
次のとおり入札を執行するので、下記により入札参加者を公募する

1 発注番号

2 公募日

3 契約担当者 能代市長　　齊　藤　滋　宣

4 件名

5 設置場所 能代市役所

6 賃貸借期間

総務部　総務課

　　　電　話　番　号 0185-89-2114

　　　ファクシミリ番号 0185-89-1762

8 物品又は委託の種別 使用料及び賃借料（単価入札）

（１）

（２）

（３）

（４）

11 入札に関する注意事項

(金) 午前11時30分

13 入札の場所

（１） 応募型指名競争入札基本事項のとおり

その他14

能代市物品等応募型指名競争入札の参加者の募集について

7 当該業務の主管課

 入札に参加する者に必要な要件は、応募型指名競争入札基本事項１のほか、
次の要件を満たす者であること

令和8年4月1日から令和13年3月31日

能代市役所第１庁舎１階　契約検査課入札室

第2-114号

令和7年8月18日

東北６県内に契約を締結できる営業所を有していること

9

令和6・7年能代市物品等指名競争入札等参加資格申請において「①指
名競争入札及び随意契約」を選択している者であること

国、秋田県及び本市の指名停止措置を受けていないこと

主な仕様（概要）
※設計、仕様等の詳細については、公募文とともに全てホームページに掲載しています

能代市人事給与・庶務事務・人事評価・文書管理電子決裁システム更新等一式のリース

令和6・7年能代市物品等指名競争入札等参加資格者名簿に登載されて
いる者であること

能代市人事給与・庶務事務・人事評価・文書管理電子決裁システム更新等一式リース

入札予定日12
入札までのスケジュールは別紙のとおり

入札金額は月額単価（１ヵ月あたりの金額）とする

令和7年8月29日

10 入札参加資格要件



入札スケジュール 件 名 ：

手続等 手続きの方法等

(月) 正午から

(水) 午後５時まで（閉庁日を除く）

(月) 正午から 基本事項２のとおり

(水) 午後５時まで（閉庁日を除く） 提出先：業務主管課

(月) 正午から

(金) 午後５時まで（閉庁日を除く）

4
設計図書等に対する質問
への回答 (金) 午前９時までに回答書を作成し、供覧 基本事項２のとおり

5 指名通知・非指名通知 (火) 基本事項４のとおり

(金) 午前11時30分

会 場 ： 能代市役所第１庁舎１階　契約検査課入札室

2

基本事項３のとおり申込書類の受付

設計図書等に対する質問
の受付

設計図書等の閲覧・貸出

令和 7年 8月 18日

基本事項５のとおり

令和 7年 8月 20日

令和 7年 8月 18日

基本事項２のとおり

令和 7年 8月 20日

令和 7年 8月 22日

能代市人事給与・庶務事務・人事評価・文書管理電子決裁システム更新等一式リース

期間・期日・期限等

6 入札予定

令和 7年 8月 18日

3

令和 7年 8月 29日

令和 7年 8月 26日

令和 7年 8月 22日

1



様式第１号（第６条関係）

能代市長　　　齊　　藤　　滋　　宣　　　様

申込者

（名簿登載番号　　　　　　　　　　　　　　　）

物 品 （ 業 務 ） 名

発 注 番 号

能代市人事給与・庶務事務・人事評価・文書管理電子決裁システム更新等
一式リース

なお、公募に示された入札に参加する者に必要な要件（指名停止を受けていないこと等）

本 入 札 に 関 す る

連 絡 先
電 話 番 号

　に該当しないこと及び提出書類の内容については、事実と相違ないことを誓約します。

担 当 者 名

Ｆ Ａ Ｘ 番 号

第2-114号

を満たし、地方自治法施行令第１６７条の４（ただし、第２項は他の地方公共団体に限る）

     次の物品及び委託等に係る応募型指名競争入札に参加したいので、申し込みます。

物品及び委託等用

物品等応募型指名競争入札参加申込書

住 所

商号又は名称

令和　　　年　　　月　　　日

代 表 者 氏 名



　

令和　　年　　月　　日

　能代市長　　齊 藤 滋 宣　　様

印

　下記のとおり能代市財務規則に基づいて入札します。

　　　　　入　札　書（第　　回）

住 所

商号又は名称

代表者氏 名

記

件 名
能代市人事給与・庶務事務・人事評価・文書管理電子決裁
システム更新等一式リース

入 札 金 額 １ヵ月あたり￥

入 札 保 証 金 能代市財務規則第１１２条第１項第３号により免除

備 考



 

 

