
 

仕 様 書 

１  業務名称  

新型コロナウイルスワクチン接種に関する集団接種会場設置運営業務委託 

 

２  委託業務の概要  

  新型コロナウイルスワクチン接種の実施にあたり、対象者等に随時接種券の発送を行う必要があり

ます。 

  接種券の発送後、ワクチン接種が順次始まりますが、ワクチン接種を集団接種会場で行う場合、会

場設営及び撤去作業、当日の運営を行うための事務スタッフが必要になります。 

そのため、集団接種会場の設置運営（運営については、医師による問診等、看護師等による接種・

経過観察、薬剤師によるワクチンの充填等の業務を除く）について、業務委託を行うものです。 

 

３ 履行期間 令和５年８月１日から令和６年３月３１日まで 

（但し、最初の集団接種は令和５年８月２６日を予定。また、ワクチン接種の進捗 

状況により、実施期間を短縮、または延長する可能性あり。） 

 

４ 履行場所 イオンタウン佐野第１会場（栃木県佐野市浅沼町７４２） 

イオンタウン佐野第２会場（栃木県佐野市浅沼町７４２） 

田沼中央公民館（栃木県佐野市戸奈良町１－１）      の３会場 

 

５  業務内容  

集団接種会場に関する業務委託内容については、次のとおりとします。ただし、業務の実施状況を

勘案し、佐野市（以下「受注者」という）と業務委託先（以下「受注者」という）との協議により、

変更できるものとします。 

① 会場設営及び撤去 

・受注者は、イオンタウン佐野会場については、委託業務開始後、ワクチン接種実施前までに集団

接種会場を設営し、ワクチン接種の全日程終了後、速やかに撤去をおこなってください（イオン

タウン佐野第１会場は令和５年１２月、イオンタウン佐野第２会場は令和６年３月にそれぞれ撤

去予定のため、撤去作業は２回あります）。会場設営及び会場撤去は受注者が立会いし確認するも

のとします。田沼中央公民館会場については、原則、接種実施日の受付開始３０分前までに設営

し、終了後、速やかに撤去を行うものとします。 

・会場の設営にあたっては、別紙１～３、受注者及び発注者が用意する会場備品及び消耗品（別紙

４、５）を参考に設営をお願いします。なお、施設利用の費用は発注者の全額負担とします。ま

た、予め設置されていた施設内の設備や物品等を受注者の過失により破損した場合の修理費用に

ついては、受注者の負担とします。 

② 会場運営  

入口案内、検温、受付、誘導、予診票チェック、接種済証交付、待ち時間案内、待機場所まで

の誘導、接種後観察、出口体調チェック等。詳細は別紙「集団接種会場運営に関する業務」のと

おり。 



 ③  業務実施報告書 

委託業務終了後、報告書の提出をお願いします。報告書に記載する内容は業務実施スケジュ

ール、接種実施日、実施時間、会場記録写真等です。提出様式については、受注者の任意の様式

で構わないものとします。 

      

６ 見積の条件 

   接種日程が確定しておりませんので、以下の条件で見積金額を算出してください。 

   実際の業務日数は変更になる場合がございます。 

人件費算出について 

○イオンタウン佐野第１会場（責任者１人、スタッフ１９人、スタッフ[看護師]３人…計２３人） 

午前のみ…２日、午前・午後…１３日 

○イオンタウン佐野第２会場（責任者１人、スタッフ１９人、スタッフ[看護師]３人…計２３人） 

 午後のみ…２日、午前・午後…１９日、午後・夜間…９日 

○田沼会場（責任者１人、スタッフ１６人、スタッフ[看護師]２人…計１９人） 

 午前のみ…４日、午前・午後…６日 

人件費については、一人当たりの単価（日額）を算出し、単価×人数×日数で、見積金額及び内

訳書の記載をお願いします。また、運営をおこなう際の交通費等別途費用が発生する場合はその計

上もお願いします。 

 会場設営及び撤去費用（田沼中央公民館の当日の設営及び撤去を除く）、物品処分費用について

も計上をお願いします。 

別紙４「受注者が用意する会場備品及び消耗品一覧」の用意をお願いし、その費用も計上してく

ださい。 

 

