
官民協働による「宝塚生活ガイドブック」共同発行事業(配布)に係る仕様書 

 

１ 配布・納品 

（1）配布・納入の方法 

発行した生活ガイドブックを市内の全世帯に配布することにより納入にかえるも

のとし、残部は市が指定する場所（市内９か所程度）に納入するものとする。また、

その全ページ分（表紙及び裏表紙その他無ページのものも含む）を作成の際に使用し

た形式及びＰＤＦ形式などに変換した電子ファイルを記録した電子記録媒体を添付

する。配布後、市が指定する様式（別紙）に配布実績を記入し、配布完了報告書とと

もに提出する。 

（2）配布の期間 

令和 5 年（2023 年）12 月 31 日まで（予定） 

配布の時間は、午前 9 時から午後 5 時までとする。 

（3）配布時の留意事項 

・行政の発行物を配布するという意識をもち、市民に接する場合は、常に親切、丁寧

な対応に努めること。 

・配布計画は事前に立て、配布記録（日報）により数量の管理を行うこと。 

・配布は、市の指定施設と最新版の住宅地図に掲載されている全世帯と、同住宅地図

に掲載されていないが、新しく転入したと思われる世帯にも実施（ポストに投函）す

るものとする。但し、ポストに郵便物がたまっているなど、明らかに居住していない

と判断される場合は配布しないこととする。 

・ポストが見当たらない場合は、居住の有無を確認し、場合によっては直接手渡しを

実施する。 

・集合住宅、寮などで管理人がいる場合は、事前に配布について伝え了承を得る。 

・受取りを拒否される場合には配布しないこととする。 

・雨天の場合は、ビニール袋に入れて配布し、濡れることの無いようにする。また、

濡れてしまった場合は、その冊子は配布しない。 

・配布先にて住民から問合せを受けた場合は、丁寧に対応する。 

・市や市民から宅配漏れの連絡があった場合は、たとえ宅配した事実があっても、当

日中に宅配すること。 

・万一、配布に支障が生じた場合は、直ちに誠意ある善後策を講じること。また、そ

の内容（事象概要、原因、対応、結果など）については、記録すること。 

 

２ 費用負担 

生活ガイドブックの配布に係る費用は、共同発行事業者が全額負担するものとし、市は

一切の費用を負担しない。 

 

３ その他 



（1）常に市と緊密な連絡体制をとること。 

（2）本事業の実施に際し、個人情報保護法等の関連法令を順守すること。また、本事業実

施に伴い入手する個人情報の取扱については、その保護管理体制を確立し、万が一に

も情報の漏洩等の事故がないように努めること。また、本事業が完了した後も同様と

する。 

（3）本仕様書に明示のない事項は、市の指示又は協議のうえ決定する。 
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