
仕 様 書 

 

１ 委託業務名 

  元離宮二条城本丸御殿公開記念式典運営及び市民内覧会受付業務委託 

 

２ 本業務の目的 

元離宮二条城の本丸御殿は、平成２９年度に開始した保存修理工事が令和５年度に完了し、

令和６年９月１日から一般公開を開始する予定である。 

本業務は、修理工事完成と一般公開開始を記念して開催する式典を運営するとともに、一般

公開に先立ち開催する市民内覧会への参加を希望する市民の募集受付を行うものである。 

 

３ 業務概要 

(1)  記念式典 

日 程：令和６年８月１日（木）９時３０分～（所要時間３０分～１時間） 

会 場：元離宮二条城 本丸御殿車寄せ ※【参考】を参照 

参加者：来賓、主催者等５０～７０名想定 

※式典終了後、希望者へ本丸御殿内覧を実施予定 

(2)  市民内覧会 

日 程：令和６年８月８日（木）～２２日（木）［１５日間］ 

会 場：元離宮二条城 本丸御殿 

定 員：約４，０００名（最大２７０名×１５日間） 

※１日当たり６観覧枠、１観覧枠の定員は４５名以内で設定すること。 

※各観覧枠の応募者が定員を超える場合は抽選を実施すること。 

※市民内覧会当日の運営は別途委託する事業者が実施する。 

(3)  委託業務スケジュール案 

６月１７日～７月上旬 市民内覧会募集受付 

７月下旬       市民内覧会当選者通知 

７月３１日      記念式典設営・リハーサル 

８月１日       記念式典運営 

８月８日～２２日   市民内覧会 

   

４ 委託期間 

  契約締結日から令和６年８月３１日（土）まで 

 

５ 委託金額の上限 

１，０００，０００円（消費税及び地方消費税相当額を含む。） 

 

別紙１ 



６ 委託業務内容 

(1) 式典の準備業務 

ア 音響、設営等に係るオペレーションの手配 

イ 式典に係る物品（テント、椅子、金屏風、テープカット用品等）の手配 

※ 雨天対策、熱中症対策物品を必要に応じて手配すること 

ウ 司会者の手配、司会者及び出演者への謝礼の支払い 

※ 出演者は本市指定の者とする（演目は弦楽アンサンブルで無償を想定）。 

エ 式典会場掲出看板の制作、設置 

オ その他式典の準備に係る一切のこと 

※ 式典出席予定者への案内状発送は本市が行う。 

(2) 式典の運営業務 

ア 本市担当者との連絡調整、司会者及び出演者の誘導、時間調整等の管理、音響、設営等

に係るオペレーションなど式典運営に係る一切のこと 

イ リハーサルの調整、実施（前日、当日） 

ウ 式典当日の会場内外の整理・誘導 

※ 式典会場までの動線、バリアフリー対策について提案すること。 

※ 出席者の受付・誘導をスムーズに行える方法を考案すること。 

エ 運営スタッフの配置、式典の進行 

※ 式典当日、式典の進行、会場整理・誘導等を行う本市職員と連携して取り組むこと。 

オ 式典終了後の記念品配布補助及び本丸御殿内覧への誘導補助 

(3)  市民内覧会の募集受付業務 

ア 市民からの申込受付 

※ 申込受付方法について提案すること。はがき、ＦＡＸ、ＷＥＢでの受付は必須とし、

電話、メールでの受付が可能な場合はその旨記載すること。 

※ 申込期間は令和６年６月１７日から２週間以上設定すること。 

イ 申込者情報の集約 

※ 希望日・観覧枠毎に集約し申込者情報を本市へ共有すること 

(4) 市民内覧会の招待状発送業務 

ア 招待状の作成 

※ 市民内覧会の当選者（最大４，０５０名）に対する招待状を作成する。はがき及び

ＦＡＸでの申込者に対しては、はがき送付とし、ＷＥＢ申込者に対してはメールでの

送付を可とする。 

※ 招待状（郵便はがき）は本市が現物支給する。招待状文面の作成は本市が行い、宛

名・文面印刷等は事業者において行う。 

イ 当選者への招待状郵送、郵戻り対応 

 

 



７ 特記事項 

(1)  すべての業務において、本市担当者と事前に協議を行い、進めることとする。 

(2)  履行期限内に円滑に事務が進められるよう、責任者を設置し、十分な体制で臨むこと。 

(3)  厳粛な式典を円滑に進めるため、経験豊富なスタッフを配置すること。 

(4)  厳粛な式典を円滑かつ安全に進めるため、整理・誘導に関する業務については、適切な箇

所に適切な人数を配置し、身体障害者対応も含め、具体的な整理・誘導案を立案すること。 

(5)  受託事業者は、当該委託事務を処理するための個人情報の取扱いについて、京都市個人情

報保護制度の趣旨に基づき、適正に取り扱うこと。 

(6)  本事業終了後、不要となったデータやプログラムなどは、完全に消去し、再利用できない

ように処分すること。 

(7)  本市が定める条例や規則、関係基準等を遵守すること。 

(8)  受託事業者は、本市の承認を得なければ、契約に係る義務の履行を第三者に委託し（以下

「再委託」という。）、契約に係る権利を第三者に譲渡し、又は契約に係る義務を第三者に継

承させてはならない。また、再委託の内容が一括再委託に該当すると判断される場合には、

本市は再委託について承認しない。 

(9)  本仕様書に記載のない事項又は仕様書に疑義が生じた場合は、本市担当者と協議し、その

決定に従うこと。 

  



【参考】記念式典会場 

 

 

 

 

 

本丸御殿車寄せ［庇下部分］（ステージ想定場所） 

： W5.9m×D2.2m×H3.4m 

車寄前庭（出席者列席想定場所） 

： W40m×D22m 

改札（東大手門） 