応募型指名競争入札基本事項（物品・委託等） 

 

 

１ 入札に参加する者に必要な要件 

 （１）本市の能代市物品等指名競争入札等参加資格者名簿（以下、資格者名簿という。）に登載

されている者であること。 

 （２）入札参加申込期限の日から落札決定の日までの間において、国、秋田県及び本市の指名停

止措置を受けていないこと。 

  ※落札決定の日は、入札日をいう。 

 （３）会社更生法（平成１４年法律第１５４号）に基づく更生手続開始の申立て、民事再生法（平

成１１年法律第２２５号）に基づく再生手続開始の申立て、又は破産法（平成１６年法律第

７５号）に基づく破産手続開始の申立てがなされていない者であること。ただし、会社更生

法に基づく更生手続開始の決定又は民事再生法に基づく再生手続開始の決定を受けた場合は、

この限りではない。 

 

２ 仕様書等に関すること。 

 （１）仕様書等の閲覧及び貸出しは次によるものとする。 

   ア 閲覧又は貸出場所   能代市総務部契約検査課 

      イ  閲覧又は貸出時間   ４時間以内 

     ウ  その他        設計図書は破いたり、汚すことのないよう十分注意すること。 

（２）仕様書等に関する質問は、次によるものとする。 

      ア 質問方法 簡易なものを除き、書面（任意様式）を作成し、原則としてファクシミリ

で送付すること。 

     イ 提 出 先 物品・委託等の業務主管課 

（３）質問に対する回答は、契約検査課において供覧を行う。又、質問があった場合は能代市の

ホームページに掲載する。 

 

３ 入札参加申込等に関すること。 

（１）入札参加申込書 

入札に参加しようとする者は、能代市物品等応募型指名競争入札参加申込書を市長に提出す

ること。 

 （２）申込書類の入手方法 

   ア 交付場所  能代市総務部契約検査課 

             電話番号 ０１８５－８９－２２２２ 

           ※能代市のホームページからダウンロードすることもできます。 

    イ 交付費用  無料 

 （３）申込書類の作成 

    申込書類の作成に当たっては、申込書類に示す注意書きを遵守すること。 

 （４）申込書類の提出及び受付 

   ア 提出方法 持参又は書留郵便によること。 

   イ 提 出 先 能代市総務部契約検査課又は二ツ井地域局総務企画課 

（５）入札参加の辞退 

    入札参加申込書等を提出した者は、当該申込書等を提出したあと落札者が決定されるまで

の間において入札参加資格を有しないこととなったときは、入札前にあっては入札辞退届を、

入札後にあってはその旨を記載した届出書を速やかに提出しなければならない。 

 

４ 指名通知等 

 （１）指名通知 

申込書類の確認の結果、適当と認めた者に対しては、ファクシミリにより通知する。 

 （２）非指名通知 

申込書類の確認の結果、指名されなかった者に対して、能代市物品等応募型指名競争入札



 

 

非指名通知書により、理由を付して通知する。 

  ※ 上記（１）又は（２）の通知が入札予定日の２日前の時点でも届かない場合は、必ず契約 

検査課に問い合わせすること。 

 

５ 入札、落札決定に関する注意事項 

 （１）能代市財務規則（以下「規則」という。）、能代市物品等入札心得を遵守の上、入札に参

加すること。 

  （２）落札決定に当たっては、入札書に記載された金額に消費税等相当額（消費税法（昭和６３

年法律第１０８号）に基づき消費税が課される金額に同法に基づく税率を乗じて得た金額及

び地方税法（昭和２５年法律第２２６号）に基づき地方消費税が課される金額に同法に基づ

く税率を乗じて得た金額をいう。）を加えた金額（当該金額に１円未満の端数があるときは、

当該端数金額を切り捨てるものとする。）をもって契約予定金額とするので、入札者は消費

税及び地方消費税に係る課税事業者であるか免税事業者であるかを問わず、契約希望金額か

ら消費税等相当額を除した金額を入札書に記載すること。 

 （３）入札書を郵送する場合は、書留によるものとし、入札日時までに到着したもので、１枚（１

回分）とする。（ただし、原則として再度入札には参加できないものとする） 

（４）入札に参加しようとする者が、入札参加資格確認の日から落札決定の日までの間に、入札

に参加する者に必要な資格を失ったときは、その者は入札に参加することができない。既に

入札書を提出している場合、その入札書は無効とする。 

（５）落札決定から契約締結までの間において、落札者が１に掲げる要件を満たさないこととな

った場合は、当該落札者と契約を締結しないことができる。 

 

