
仕様書（案）

１　件名
　　大田区制80周年記念式典運営業務委託

２　履行期間
　　契約締結日から令和９年３月31日まで

３　履行場所
　　大田区指定場所（総務課ほか）

４　開催概要
　　別紙「大田区制80周年記念式典　開催概要（案）」のとおり
　　準備日　令和９年３月６日（土）
開催日・撤収日　令和９年３月７日（日）

５　業務内容
大田区（以下「甲」という。）は受託者（以下「乙」という。）に大田区制80周年記念式典（以下「記念式典」という。）の総合運営を委託するものとする。
記念式典は２部構成とする。第１部を大田区区政功労者表彰式、第２部を「80周年記念イベント（仮）」として、乙が以下の各業務を行う。なお、第１部は大田区民ホール・アプリコ大ホールをメイン会場とし、第２部は大ホール、小ホール、展示室を会場とする。
（１）事前準備
　　ア　主に第２部の具体的な企画内容について検討し、協議すること。
イ　司会者の配置及び連絡調整
第１部及び第２部の司会者を配置すること。甲と司会者を仲介し連絡調整すること。
ウ　技術スタッフの手配及び連絡調整
　　音響、照明、舞台設備等の技術スタッフを手配すること。
また、式典及び演目内容に合わせて適時効果的な演出をするよう調整すること。
エ　持込機材等の搬出入作業は、会場周辺近隣住民に迷惑がかからないよう十分な配慮を持って行うこと。
オ　ステージに関する実施マニュアル（図面を含む）、人員配置計画書、次第、進行台本等を作成すること。
カ　会場との調整
　　事前に会場を下見し、来場者及び演目出演者の動線や演出方法等を確認すること。下見日時は別途協議する。
キ　リハーサルの実施
　　リハーサルを甲と協議のうえ、開催日までに行い、全体進行運営を行うこと。
ク　舞台設営及び会場装飾
　　花台の設置等、記念式典にふさわしい舞台設営及び会場装飾をすること（第１部及び第２部）。案内看板、ステージ用横断幕等、装飾や実施に必要となる物品は原則、乙で制作・設置すること。
ケ　使用楽曲の調整
　　当日の楽曲使用がある場合、権利関係等を事前に調整すること。
（２）当日運営
　 ア　運営補助
（ア）全体の進行管理及び演目出演者や技術スタッフとの連絡等、運営
　　補助を行うこと。
（イ）第２部に要する備品を用意すること。
（ウ）会場全体、式典全体の写真及び映像を撮影すること。
（エ）式典終了後、設営・設置したものは全て撤去し、原状復帰すること。
　イ　ステージ
（ア）第１部から第２部の舞台転換を行うこと。
（イ）ステージに関しては主に第２部を担当すること。
（ウ）アプリコの大型プロジェクターを利用し、投影される映像の確認、調整を行うこと。
（エ）必要人員を配置し、時間厳守で安全かつ円滑に遂行すること。
（オ）進行台本に基づき、会場内の音響・照明演出等を行うこと。
（カ）第２部のステージ出演者（お祝いメッセージを含む）との調整をすること。
（３）オンライン配信
式典・ステージ内容の様子を広く視聴できるようにするため、当日オンライン配信または録画配信するための機材準備、会場設置、配信まで行うこと。
（４）事業実施に必要な資料の作成
甲へ提出する資料は以下のとおりとする。
　　ア　式典進行表
　　イ　会場図面
　　ウ　人員配置計画書
　　エ　ステージ進行台本
　　オ　避難体制が分かる資料
（５）付随事項
　　ア　業務を円滑に遂行するために、逐次甲と連絡調整を行い、各事業の実施にあたっては事前に甲の承認を得ること。
　　イ　搬出入時、会場近隣住民に十分配慮すること。
　　ウ　乙が手配する従事者の交通費及び飲食費は乙の負担とし、業務で発生したゴミ類はすべて持ち帰ること。
　　エ　式典内で、著作権料の支払いが生じた場合の手続き及び著作権料を負担は乙が行うこと。また、使用予定の楽曲について甲からの依頼後、使用の可否について確認し、速やかに甲に報告すること。
　　オ　資機材の保険料も乙が負担すること。
　　
６　報告書の提出
　　乙は式典終了後、会場・式典全体を撮影した写真・映像と併せて式典報告書を提出すること。

７　支払方法
　　検査終了後、請求に基づき一括で支払う。

８　その他
（１）乙は、本業務で知り得た情報を甲以外の第三者に漏らしてはならない。また、このことは本委託契約終了後も同様とし、従事者についても遵守させること。
（２）乙は業務に実施に当たり、労働基準法や最低賃金法をはじめとする関係法令等を遵守し、業務の円滑な遂行を図らなければならない。
（３）乙は、雇用者等の雇用形態に応じ、雇用者等を被保険者とする保険に加入すること。
（４）本業務の遂行にあたっては、関係法令を遵守しなければならない。
（５）業務遂行上、乙の責に帰すべき事由により甲、当事業に係る参加者又は会場に損害を与えた場合は、乙は賠償の責を負うものとする。
（６）荒天等の理由により当事業が中止した場合、委託内容及び契約金額の変更については両者協議の上決定する。
（７）個人情報の取扱いについては、別紙「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」を遵守し、個人情報及び機密情報を適正に取り扱わなければならない。
また、次に定める事項を遵守すること。
　　ア　本件情報が記された電磁的記録媒体や文書等を保管する場合は、施錠可能な場所に保管すること。
　　イ　本件情報が記された電磁的記録媒体や文書等の不正な閲覧、持出し及び複写等は行わないこと。
　　ウ　本件情報を記録した電磁的記録媒体や文書等を廃棄する際は、情報が復元できないように処置した上で廃棄を行うこと。
　　エ　利用するパソコンには、コンピューターウイルス等の不正プログラム対策ソフト等を導入し、常に最新の状態に保つこと。
　　　　また、パスワードを使用する等セキュリティ対策を講じること。
　　オ　その他、必要に応じて甲と協議し、セキュリティ対策を実施すること。
（８）本仕様書に規定のない事項及び当契約条項に疑義が生じたときは、甲乙協議のうえ決定するものとする。
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