
＜一般委託＞

1 目      的 　危機全般に対する、市民の危機意識、対応力の向上

2 履行期間 　契約日から令和２年11月13日（金）まで

3 施行場所 　横須賀市役所及び受託者の所在地

4 業務内容  
　別紙第１「「くらしの安全・安心カレンダー」作成業務委託仕様書」を参照
　　（１）カレンダーの編集（デザイン、レイアウトなど）
　　（２）カレンダーの印刷（冊子20,000部）

5 特記事項

6 関係法規

7 資格要件 

8 契約方法  　総価による業務委託契約（一般委託）

9 支払方法 　委託料の支払いは、業務完了後一括払いとする。

10 その他事項    この仕様書に定めのない事項及び疑義を生じた場合は、別途協議するものとする。

11
監　督　 員
連　絡　先

　市民部危機管理課　危機対策推進係　瀬戸口　046-822-8410

・この業務を施行するにあたって、仕様書でグリーン物品購入の指示がある場合は、横須賀市グ
リーン購入基本方針及び調達方針に基づく環境物品等を納入すること。また、仕様書で特に指示が
ない場合で委託代金に物品等の購入経費が含まれている場合は、できるだけこの方針に基づく環
境物品等の調達をお願いします。
（上記方針については、本市のホームページ「よこすかのグリーン購入」参照）

・本市は、独自の環境マネジメントシステム（YES）により事務事業の環境負荷低減に努めているの
で、受託者においてもできる限り環境に配慮して業務を執行するようお願いします。

グリーン
物品購入

及び
環境配慮

関係

＜指示又は希望事項＞

「くらしの安全・安心カレンダー」作成業務委託（一般委託）仕様書

「くらしの安全・安心カレンダー」作成業務委託に基づく内容は、本仕様書の定めるところによる。



別紙第１ 

 

「くらしの安全･安心カレンダー」作成業務委託仕様書 

 

１ 目 的 

  安全で安心して暮らすために市民が知っておくべき事項について、年間を通して

目にとまるカレンダーに掲載し、配布することで危機全般に対する市民の危機意識、

対応力の向上について啓発することを目的とします。 

 

２ 編集方針 

  詳細は、横須賀市（以下「甲」という）及び受託者（以下「乙」という）による

編集打ち合わせにおいて協議・決定しますが、概ね以下の方針に基づいて作成する

ものとします。 

(1)  イラスト等を使用し、わかりやすさに配慮したデザインであること 

(2)  ２カ月ごとの時季にふさわしい情報を提供したカレンダーとすること 

(3)  記事部分に記載する文章については甲で作成し、乙は文章及びイラストの割付け、

カレンダー部分の作成を行うこと 

 

３ 規格及び構成 

カレンダーは、次の規格・構成とします。なお、作成イメージについては別紙第 

２「くらしの安全・安心カレンダー」2021年（令和３年）版イメージ」を参照して 

ください。 

(1)  印刷部数 20,000部 

(2)  Ｂ４ 16頁（表紙、裏表紙含む）カラー刷り 

(3)  製本 中とじ（上下に見開いた状態でＢ３判の大きさ） 

(4)  用紙 コート紙四六判 135kg相当（カラー刷り オフセット両面印刷） 

(5)  見開いた状態で上部に吊り下げ用穴（６ミリ径）１箇所 

(6)  カレンダーの構成 

ア 表 紙 

表紙部分は、乙が安全・安心をイメージするイラストを作成し、タイトルは 

「くらしの安全・安心カレンダー」及び「2021 年（令和３年）横須賀市」とい

う文字を装飾し配置します。 

なお、ベースの色については、乙が見本を作成し、甲が選択するものとしま 

す。 

イ トピックス部分（見開き上部分） 

２カ月ごとのカレンダーの見開き上部分を使用し、防災・安全安心情報を提 

供します。文章は甲が作成し、乙は文章にあったイラストの作成、見出しの装

飾、文章・イラストのレイアウトを行います。 

なお、現在トピックス部分に予定している内容は次のとおりです。 

(ｱ)  新たな手口の詐欺 
(ｲ)  防災情報の入手手段 
(ｳ) 大雨被害・土砂災害 
(ｴ)  熱中症予防（コロナウイルス対策を踏まえた） 
(ｵ) 避難について（コロナウイルス対策を踏まえた） 
(ｶ)  自助、共助 



 

ウ カレンダー部分（見開き下部分） 

２カ月ごとのカレンダーの見開き下部分を使用し、カレンダー表示をします。 

また、カレンダー下部には、本市が別途募集する広告（縦 50mm×横 344mm）

を掲載します。なお、広告部分の入稿は９月下旬の予定です。 

公告枠の配置や広告主からの入稿形態は、別紙第３「「くらしの安全・安心カ 

レンダー」広告掲載仕様書」を参照してください。 

エ 資料ページ部分（最終見開き上下）・裏表紙 

資料ページ部分及び裏表紙部分は、安心メモや緊急連絡先、防災情報、作成 

者の奥付等を掲載するものとします。 

内容は甲が作成し、乙は文章にあったイラストの作成し、見出しの装飾、文

章・イラストのレイアウトを行います。 

 