６ 契約の締結に関すること 

 （１）契約締結時期は、落札決定の通知を受けた日の翌日から起算して７日以内とする。 

 （２）契約保証金については、規則第１２７条の規定による。 

 

７ その他必要な事項 

 （１）申込書類に係るヒアリングは実施しないが、必要と認めた場合には説明を求める場合があ

る。 

 （２）提出された申込書類は返却しない。 

 （３）申込書類の審査基準日は、入札参加申込期限の日とする。 

※新たに資格者名簿への登載を申請する場合は、仕様書等閲覧期限の日までに物品等指名

競争入札等参加資格申請書を提出しなければならない。  

 （４）履行（納入）期限は、事情により変更することがある。 

（５）契約金額は、完成検査後、請求を受けた日から３０日以内に支払う。  

※測量士等（所得税法第２０４条第１項第２号に掲げるもの）の業務に関する報酬又は料

金については、その支払の都度所得税及び復興特別所得税を源泉徴収します。  

（６）申込書類の作成及び提出についての問い合わせ先 

          能代市総務部契約検査課 

電話番号      ０１８５－８９－２２２２ 

ファクシミリ番号  ０１８５－５４－６４６０ 



仕 様 書 

 

 

 

 1 賃貸借（リース）対象物件等 

 

（１）物  件 

能代市人事給与・庶務事務・人事評価・文書管理電子決裁システム更新等

一式リース（詳細は内訳書のとおり） 

 

    （２）納入金額 

４７，０６８，０００円（税別） 

 

    （３）納品業者 

株式会社 日立ソリューションズ東日本 

 

（４）設置場所  

能代市役所  

 

 

２ 賃貸借期間 

 

   賃貸借期間は令和８年４月１日から令和１３年３月３１日までの５年間とす

る。 

 

 

３ 支払条件 

 

  （１）受注者は当月分の月額賃貸借料を翌月に請求するものとし、市は適法な支

払請求書を受理した日から３０日以内に支払うものとする。 

  （２）賃借料の計算は月の初日から末日までを１月として計算するものとする。 

     

 

 

４  その他 

 

  （１）賃貸借期間終了後、物件は市への無償譲渡とする。 

（固定資産税はかかりません） 

    （２）賃貸借物件に係る動産総合保険料は、賃貸借料に含むものとする。 

  （３）能代市で定めている「個人情報等取扱特記事項」及び「データ管理に関す

る覚書」を遵守すること。 

 

 