７ 責任者 

受注者は業務の実施にあたり、次の事項について受注者を代理して従事者を直接指揮命令する責

任者を選任してください。 

① 従事者の指揮監督及び業務処理 

② 業務履行に関する発注者との業務連絡及び調整 

③ 発注者からの仕様書に基づく指示事項の受任 

④ その他本仕様書の目的達成に必要な事項 

 

８ 委託料の請求及び支払い 

  ① 発注者は、上記１に定める委託料を、委託業務が終了し、その金額が確定した後に受注者に支

払うものとします。 

② 発注者は、受注者の請求により必要と認められる金額については、前項の規定にかかわらず部

分払をすることができるものとします。 

③ 発注者は、受注者が提出する適法な支払請求書を受理した日から３０日以内に委託料を受注者

に支払うものとします。 

 

 



９ 機密の保持及び個人情報保護に関する事項 

① 本業務の実施に当たり知り得た情報については、契約期間中のみならず契約終了後においても

第三者に漏洩してはならない。 

② 委託業務完了後は、発注者から受領したデータを速やかに発注者に返却するとともに、作成し

たメモ等の記録を使用不能な状態に処分しなければならない。 

③ 受注者は、委託業務の履行に伴い、個人情報を取り扱うときは、個人情報の保護に関する法律

及び佐野市個人情報保護条例を順守すること。 

④ 受注者は、業務従事者に対し、個人情報保護について必要な研修を行うこと。 

   ⑤ 受注者は、業務従事者等の責任により個人情報の漏洩等の事故が生じた場合は、適切に対応す

るとともに速やかに発注者へ報告すること。 

 

１０ 再委託 

① 受注者は、事前に書面による発注者の承認を得た場合には、業務の処理を第三者に委任し、又

は請け負わせることができる。ただし、業務全体を他のものに包括的に委託し、又は請け負わせて

はならない。 

 ② 再委託を行う場合、必ず再委託先の事業者と個別に契約を交わし、個人情報を取扱う業務にお

いては、盗難・紛失、滅失等が発生した場合の責任の分担を予め取り決めておくこと。また、本業

務を発注者の承認を受けて第三者に再委託する場合は、当該受注者に対して、本仕様書に定める各

事項を第三者に遵守させなければならない。 

 

１１ その他 

① 労務災害発生に対する労災補償については、いかなる場合でも受注者の保険制度を適用するこ

と。また、本業務に係る業務従事者については、労働基準法、労働安全衛生法、最低賃金法、健康

保険法、厚生年金保険法、雇用保険法、労働者災害補償保険法など関係法令を遵守すること。 

② 本仕様書や業務の詳細内容の解釈等について疑義が生じた場合及び定めのない事項やその他必

要がある場合には、別途発注者及び受注者双方の協議により定めるものとする。本件委託業務の受

注者独自の判断による運用については、一切認めない。 

③ 緊急時には、速やかに発注者へ報告し、指示を求めること。 

④ 本業務は、国又は栃木県の通知等により、当初予定していたワクチン数量や実施時期、仕様等

が変更となる場合がある。その場合については、発注者及び受注者の双方で協議を行い、誠意ある

対応で対処するものとする。 
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別紙４

○受注者が用意する会場備品及び消耗品一覧

数量 単位 備考

デコラテーブル(H1800×D600mm) 32 台

イオンタウン佐野第１会場…16台

イオンタウン佐野第２会場…16台

参考：オール・レンタル株式会社

会議用テーブル(デコラ)[型番TA01]同等品可

スタッキングチェア 350 脚

イオンタウン佐野第１会場…180脚

イオンタウン佐野第２会場…170脚

参考：株式会社 山元

スタッキングチェア[型番DCS-D450]同等品可

パソコン 4 台

office・ウイルスソフト内蔵・マウス付き

イオンタウン佐野第１会場…2台

イオンタウン佐野第２会場…2台

ポケットWi-Fi 3 台 各会場1台ずつ

車椅子 8 台

イオンタウン佐野第１会場…3台

イオンタウン佐野第２会場…3台

田沼会場…2台

ＡＥＤ 2 台

イオンタウン佐野第１会場…1台

イオンタウン佐野第２会場…1台

※ＡＥＤ内消耗品管理も含む

冷蔵庫 1 台

イオンタウン佐野第２会場設置

※冷凍庫付、温度計等温度が確認できるもの(温

度計は外付け可)