５ スケジュール 

(1)  編集打ち合わせ（甲、乙） 

契約後 10日以内に、編集方針や完成イメージ、スケジュール等に関しての第１ 

回目の打ち合わせを実施し、以降は必要に応じて(3)の編集作業に関する打合せを 

実施します。 

(2)  工程管理（乙） 

編集打ち合わせの結果を踏まえ、工程の管理を行ってください。 

(3)  入稿（甲） 

ア トピックス部分、資料ページ部分、裏表紙に記載する文章等について、９月下 

旬を目途に入稿します。 

イ 文章は、原則 MicrosoftWordデータにて提供します。 

(4)  編集作業（乙） 

ア 紙面デザイン、レイアウト、ページ割付、文字デザインの作成等の編集作業 

（イラストや図表の作成、写真トリミングなど含む）を行ってください。 

イ 紙面に使用する写真・イラストは各ページ２点以上５点以下とし、イラスト 

については、主に防犯・防災・危機管理等に関するもので、本文中の内容に沿 

ったものを乙が作成するものとします。 

ウ 既存のイラスト・写真等のフリーデータを使用することは認めません。ただ 

し、カレンダー部分についてはフリーデータの使用を可とします。 

なお、当該データを使用したことに伴って発生する著作権等に関する損害賠 

償など全ての責任は、乙が負うものとします。 

エ カレンダーの月日・曜日・祝日等の表記については、校了日時点の情報によ 

って乙の責任において作成してください。 

また、各月に「西暦」を併記してください（例 2021（令和３）January） 

(5)  校正作業（甲、乙） 

   ア  校正は色校正を含み４回とし、校正紙は１回につき４セット用意してくださ 

い。 

   イ  校正紙を提出する前は、必ず乙において校正を行ってください。 

 (6)  版下作成・製版・印刷（乙） 

 

 



 

(7)  納品（乙） 

   ア  納入期限 令和２年 11月 13日（金） 

イ  納入場所 横須賀市市民部危機管理課 

 

５ 特記事項 

(1)  作業にあたって疑義事項が生じた場合は、甲と乙で協議の上決定するものとし 

ます。 

(2)  甲は、納品されたカレンダーを市民や関係機関へ配布、イベント会場での配布 

をするほか、複製、展示（ホームページへの掲載含む）をすることができます。 

その他の使用形態については、甲と乙で協議の上、決定するものとします。 



別紙第２ 

 

「くらしの安全・安心カレンダー」2021年（令和３年）版イメージ 

名    

称 
くらしの安全・安心カレンダー 

規  

格 

サ

イ

ズ 

Ｂ４判 

色 カラー印刷 

発行

時期 
令和２年 11月下旬 

発行

部数 
20,000部 

発行元 市民部危機管理課 

そ
の
他
（
写
真
・
イ
メ
ー
ジ
） 

構成は以下となります。 

０１ページ：表紙 

０２～１３ページ：トピックス部分、カレンダー部分、広告部分 

１４～１５ページ：資料ページ 

１６ページ：裏表紙 

 

１ ０１ページ（表紙 Ｂ４横サイズ） 

 

 

今年から、 

２０２１年（令和３年）と表記します。 

見開いた状態で吊り下げられるように、 

「吊り下げ用穴（６ミリ径）」を開けてください。 



 ２ ０２～１３ページ（トピックス部分、カレンダー部分、広告部分） 

カレンダーを上下に開いた状態（Ｂ３縦サイズ）。 

上段がトピックス部分、下段がカレンダー部分になります。 

下段のカレンダー部分には、西暦及び和暦を記載してください。 

また、カレンダー下部のスペースに、広告を掲載します。 

広告欄外に次の文章が入ります。 

「以下は広告スペースです。広告に関する質問等は、広告スポンサーにお 

問い合わせください。」 

 

 

 

トピックス部分 

カレンダー部分 

西暦、和暦を記載してください。 

2021（令和３） 

広告部分 

赤枠（50×344mm）の箇所

が広告掲載範囲です。 

 



 ３ １４～１５ページ（資料ページ部分） 

  Ｂ４横サイズ 

 

４ １６ページ（裏表紙 Ｂ４横サイズ） 

 

  

 

 

 



別紙第３ 

「くらしの安全・安心カレンダー」広告掲載仕様書 

 

１ 印刷物の部数、規格など 

発行部数 20,000部 

印刷物規格 Ｂ４判サイズ、カラー印刷、16ページ 

配布開始 令和２年 11月下旬 

配布対象 
横須賀市内在住・在勤の方、町内会、災害時緊急協力事業者、小

中学校、交番等の防災・防犯に関する関係機関 

配布方法 

無償にて配布 

１ 18,500部 

本庁、市内各行政センター、役所屋、コミュニティセンター、 

図書館、体育館等で市民配布 

２ 1,500部 

市民部から各町内会、災害時緊急協力事業者、小中学校、交番 

等の防災・防犯に関する関係機関へ配布 

 

２ 広告掲載位置、規格など 

掲載位置 広告掲載可能ページ内のカレンダー下部（下図を参照） 

掲載面 ６ページ 

規格 
サイズ：縦 50mm × 横 344mm以内 

刷 色：カラー 

 

３ その他 

 (1)  原稿はデータで提出すること（使用アプリケーション Illustrator） 

 (2)  １ページ内で、広告枠を１枠から最大６枠まで変更可能で、枠の区切り方やペ 

  ージ展開等で枠数の変更ができます。 

 (3)  広告の欄外に、次の文章が入ります。 

     「広告に関する質問等は、広告スポンサーにお問い合わせください。」 

 

４ 参考画像 

カレンダー表紙 

(2020年版） 
カレンダーを上下に開いた状態 

  

 

赤枠の箇所（50×344mm）が

広告掲載可能範囲 

 

枠の区切りやページ展開等

で枠数の変更可能 