＜１．１＞　ハードウェア

1 TQF264-P53758-B21 HA8000V/DL320 Gen11 8SFF構成 1 台 ¥387,000 ¥387,000

2 TQ-DNC-P52349-B21 Easy Install Rail 1 Kit 1 台 ¥36,000 ¥36,000

3 TQ-ENC-P49619-B21 INT Xeon-G 6414U CPU(2.0GHz/32コア/64スレッド) 1 台 ¥617,000 ¥617,000

4 TQ-MNC-P43331-B21 64GiB 2RX4 PC5-4800B-R Smart Kit 4 台 ¥413,250 ¥1,653,000

5 TQ-PNC-P38995-B21 800W FS Platinum LH パワーサプライ 1 台 ¥53,000 ¥53,000

6 TQ-QNC-AF572A 100V 電源ケーブル (2m) 1 本 ¥2,000 ¥2,000

7 TQ-RNC-P58335-B21 MR408i-o Gen11 SPDM Storage Cntlr 1 台 ¥272,000 ¥272,000

8 TQ-SPC-P40499-B21 書込み寿命交換付 1.92TB SATA RI SFF BC MV SSD 8 本 ¥284,000 ¥2,272,000

9 TQ-UNC-726536-B21 9.5mm SATA DVD-ROMドライブ 1 台 ¥10,000 ¥10,000

10 TQ-UNC-P01366-B21 Smartストレージバッテリー 96W 145mm 1 台 ¥14,000 ¥14,000

11 TQ-UNC-P48908-B21 DL3X0 Gen11 1U High Perf Fan Kit 1 台 ¥74,000 ¥74,000

12 TQ-UNC-P48926-B21 DL3X0 G11 1U DP/USB/ODD Blank Kit 1 台 ¥23,000 ¥23,000

13 TQ-UNC-P52743-B21 DL320 G11 8SFF x1 TM U.3 BP Kit 1 台 ¥67,000 ¥67,000

14 TQ-UNC-P52756-B21 DL320 Gen11 Perf Heat Sink Kit 1 台 ¥29,000 ¥29,000

15 TQ-UNC-P52780-B21 DL320 Gen11 8SFF OROC Cbl Kit 1 台 ¥32,000 ¥32,000

16 TQSLLB-Q7D90A iLO Advanced 1サーバーライセンス 1 本 ¥45,000 ¥45,000

17 TWSJNA-P50027-291 Windows Server 2022 Standard バンドルセット 1 本 ¥110,000 ¥110,000

18 TWSJNB-P50023-291 Windows Server 2022 Standard Additional License (16コア) 11 本 ¥110,000 ¥1,210,000

19 GQ-RLW7251F ディスプレイ/キーボードユニット(USB対応4ポート切替)[1U,黒] 1 台 ¥310,000 ¥310,000

20 GQ-LUB7113A USB KVMケーブル(3m)【ディスプレイキーボードユニット(GQ-xRLx725x)用】 1 本 ¥5,000 ¥5,000

21 GQ-BURW3021CEP UPS 2400VA/2400W 100V [2U] Network Management Card3付 1 台 ¥495,000 ¥495,000

22 GQS-VSU7BLE500 PowerChute Network Shutdown 5.0 for Virtualization 1 本 ¥61,000 ¥61,000

23 GH-AG7107 コンセントボックスユニット(AC100V用，15A，IEC60083 A5-15×6) 1 台 ¥12,000 ¥12,000

24 SH-E0H0-00U2 標準ユニット搬入サービス 2 式 ¥13,000 ¥26,000

25 SH-E0H0-01U2 標準ユニット据付サービス 2 式 ¥13,000 ¥26,000

26 SH-E0HS-84R1E RAID設定サービス 1 式 ¥23,000 ¥23,000

27 SH-E0H0-01P1 オプション据付サービス 1 式 ¥6,000 ¥6,000

28 SH-E0H0-00U1 大型ユニット搬入サービス 1 式 ¥33,000 ¥33,000

29 SH-E0H0-01U1 大型ユニット据付サービス 1 式 ¥26,000 ¥26,000

30 SH-E0H0-00RN ラック搬入サービス 1 式 ¥70,000 ¥70,000

31 SH-E0H0-0ETM 時間指定オプション 1 式 ¥37,000 ¥37,000

32 SH-E9H2-96HD322H1 HA8000V/DL320 Gen11保守サービス 1 式 ¥1,368,000 ¥1,368,000

33 SH-E9H0-96CKM04H1 ディスプレイ/キーボードユニット 1 式 ¥360,000 ¥360,000

34 SH-E9H0-96HU20BH1 UPS/2400VA(2U)保守サービス 1 式 ¥1,583,000 ¥1,583,000

35 TS5410RN0804 テラステーション 管理者・RAID機能搭載4ドライブNAS 8TB 1 台 ¥202,000 ¥202,000

36 OP-TSDL-5Y/DNR デリバリー保守 HDD返却不要パック 1 式 ¥96,000 ¥96,000

37 LANケーブル BSLS5ENU50BL2 ﾂﾒの折れないLANｹｰﾌﾞﾙ ｶﾃｺﾞﾘｰ5e ｽﾄﾚｰﾄ ｽﾀﾝﾀﾞｰﾄﾞ 5 本 ¥1,000 ¥5,000

