、業務委託期間中、随時確認を行い、その結果に基づく指摘等を行うことができるものとし、指摘等があった場合、受注者はその内容に従わなければならない。
１１　支払方法
委託料は、１か月毎（最終月は委託期間終了後）に当該期間経過後、受注者の請求（本市の指定する方法による）に基づいて委託料の１１分の１相当額を支払うものとする。（１１分の１の金額に円未満の端数が生じる場合は、初回分に加算して支払う。）
１２　担当
京都市市税事務所市民税第一担当　山岸
０７５―７４６－５８１９

［別紙］

１　配送月日及び予定数量
	回
	配送月日
	予定数量

	①
	令和８年５月１３日（水）
	段ボール箱　　　　　　　　　　　８箱
Ａ４コピー用紙箱　　　　　　　　２箱

	②
	令和８年６月２日（火）
	段ボール箱　　　　　　　　　　１６箱
Ａ４コピー用紙箱　　　　　　　　４箱

	③
	令和８年７月１３日（月）
	段ボール箱　　　　　　　　　　　８箱
Ａ４コピー用紙箱　　　　　　　　４箱

	④
	令和８年８月１２日（水）
	段ボール箱　　　　　　　　　　１６箱
Ａ４コピー用紙箱　　　　　　　　２箱

	⑤
	令和８年９月１０日（木）
	段ボール箱　　　　　　　　　　　８箱
Ａ４コピー用紙箱　　　　　　　　２箱

	⑥
	令和８年１０月１４日（水）
	段ボール箱　　　　　　　　　　１６箱
Ａ４コピー用紙箱　　　　　　　　１箱

	⑦
	令和８年１１月１１日（水）
	段ボール箱　　　　　　　　　　　８箱
Ａ４コピー用紙箱　　　　　　　　２箱

	⑧
	令和８年１２月９日（水）
	段ボール箱　　　　　　　　　　　８箱
Ａ４コピー用紙箱　　　　　　　　２箱

	⑨
	令和９年１月１３日（水）
	段ボール箱　　　　　　　　　　１６箱
Ａ４コピー用紙箱　　　　　　　　２箱

	⑩
	令和９年２月１０日（水）
	段ボール箱　　　　　　　　　　　８箱
Ａ４コピー用紙箱　　　　　　　　２箱

	⑪
	令和９年３月１１日（水）
	段ボール箱　　　　　　　　　　　８箱
Ａ４コピー用紙箱　　　　　　　　２箱


[bookmark: _Hlk225702432]　※　段ボール箱の大きさは任意とします。(想定している大きさは、後述３を参照してください。)
　　　　　納付書等の数量については配送日前日までにお知らせします。
記載している箱数は、あくまで予定数であるため、変動する可能性があります。

　２　集荷及び配送時刻
　　　梱包・集荷時刻　午前９時
　　　配送時刻　　　　集荷後、速やかに。

３　想定している１箱のサイズ
　　　段ボール箱　　　　　　３４０ｍｍ×２５０ｍｍ×２５５ｍｍ
　　　Ａ４コピー用紙箱*　　 ２２０ｍｍ×２３０ｍｍ×３１０ｍｍ
　　＊　基本的にはこのサイズの箱を使用しますが、異なるサイズの箱となる場合もあります。