参考：パナソニック株式会社

パーソナル冷蔵庫[型番NR-B179W]

※温度計別添　同等品可

ペーパータオル(200枚入) 30 セット 各会場10セットずつ、会場事務用

清拭用タオル(不織布、ドライタイプ、100

カット)
90 ロール 各会場30ロールずつ、会場事務用

消毒液(詰替用4.5ℓ)アルコールボトル 30 本 各会場10本ずつ、会場消毒用

マスク(不織布、50枚入) 9 セット 各会場3セットずつ、被接種者用



別紙５

○発注者が用意する会場備品及び消耗品一覧

数量 単位 備考

田沼会場用備品 1 式
田沼会場用机、椅子、パーテーション等会場設

置備品については佐野市用意

事務机 3 台 イオンタウン佐野第２会場用及び予備

事務用椅子 70 脚 イオンタウン佐野スタッフ用及び予備

丸椅子 18 脚 イオンタウン佐野会場用

パーテーションクロス間仕切りライトスク

リーン(W1200×Ｈ1800)
172 枚

イオンタウン佐野第１会場…80枚

イオンタウン佐野第２会場…82枚

予備用…10枚

パーテーションクロスキャスター付きライト

スクリーン(W1200×Ｈ1800)
10 枚

イオンタウン佐野第１会場…3枚

イオンタウン佐野第２会場…3枚

田沼会場…2枚(納品はイオンタウン会場)

予備用…2枚(納品はイオンタウン会場)

タブレット 6 台 各会場2台ずつ

パソコン 8 台

office・ウイルスソフト内蔵・マウス付き

イオンタウン佐野第１会場…3台

イオンタウン佐野第２会場…2台

田沼会場…3台

バーコードリーダー 14 台

イオンタウン佐野第１会場…4台

イオンタウン佐野第２会場…5台(1台予備用)

田沼会場…5台(1台予備用)

消毒液(詰替用4.5ℓ)アルコールボトル 10 本 医療従事者消毒用

ＡＥＤ（田沼会場用） 1 台 消防が1台用意する

使い捨て手袋 1 式 医療従事者及び会場従事者用

腕章 90 枚 各会場30枚ずつ、会場従事者用

非接触体温計 1 式 受付事務用

延長コード 1 式 会場電源用

電子体温計 1 式 被接種者用

バインダー 1 式 被接種者用

飛沫防止パーテーション 1 式 受付事務用

手指消毒用台 1 式 会場出入口設置用

消毒用ボトル 1 式 会場消毒用

会場用時計 1 式 会場設置用

接種用ハンコ 1 式 会場事務用

日付印 1 式 会場事務用

スタンプ台 1 式 会場事務用

はさみ 1 式 会場事務用

付箋(75×75mm、100枚入) 30 個 各会場10個ずつ、会場事務用

付箋(75×25mm、100枚入) 30 個 各会場10個ずつ、会場事務用

タフひも 9 巻 各会場3巻ずつ、会場事務用

蛍光ペン 30 本 各会場10本ずつ、会場事務用

赤ボールペン 30 本 各会場10本、会場事務用

黒ボールペン 60 本 各会場20本、会場事務用

養生テープ 30 個 各会場10個ずつ、会場事務用

会場案内板・立て看板 1 式 会場設置用

予診票・クリップボード回収箱 1 式 会場事務用

傘袋 1 式 被接種者用

簡易ベッド 8 台

イオンタウン佐野第１会場…3台

イオンタウン佐野第２会場…3台

田沼会場…2台

扇風機 14 台

イオンタウン佐野第１会場…6台

イオンタウン佐野第２会場…5台

田沼会場…3台