38 ルータ CentreCOM AR260S V2 VPNアクセスルータ 1 台 ¥47,000 ¥47,000

39 AT-RKMT-J08 ラックマウントキット 1 台 ¥11,000 ¥11,000

40 - ルータ設定費用 1 式 ¥388,000 ¥388,000

41 065-08147 Microsoft Excel 2021 OPEN Government 1 本 ¥39,000 ¥39,000

42 077-06686 Microsoft Access 2021 OPEN Government 1 本 ¥39,000 ¥39,000

43 リモート用PC - HP ProBook 450 G3/CT Notebook PC (DDR4) 1 台 ¥194,000 ¥194,000

44 ¥12,368,000

＜１．２＞　ソフトウェア

1 - 文書・人給・庶務向けＯＳＳ版ＡＰサーバ基本セット 2 本 ¥657,000 ¥1,314,000

2 - 文書・人給・庶務向けＯＳＳ版ＡＰサーバコア拡張セット 2 本 ¥203,000 ¥406,000

3 - 認証決裁向けＯＳＳ版ＡＰサーバ基本セット 1 本 ¥340,000 ¥340,000

4 - 認証決裁向けＯＳＳ版ＡＰサーバコア拡張セット 1 本 ¥40,000 ¥40,000

5 - Oracle Database Standard Edition 2 プロセッサライセンス 1 本 ¥1,220,000 ¥1,220,000

6 - Oracle Database Standard Edition 2 プロセッサ (初年度保守)1年 1 本 ¥240,000 ¥240,000

7 ¥3,560,000

＜１．３＞　パッケージ

1 - 人事給与システム 1 本 ¥623,000 ¥623,000

2 - 　［予算処理］ 1 本 ¥73,000 ¥73,000

3 - 　［臨時職員］ 1 本 ¥105,000 ¥105,000

4 - 　［人事異動シミュレーション］ 1 本 ¥105,000 ¥105,000

5 - 勤休管理システム 1 本 ¥455,000 ¥455,000

6 - 職員申請システム 1 本 ¥107,000 ¥107,000

7 - 　［時間外勤務申請］ 1 本 ¥96,000 ¥96,000

8 - 　［休暇申請］ 1 本 ¥96,000 ¥96,000

9 　［出張申請］ 1 本 ¥96,000 ¥96,000

10 - 　［特殊勤務申請］ 1 本 ¥96,000 ¥96,000

11   ［通勤手当申請］ 1 本 ¥10,000 ¥10,000

12 - 　［扶養親族・扶養控除等申告申請］ 1 本 ¥10,000 ¥10,000

13 　［住居手当申請］ 1 本 ¥10,000 ¥10,000

14 - 　［汎用申請］ 1 本 ¥19,000 ¥19,000

15 - 　［給与振込口座申請］ 1 本 ¥10,000 ¥10,000

16 - 　［年末調整申告書印刷］ 1 本 ¥19,000 ¥19,000

17 - 　［給与明細書印刷］ 1 本 ¥29,000 ¥29,000

18 - 　［源泉徴収票］ 1 本 ¥19,000 ¥19,000

19 　［氏名変更・住所申請］ 1 本 ¥19,000 ¥19,000

20 - 人事評価システム 1 本 ¥420,000 ¥420,000

21 - 文書管理システム 1 本 ¥933,000 ¥933,000

22 - 　［原本サブ機能］ 1 本 ¥234,000 ¥234,000

23 - 職員情報管理システム 1 本 ¥350,000 ¥350,000

24 - 職員ポータルシステム 1 本 ¥117,000 ¥117,000

25 - 職員認証システム 1 本 ¥117,000 ¥117,000

26 - 電子決裁基盤システム 1 本 ¥350,000 ¥350,000

27 - プログラム修正パック 4 本 ¥30,500 ¥122,000

28 ¥4,640,000

＜１．４＞導入/構築作業費用

1 - PJ管理 1 式 ¥3,313,000 ¥3,313,000

2 - システム環境設計 1 式 ¥1,500,000 ¥1,500,000

3 - システム環境構築 1 式 ¥2,450,000 ¥2,450,000

4 - 業務機能・運用設計 1 式 ¥4,200,000 ¥4,200,000

5 - カスタマイズ設計 1 式 ¥3,900,000 ¥3,900,000

6 - カスタマイズ 1 式 ¥2,250,000 ¥2,250,000

7 - 総合テスト 1 式 ¥3,600,000 ¥3,600,000

8 - 運用テスト 1 式 ¥2,250,000 ¥2,250,000

9 - 操作研修 1 式 ¥1,537,000 ¥1,537,000

10 - システム切替 1 式 ¥1,500,000 ¥1,500,000

11 ¥26,500,000

合　計（税抜） ¥47,068,000

消費税相当額 ¥4,706,800

合　計（税込） ¥51,774,800

人事給与
庶務事務
人事評価
文書管理
電子決裁
サーバ

　内　　訳　　書

項番 分類 形名 品名 数量 単価 合計

金額単位：円

件名：能代市人事給与・庶務事務・人事評価・文書管理電子決済システム更新等一式の納品

項番 分類 形名 品名 数量 合計

バックアップ装置

ラック搭載

MSライセンス

小計

単価

合計

前提ミドルウェア

Oracle

小計

項番 分類 形名 品名 数量 単価

項番 分類 形名 品名 数量

人事給与
庶務事務
人事評価
文書管理
電子決裁

システム構築

小計

合計

人事給与
庶務事務
人事評価
文書管理
電子決裁
パッケージ

小計

単価



 

個 人 情 報 等 取 扱 特 記 事 項 

 

