[bookmark: _fszgod7urn]作業日時確認書

依頼者　　　　　　　　　　　　　（以下「甲」という。）と、作業受託者　　　　　　　　　　　　　（以下「乙」という。）は、乙が甲の依頼に基づき実施する清掃、設備管理、点検その他これらに付随する業務（以下「本作業」という。）の作業日時等について、次のとおり確認する。

[bookmark: _ajy8alhs4lhm]第1条（目的）
本確認書は、本作業の実施日時、作業時間、入退館方法、立会いの有無その他作業日時に関する事項を明確にし、甲乙間の認識の相違及び作業上のトラブルを防止することを目的とする。

[bookmark: _d1mgzta9zj0j]第2条（対象作業）
本確認書の対象となる本作業は、次のとおりとする。
	項目
	内容

	作業場所
	

	建物・施設名
	

	作業箇所
	□ 共用部　□ 専有部　□ オフィス　□ 店舗　□ その他

	作業内容
	□ 日常清掃　□ 定期清掃　□ 特別清掃　□ 設備点検　□ 設備管理　□ その他

	作業人数
	名

	担当者

	


[bookmark: _9g6c9ihaxpr]第3条（作業日時）
本作業の予定日時は、次のとおりとする。
	項目
	内容

	作業予定日
	年　　　月　　　日

	作業開始予定時刻
	時　　　分

	作業終了予定時刻
	時　　　分

	予定作業時間
	約　　　　時間

	作業形態
	□ 単発　□ 定期　□ 複数日

	予備日
	年　　　月　　　日

	その他
	


2. 定期作業又は複数日にわたる作業については、別途作業予定表を作成し、甲乙双方が確認するものとする。
3. 前項の作業予定表が作成された場合、当該予定表は本確認書の一部を構成するものとする。

[bookmark: _yn2t2w6qpst4]第4条（作業時間の取扱い）
1. 乙は、前条に定める作業日時を遵守し、合理的な範囲で予定時間内に本作業を完了するよう努めるものとする。
2. 作業開始時刻及び終了時刻は予定時刻であり、作業場所の状況、設備の状態、作業内容その他の事情により変更となる場合がある。
3. 作業時間に準備、資機材の搬入出、養生、後片付け及び作業報告の時間を含めるか否かについては、甲乙間で事前に確認するものとする。
4. 作業時間の延長が必要となる場合、乙は速やかに甲へ連絡し、その対応について協議するものとする。

[bookmark: _48jq7pyx7ky]第5条（入退館及び作業開始条件）
1. 甲は、乙が予定日時に本作業を開始できるよう、必要な入館手続、鍵の受渡し、入館許可その他必要な準備について協力するものとする。
2. 入退館に関する条件は、次のとおりとする。
	項目
	内容

	入館方法
	□ 受付　□ 鍵貸与　□ カードキー　□ その他

	入館可能時刻
	時　　　分

	退館期限
	時　　　分

	立会い
	□ 必要　□ 不要

	鍵・カード管理者
	

	緊急連絡先
	


3. 
甲の事情により予定時刻に入館できない場合、乙は甲へ連絡し、作業開始時刻の変更その他必要な対応を協議するものとする。
4. 乙は、貸与された鍵、カードキーその他の入館手段を適切に管理し、甲の承諾なく第三者に使用させてはならない。

[bookmark: _mvb6xc3960hc]第6条（作業日時の変更）
1. 甲又は乙が作業日時の変更を希望する場合、原則として変更希望日の　　　営業日前までに相手方へ通知するものとする。
2. 作業日時の変更は、甲乙双方の合意により行うものとする。
3. 変更後の作業日時は、電子メール、書面その他記録に残る方法により確認するものとする。
4. 緊急その他やむを得ない事情がある場合は、前各項の定めにかかわらず、甲乙協議のうえ対応するものとする。

[bookmark: _4718d9fam2wu]第7条（遅延及び作業中断）
1. 交通事情、天候、設備不具合、施設利用状況その他の事情により、予定時刻からの遅延が見込まれる場合、乙は速やかに甲へ連絡するものとする。
2. 作業中に事故、設備異常、安全上の問題その他本作業の継続が困難となる事情が発生した場合、乙は必要に応じて作業を中断し、甲へ報告するものとする。
3. 前項により作業を中断した場合、甲乙は再開日時、作業内容及び必要な対応について協議するものとする。
4. 作業の遅延又は中断に伴う費用負担については、その原因、責任の所在及び既存契約の内容を踏まえ、甲乙協議のうえ決定するものとする。

[bookmark: _8pxi6wvbjf3]第8条（時間外・休日作業）
1. 夜間、早朝、休日その他通常の作業時間外に本作業を実施する場合、甲乙は事前に作業日時及び実施条件を確認するものとする。
2. 時間外又は休日作業に追加料金が発生する場合、乙は事前にその金額又は算定方法を甲へ提示し、承諾を得るものとする。
3. 施設の管理規則、騒音制限、作業可能時間その他の制約がある場合、甲は事前に乙へ通知するものとする。

