[bookmark: _irwzn9huij4e]入館・入室ルールの同意書

施設管理者又は業務委託者　　　　　　　　　　　　　（以下「甲」という。）と、清掃業務、設備管理業務、保守点検業務その他のビルメンテナンス業務を行う事業者又は作業者　　　　　　　　　　　　　（以下「乙」という。）は、乙が甲の管理する施設に入館又は入室して業務を行うにあたり、次のとおり入館・入室に関するルールを確認し、これを遵守することに同意する。

[bookmark: _3daz2apoq2nk]第1条（目的）
本同意書は、乙が甲の管理する建物、事務所、店舗、施設その他の場所において清掃、設備管理、保守点検その他の業務を行う際の入館・入室方法及び遵守事項を定め、施設の安全管理、防犯、情報管理及び円滑な業務遂行を確保することを目的とする。

[bookmark: _o4cdnb2rtghg]第2条（対象施設及び業務）
本同意書の対象となる施設及び業務は、次のとおりとする。
	項目
	内容

	施設・建物名
	

	所在地
	

	対象業務
	□ 清掃　□ 設備管理　□ 保守点検　□ 警備補助　□ その他（　　　　　　）

	作業場所
	

	入館可能日時
	

	作業責任者
	



[bookmark: _d2oyeplmvhaz]第3条（入館資格）
1. 乙は、甲から業務上必要な者として認められた作業員その他の関係者に限り、対象施設へ入館させるものとする。
2. 乙は、甲から求められた場合、事前に入館者の氏名、所属、連絡先その他甲が合理的に必要とする情報を提出する。
3. 乙は、甲の事前の承諾なく、業務に関係のない第三者を施設内へ同行させ、又は入館させてはならない。
4. 甲が入館証、身分証明書、作業員証その他の提示を求めた場合、乙及び乙の作業員はこれに従うものとする。

[bookmark: _qng7sodncuv2]第4条（入館及び退館手続）
1. 乙は、甲が指定する受付、警備室、管理室その他の場所において、所定の入館手続を行ったうえで施設へ入館する。
2. 入館記録簿、受付システムその他の方法による入退館記録が必要な場合、乙は正確な情報を登録又は記載する。
3. 乙は、業務終了後、甲が定める退館手続を行い、貸与された入館証、鍵その他返却すべき物品を所定の方法により返却する。
4. 乙は、甲が定める入館可能時間及び退館時刻を遵守し、やむを得ず時間外に入館又は滞在する必要が生じた場合は、事前に甲の承諾を得るものとする。

[bookmark: _6ej8zytcko]第5条（入室可能区域）
1. 乙が立ち入ることのできる区域は、業務遂行上必要な範囲に限る。
2. 乙は、甲の許可なく、執務室、役員室、会議室、サーバールーム、書庫、倉庫、機械室その他甲が立入りを制限する区域へ入室してはならない。
3. 業務上、前項に定める区域への入室が必要となった場合、乙は甲又は甲の指定する担当者の許可を受けるものとする。
4. 乙は、清掃その他の業務を行うために入室を許可された場合であっても、業務遂行に必要な範囲を超えて設備、書類、備品その他の物品に触れてはならない。

[bookmark: _eb7uurakeibd]第6条（鍵・入館カード等の管理）
1. 甲から乙に対して鍵、カードキー、ICカード、暗証番号、入館証その他施設への入館又は入室に必要な物品若しくは情報（以下「入館媒体」という。）が貸与又は通知された場合、乙は善良な管理者の注意をもってこれを管理する。
2. 乙は、入館媒体を第三者に貸与、譲渡、共有又は開示してはならない。
3. 乙は、甲の事前の承諾なく鍵を複製し、又は入館カード等の複製若しくは不正利用を行ってはならない。
4. 乙が入館媒体を紛失し、盗難に遭い、又は第三者に知られた可能性がある場合、直ちに甲へ報告し、その指示に従う。
5. 業務終了、契約終了その他甲から返却を求められた場合、乙は入館媒体を速やかに返却する。

[bookmark: _ohm8riezalo8]第7条（施設内における禁止事項）
乙は、施設内において、次の各号に掲げる行為を行ってはならない。
1. 業務上必要のない区域への立入り
2. 施設内の書類、データ、備品、設備その他の物品を無断で閲覧、使用、移動又は持ち出す行為
3. 甲の許可なく施設内を撮影、録音又は録画する行為
4. 私物のパソコン、記録媒体その他の機器を甲の情報システム又はネットワークへ無断で接続する行為
5. 喫煙、飲酒その他甲が禁止する行為
6. 火気その他危険物を無断で使用又は持ち込む行為
7. 施設利用者、従業員その他の者の業務を不当に妨げる行為
8. その他、施設の安全、防犯、衛生又は秩序を害する行為

[bookmark: _zbstm09n4blr]第8条（機密情報等の取扱い）
1. 乙は、業務中に知り得た甲、施設利用者、入居者、取引先その他の者に関する業務上、営業上、技術上又は個人に関する非公開情報を、業務遂行以外の目的に利用してはならない。
2. 乙は、前項の情報を甲の事前の承諾なく第三者へ開示又は漏えいしてはならない。
3. 清掃作業等の際に机上、廃棄物、パソコン画面、掲示物その他から情報を偶然知り得た場合についても、乙は当該情報を記録、複写、撮影又は第三者へ伝達してはならない。
4. 本条に定める義務は、本同意書の対象となる業務が終了した後も存続する。