（基本的事項）  

第１条 受注者は、個人番号及び特定個人情報（以下「特定個人情報等」と

いう。）並びに個人情報（以下「個人情報等」という。）の保護の重要性を

認識し、この契約による事務を処理するための個人情報等の取扱いに当た

っては､個人情報の保護に関する法律（平成１５年法律第５７号）、行政手

続における特定の個人を識別するための番号の利用等に関する法律（平成

２５年法律第２７号）を遵守し、個人情報等を適正に取り扱わなければな

らない。 

（秘密保持等）  

第２条 受注者は、この契約により受託した事務（以下、「本委託事務」とい

う。）に関して直接又は間接に知り得た個人情報等を第三者に漏らしては

ならない。契約期間満了後又は契約解除後も同様とする。  

２ 受注者は、本委託事務に従事する者及び従事した者にも、前項の義務を

遵守させなければならない。  

３ 特定個人情報等を取り扱う場合、受注者は、本委託事務に関わる作業責

任者及び作業従事者に対して、秘密保持に関する誓約書を提出させなけれ

ばならない。 

（利用目的以外の目的のための利用の禁止等）  

第３条 受注者は、本委託事務に係る個人情報等を委託された事務以外の目

的で利用してはならない。  

２ 受注者は、本委託事務に係る個人情報等を第三者に提供してはならない。 

（再委託の制限・条件）  

第４条 受注者は、本委託事務の一部を第三者に再委託する必要がある場合

は、再委託先の名称、再委託する理由、再委託して処理する内容、再委託

先において取り扱う情報、再委託先における安全性及び信頼性を確保する

対策並びに再委託先に対する管理及び監督の方法を明確にした上で、業務

の着手前に、書面により再委託する旨を発注者に申請し、その承認を得な

ければならない。  

２ 前項の場合、受注者は、本契約に基づく一切の義務を遵守することがで

きる事業者を再委託先とするとともに、この契約と同等の再委託契約を結

ばなければならない。また、受注者は、発注者に対して、再委託先の全て

の行為及びその結果について責任を負うものとする。  



３ 受注者は、再委託先との契約において、再委託先に対する管理及び監督

の手続及び方法について具体的に規定しなければならない。  

４ 受注者は、再委託先に対して本委託事務を委託した場合は、その履行状

況を管理・監督するとともに、発注者の求めに応じて、管理・監督の状況

を発注者に対して適宜報告しなければならない。  

５ 前４項の規定は、再委託先が受注者の子会社（会社法（平成１７年法律

第８６号）第２条第１項第３号に規定する子会社をいう。）である場合も同

様とする。 

（複製等の制限）  

第５条 受注者は、本委託事務に係る個人情報等を発注者の許可なく複写し、

又は複製してはならない。  

２ 受注者は、本委託事務の範囲を越えて、個人情報等の加工、再生等をし

てはならない。  

（個人情報等の安全管理措置）  

第６条 受注者は、個人情報等の漏えい、滅失及び毀損の防止その他の個人

情報等の安全な管理のために必要な措置を講じなければならない。  

２ 特定個人情報等を取り扱う場合、受注者は、本委託事務において利用す

る当該情報等を保持している間は、個人情報保護委員会が定める特定個人

情報の適正な取扱いに関するガイドラインに定める各種の安全管理措置

を遵守するとともに、次の各号の定めるところにより、当該情報等の管理

を行わなければならない。  

（１） 個人番号を取り扱う事務、特定個人情報等の範囲及び同事務に従

事する作業従事者を明確化し、取扱規程等を策定すること。  

（２） 組織体制の整備、取扱規程等に基づく運用、取扱状況を確認する

手段の整備、漏えい等事案に対応する体制の整備、取扱状況の把握

及び安全管理措置の見直しを行うこと。  

（３） 事務取扱担当者の監督・教育を行うこと。  

（４） 特定個人情報等を取り扱う区域の管理、機器及び電子媒体等の盗

難等の防止、電子媒体等の取扱いにおける漏えい等の防止、個人番

号の削除・機器及び電子媒体等の廃棄を行うこと。  

（５） アクセス制御、アクセス者の識別と認証、外部からの不正アクセ

ス等の防止、漏えい等の防止を行うこと。  

（漏えい等事案の発生時等における対応）  

第７条 受注者は、個人情報等の漏えいその他の個人情報等の保護に関する

事故が生じたとき、又は生ずるおそれがあることを知ったときは、その事



故の発生に係る帰責の有無に関わらず、直ちに発注者に通知し、当該事故

の解決に努めるとともに、遅滞なく当該事故に関わる個人情報等の内容、

件数、事故の発生場所、発生状況等を書面により発注者に報告しなければ

ならない。契約期間満了後又は契約解除後も同様とする。  

２ 受注者は、情報セキュリティにおいて問題が発生した場合は、検査、セ