[bookmark: _hqwyctdh598i]第9条（作業時間の延長及び追加作業）
1. 作業場所の汚損状況、設備の状態、作業範囲の変更その他の事情により、予定作業時間を超過する可能性が生じた場合、乙は速やかに甲へ報告するものとする。
2. 追加作業又は作業時間の延長に伴い追加料金が発生する場合、乙はその内容及び費用を事前に説明し、甲の承諾を得るものとする。
3. 甲の承諾なく実施された追加作業については、法令又は既存契約に別段の定めがある場合を除き、乙は当然に追加料金を請求できるものではない。
4. 緊急の安全確保その他やむを得ない対応が必要な場合は、乙は必要最小限の措置を講じたうえで、速やかに甲へ報告するものとする。

[bookmark: _dd9y2g6rhqza]第10条（作業環境及び施設利用）
1. 甲は、乙が予定日時に本作業を円滑に実施できるよう、必要な作業場所及び設備の利用条件を整えるものとする。
2. 電気、水道、照明、エレベーター、駐車場その他の施設設備を利用する場合、その利用条件について事前に甲乙間で確認するものとする。
3. 施設利用者、テナント、居住者その他第三者への周知が必要な場合、甲乙はその実施方法及び担当者について協議するものとする。
4. 乙は、施設の利用規則及び甲から事前に通知された合理的な作業上の注意事項を遵守するものとする。

[bookmark: _fq0tstyndegy]第11条（作業完了及び報告）
1. 乙は、本作業の完了後、甲に対し、実際の作業開始時刻、終了時刻及び作業内容を報告するものとする。
2. 作業報告の方法は、作業報告書、電子メール、管理システムその他甲乙が合意した方法によるものとする。
3. 甲が作業完了時の立会いを希望する場合、甲乙は事前に立会い時刻及び確認方法を調整するものとする。
4. 作業終了予定時刻と実際の終了時刻に差異が生じた場合、乙は必要に応じてその理由を甲へ説明するものとする。

[bookmark: _b43pt1we1mxm]第12条（キャンセル及び日程再調整）
1. 甲又は乙が本作業の実施を取りやめる場合、速やかに相手方へ通知するものとする。
2. キャンセルに伴う費用負担については、既存の契約書、見積書その他甲乙間で合意した条件に従うものとする。
3. キャンセル条件について別段の合意がない場合、甲乙は準備状況、発生済み費用及びキャンセルの理由等を考慮して協議するものとする。
4. 作業を延期する場合、甲乙は可能な限り速やかに代替日時を調整するものとする。

[bookmark: _mdxzuddn9i1s]第13条（不可抗力）
1. 地震、台風、豪雨、大雪、火災、停電、交通機関の大規模な運休、行政機関による規制その他当事者の合理的な支配を超える事情により、予定日時に本作業を実施できない場合、甲乙は速やかに相手方へ通知するものとする。
2. 前項の場合、甲乙は作業日時の変更、中止その他必要な措置について協議するものとする。
3. 不可抗力により生じた損害及び追加費用の取扱いについては、法令及び既存契約の定めに従い、必要に応じて甲乙協議のうえ決定するものとする。

[bookmark: _57nkigtsuf4h]第14条（既存契約との関係）
1. 本確認書は、本作業の実施日時及びこれに付随する事項を確認するものであり、別途締結された清掃業務委託契約書、ビルメンテナンス契約書その他の契約（以下「既存契約」という。）を補完するものとする。
2. 本確認書と既存契約の内容に相違がある場合、甲乙が本確認書による変更を明示的に合意した事項を除き、既存契約の定めを優先するものとする。
3. 本確認書の作成のみをもって、既存契約に定めのない新たな作業の発注又は受託が成立するものではない。

[bookmark: _xx6eiodxls98]第15条（確認事項）
甲乙は、本作業の実施にあたり、次の事項を確認する。
· □ 作業予定日及び作業時間を確認した。
· □ 作業場所及び作業内容を確認した。
· □ 入退館方法及び鍵の取扱いを確認した。
· □ 立会いの要否及び担当者を確認した。
· □ 作業日時の変更方法を確認した。
· □ 作業時間延長時の連絡方法を確認した。
· □ 時間外・休日作業の条件を確認した。
· □ キャンセル及び日程再調整の条件を確認した。
· □ 緊急時の連絡先及び対応方法を確認した。

[bookmark: _bsb69t184cg8]第16条（協議事項）
本確認書に定めのない事項又は本確認書の内容について疑義が生じた場合、甲乙は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、本確認書を作成する。














　　　　年　　　月　　　日

甲（依頼者）
住所：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

会社名・氏名：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

担当者名：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

署名又は押印：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

乙（作業受託者）
所在地：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

会社名：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

代表者名：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

担当者名：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

署名又は押印：　