[bookmark: _tmq3v4f2ctr9]第9条（施設内の物品及び設備の取扱い）
1. 乙は、業務遂行に必要な場合を除き、施設内の机、棚、パソコン、電話機、機械、商品、書類その他の物品に触れないものとする。
2. 清掃又は点検のため物品を移動した場合、乙は原則として作業終了後に元の位置へ戻すものとする。
3. 乙が施設内の設備、備品、商品その他の物品を破損し、汚損し、又は紛失させた場合、直ちに甲へ報告する。
4. 前項の損害が乙の故意又は過失によって生じた場合の取扱いについては、甲乙間の業務委託契約その他の契約内容に従うものとする。

[bookmark: _czkjlt2ho925]第10条（セキュリティ及び施錠）
1. 乙は、入室又は退室の際、甲が指定する施錠、警備システムの設定その他のセキュリティ手順を遵守する。
2. 最終退館者となる場合、乙は、甲から指示された範囲で窓、扉その他の開口部の閉鎖、消灯及び施錠状況を確認する。
3. 乙は、扉を開放したまま放置するなど、第三者の無断入館又は無断入室につながる行為をしてはならない。
4. 不審者、不審物、施錠異常その他セキュリティ上の異常を発見した場合、乙は速やかに甲又は警備担当者へ報告する。

[bookmark: _rm3yfl6yvb2p]第11条（作業時の安全管理）
1. 乙は、施設内の安全ルール、作業手順及び甲からの合理的な指示を遵守する。
2. 乙は、清掃機器、脚立、工具、薬剤その他の作業用品を、施設利用者の安全及び通行を妨げないよう適切に使用及び管理する。
3. 作業中に床面の濡れ、資機材の設置その他により転倒等の危険が生じる場合、乙は注意表示、立入制限その他必要な安全措置を講じる。
4. 乙は、作業終了後、使用した機器、工具、薬剤その他の物品を所定の場所へ収納し、施設内に危険な状態を残さないものとする。

[bookmark: _14qopt1v0quq]第12条（事故・異常発生時の対応）
1. 乙は、施設内において事故、設備故障、水漏れ、漏電、火災、破損、盗難、不審者その他の異常を発見した場合、直ちに甲又は甲の指定する連絡先へ報告する。
2. 人命又は身体に対する危険が切迫している場合、乙は消防、警察、救急その他の関係機関への通報を含め、状況に応じて合理的に必要な措置を講じるものとする。
3. 乙は、事故又は異常の発生状況について甲から報告書の提出を求められた場合、合理的な範囲でこれに協力する。

[bookmark: _d3lx00ye5se7]第13条（作業員等への周知）
1. 乙が従業員、アルバイト、再委託先その他の者を施設内で作業させる場合、乙は当該者に本同意書及び甲が定める施設ルールを周知し、遵守させるものとする。
2. 再委託先を施設へ入館させる場合、乙は事前に甲の承諾を得るものとする。ただし、甲乙間の別途の契約に異なる定めがある場合は、その定めに従う。
3. 乙は、自己の管理下にある作業員等による本同意書の遵守について適切な管理及び監督を行う。

[bookmark: _xrhwvmpm8g71]第14条（ルール違反時の措置）
1. 乙又は乙の作業員が本同意書若しくは甲の施設管理ルールに違反し、又は施設の安全若しくはセキュリティを害するおそれがある場合、甲は当該者に対して退館、作業中止その他合理的に必要な措置を求めることができる。
2. 重大な違反又は反復継続する違反があった場合、甲は乙に対し、当該作業員の変更その他必要な是正措置を求めることができる。
3. 本条に基づく措置と、甲乙間で別途締結された業務委託契約等に基づく契約解除、損害賠償その他の権利行使は妨げられない。

[bookmark: _ycqx3gsnslmi]第15条（施設固有の入館・入室ルール）
乙は、次の施設固有のルールについて説明を受け、その内容を確認し、遵守する。
	項目
	内容

	入館受付場所
	

	入館可能時間
	

	使用可能出入口
	

	立入禁止区域
	

	鍵・カード管理方法
	

	緊急連絡先
	

	その他の注意事項
	



[bookmark: _py9htzjajyi6]第16条（確認事項）
乙は、次の事項について説明を受け、その内容を確認したものとする。
□ 指定された入退館手続を遵守すること
□ 業務上必要のない区域には立ち入らないこと
□ 鍵・入館カード等を第三者に貸与又は共有しないこと
□ 施設内の書類、データ等を無断で閲覧又は持ち出さないこと
□ 施設内を無断で撮影、録音又は録画しないこと
□ 業務中に知り得た情報を第三者へ漏えいしないこと
□ 事故、破損、設備異常等を発見した場合は速やかに報告すること
□ 作業終了後は指定された施錠及び退館手続を行うこと
□ 施設固有の安全・防犯・セキュリティルールを遵守すること

[bookmark: _rla2msk8xggp]第17条（他の契約等との関係）
本同意書は、甲乙間で締結された清掃業務委託契約、ビルメンテナンス業務委託契約その他の契約を補完するものとし、本同意書に定めのない業務条件、報酬、損害賠償その他の事項については、当該契約の定めに従うものとする。

[bookmark: _zdg052jhe5xt]第18条（協議事項）
本同意書に定めのない事項又は本同意書の内容について疑義が生じた場合は、甲乙誠意をもって協議し、円滑な解決を図るものとする。

以上の内容について甲乙双方が確認し、本同意書を作成する。

　　　　年　　　月　　　日

甲（施設管理者・業務委託者）
所在地：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

会社名：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

代表者名：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

署名又は押印：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

乙（清掃・ビルメンテナンス事業者）
所在地：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

会社名：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

代表者名：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

署名又は押印：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

作業責任者・入館者（必要に応じて）
所属：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

氏名：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

署名：　　　