キュリティ監査等の実地調査に対応しなければならない。  

３ 特定個人情報等を取り扱う場合、受注者は、当該情報等の漏えい等の事

故が発生した場合に備え、発注者その他の関係者との連絡、証拠保全、被

害拡大の防止、復旧、再発防止の措置を迅速かつ適切に実施するために、

緊急時対応計画を定めなければならない。  

４ 特定個人情報等を取り扱う場合、発注者は、本委託事務に関し当該情報

等の漏えい等の事故が発生した場合は、必要に応じて当該事故に関する情

報を公表することができる。  

（個人情報等の消去及び媒体の返却等）  

第８条 受注者は、本委託事務が完了したとき又は解除されたときは、発注

者の指定した方法により、本委託事務に係る個人情報等を速やかに消去又

は返還しなればならない。また、個人情報等が保管された媒体を速やかに

廃棄又は返却しなければならない。  

２ 受注者は、個人情報等を発注者の指示に基づき消去又は廃棄をするとき

は、第三者の利用に供されることのないよう、当該個人情報等が記録され

た電磁的記録媒体の物理的な破壊、消去、溶解、裁断その他当該個人情報

等を判読不可能とするために必要な措置を講じなければならない。  

３ 特定個人情報等を取り扱う場合、受注者は、本委託事務において利用す

る当該情報等を消去又は廃棄する場合は、事前に消去又は廃棄すべき当該

情報等の項目、媒体名、数量、消去又は廃棄の方法及び処理予定日を書面

により発注者に申請し、その承諾を得なければならない。  

４ 特定個人情報等を取り扱う場合、受注者は、当該情報等の消去又は廃棄

に際し、発注者から立会いを求められた場合は、これに応じなければなら

ない。 

５ 特定個人情報等を取り扱う場合、受注者は、当該情報等の消去又は廃棄

を行った後、消去又は廃棄を行った日時、担当者名及び消去又は廃棄の内

容を記録し、書面により発注者に対して報告しなければならない。  

（契約解除、損害賠償責任等）  

第９条 発注者は、受注者が本特記事項に定める義務に違反し、又は義務を

怠った場合は、この契約の全部又は一部を解除することができる。  



２ 前項の場合において、発注者は、その事実を公表することができる。  

３ 受注者は、第１項の規定による契約の解除により損害を受けた場合にお

いても、発注者に対して、その損害の賠償を請求することはできないもの

とする。 

４ 受注者の故意又は過失により、発注者又は第三者に対する損害を発生さ

せた場合は、受注者は、発注者又は第三者に対して、その損害を賠償しな

ければならない。契約期間満了後又は契約解除後も同様とする。  

５ 前項の賠償責任については、再委託先の責めに帰する事由により発注者

又は第三者に損害を与えたときも同様とする。  

（定期的報告等）  

第１０条 受注者は、発注者から、個人情報等の取扱いの状況について報告

を求められた場合は、直ちに報告しなければならない。  

２ 受注者は、個人情報等の取扱いの状況に関する定期報告及び緊急時報告

の手順を定めなければならない。  

（監査・検査等）  

第１１条 発注者は、本委託事務に係る個人情報等の取扱いについて、本契

約の規定に基づき、必要な措置が講じられているかどうかなどを確認する

ため、受注者及び再委託先に対して、監査・検査等を行うことができる。 

２ 発注者は、前項の目的を達するため、受注者に対して必要な情報を求め、

又は本委託事務の処理に関して必要な指示をすることができる。  

（責任体制の整備）  

第１２条 受注者は、個人情報等の安全管理について、内部における責任体

制を構築し、その体制を維持しなければならない。  

（作業責任者等の届出）  

第１３条 受注者は、個人情報等の取扱いに係る作業責任者及び作業従事者

を定め、書面により発注者に報告しなければならない。  

２ 受注者は、個人情報等の取扱いに係る作業責任者及び作業従事者を変更

する場合の手続を定めなければならない。  

３ 受注者は、作業責任者を変更する場合は、事前に書面により発注者に申

請し、その承認を得なければならない。  

４ 受注者は、作業従事者を変更する場合は、事前に書面により発注者に報

告しなければならない。  

５ 作業責任者は、本特記事項に定める事項を適切に実施するよう作業従事

者を監督しなければならない。  

６ 作業従事者は、作業責任者の指示に従い、本特記事項に定める事項を遵



守しなければならない。  

（派遣労働者等の利用時の措置）  

第１４条 受注者は、本委託事務を派遣労働者、契約社員その他の正社員以

外の労働者に行わせる場合は、正社員以外の労働者に本契約に基づく一切

の義務を遵守させなければならない。  

２ 受注者は、発注者に対して、正社員以外の労働者の全ての行為及びその

結果について責任を負うものとする。  

（収集の制限）  

第１５条 受注者は、本委託事務の処理のために個人情報等を収集するとき

は、当該委託事務の目的を達成するために必要な範囲内で、適法かつ公平

な手段により行わなければならない。  

（取扱区域の特定）  

第１６条 特定個人情報等を取り扱う場合、受注者は、当該情報等を取り扱

う場所（以下「取扱区域」という。）を定め、業務の着手前に書面により発

注者に報告しなければならない。  

２ 受注者は、前項の取扱区域を変更する場合は、事前に書面により発注者

に申請し、その承認を得なければならない。  

３ 特定個人情報等を取り扱う場合、受注者は、発注者が指定した場所へ持

ち出す場合を除き、当該情報等を定められた場所から持ち出してはならな

い。 

（受渡し） 

第１７条 特定個人情報等を取り扱う場合、受注者は、発注者との当該情報

等の受渡しに関しては、発注者が指定した手段、日時及び場所で行った上

で、発注者に当該情報等の預り証を提出しなければならない。  

（教育の実施）  

第１８条  特定個人情報等を取り扱う場合、受注者は、当該情報等の保護、

情報セキュリティに対する意識の向上、特記事項における作業従事者が遵

守すべき事項その他本委託事務の適切な履行に必要な教育及び研修を、作

業従事者全員に対して実施しなければならない。  

２ 受注者は、前項の教育及び研修を実施するに当たり、実施計画を策定し、

実施体制を確立しなければならない。  



データ管理に関する覚書 

 

能代市長 齊藤 滋宣（以下「発注者」という。）と株式会社○○○○ 代表取締役 ○○ 

 ○○（以下「受注者」という。）は発注者が受注者に委託する全ての業務のデータ管理につ

いて、次のとおり覚書を取り交わす。 

    （目的） 

  第１条  この覚書は、発注者が受注者に委託した業務のデータ管理に関し必要な事項を定め、

データの外部漏えい、滅失、き損その他の事故を防止することを目的とする。 

    （対象とするデータ） 

  第２条 この覚書で対象とするデータは、委託業務による入出力帳票、磁気テープ、磁気 

  ディスク、その他の媒体（以下「データ記録媒体等」という。）に記録されている情報 

  で、その的確な管理を図る必要のあるものとする。 

    （事務処理体制の通知） 

  第３条 発注者及び受注者は委託業務についての事務組織、管理責任者及び事務担当者の現

況について相互に通知するものとする。 

    （事務処理日程の作成） 

  第４条 受注者は業務処理日程を協議の上、予定表を作成し、発注者に提出するものとする。 

  ２ 予定を変更する必要がある場合は、両者それぞれあらかじめ通知するものとする。 

    （管理台帳の作成等） 

  第５条  発注者及び受注者はデータ記録媒体等の授受、保管について、内容、年月日、取扱

者及び数量等を記録するものとする。 

  ２  データ記録媒体等の授受は、発注者受注者それぞれ指名した者が内容、数量等を確認の

うえ行うものとする。 

    （データ記録媒体等の保管等） 

  第６条 発注者及び受注者はデータ記録媒体等の保管等について、安全な場所に格納する等、

必要な措置を講じなければならない。 

    （データ記録媒体等の廃棄） 

  第７条 受注者は委託業務終了後データ又はデータ記録媒体等の廃棄を行うときは、発注者

に協議するものとし、廃棄に際しては第三者にデータが漏れることのないように厳重な注

意をして処分しなければならない。 

    （事故報告義務） 

  第８条 受注者はデータを漏えい、滅失又はき損その他の事故が発生し、又は発生する恐れ

のあることを知った場合は、発注者に速やかに報告しその指示に従わなければならない。 

    （有効期間） 

  第９条 本覚書の有効期間は令和 年 月 日から令和 年 月 日までとする。 

    （その他） 

  第１０条 本覚書に定めのない事項については、発注者受注者協議のうえ別に定めるものと

する。 

 

    この覚書の証として、本書２通を作成し、双方記名押印のうえ各自１通を保有するものと

する。 

 

          令和  年  月  日 

 

                                     発注者 能代市上町１番３号 

                                            能代市長  齊 藤 滋 宣 

 

                                     受注者 ○○市○○△番△△号  

                        株式会社○○○○ 

                       代表取締役  ○ ○ ○ ○ 
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