
業務委託実施細目 

【受付業務】 

１ 受付業務の内容は、次のとおりとする。 

 (1) インターネットによるオンライン申請にて上下水道及び農業集落排水処理施設の

使用開始届、使用中止届、その他の届の受付及び処理 

 (2) オンライン申請が苦手な人へ窓口での申請を補助 

 (3) 上下水道料金及び農業集落排水処理施設使用料の収納処理及び納付相談並びに口

座振替依頼書（オンライン申請含む）の受理及び処理 

 (4) おくやみワンストップ窓口の対応 

 (5) その他使用者からの問い合わせ対応 

２ 平日の営業時間は、午前８時３０分から午後５時１５分までとする。また、午前１２

時から午後１時までの昼休み時間も対応できるようにしておく。 

３ 給水停止日の営業時間は、平日の営業時間とするが、再開の受付時間は午前８時３０

分から午後３時まで、再開の作業は午前９時から午後４時までとする。 

４ 定休日は、宇城市の休日を定める条例（平成１７年条例第２号）に規定する休日とす

る。 

 

【検針業務】 

１ 検針は、毎月 1回行い、1日から 5日までの間に終了する。なお、検針場所と日時に

ついて調整がある場合はこの限りでない。 

２ 検針は、委託者が貸与する検針機器で行う。 

３ 検針器のデータの入出力は、委託者が指示したものを行う。 

４ 検針器は、メーター番号を確認し、指示数を入力すること。また、検針機器より「水

道使用水量・料金のお知らせ」（以下「お知らせ票」という。）が出力されるのでこれを

現地使用者へ手渡すか又は郵便ポスト等へ投函する。 

  なお、無人の施設や店舗、アパート等の場合でお知らせ票を別の場所への持参や郵送

する必要がある場合は、これに対応する。 

５ 異常水量については、原因を調査し処理する。 

６ 次の場合は、原因を調査し委託者に連絡する。 

 (1) 家屋取り壊し 

 (2) メーターボックス内漏水 

 (3) メーター故障 

 (4) メーター逆付及び指示数の減 

 (5) 無届退去及び無届使用 

７ 親子メーターとなっている場合は、親メーターの検針を行う。ただし、本業務以前か

らも親子メーターについて対応している場合は、個別に対応する。 



８ メーターの設置場所が悪く（車庫で車の下、メーター本体が深い場所にある、雨によ

り量水器が水没している等）検針に支障をきたす場合は、現地の状態を記録して委託者

に提出する。 

９ 中止中であっても、６の場合は検針する。 

１０ 中止中にかかわらず、使用している場合で、検針時に使用者と連絡が取れた場合

は、使用届のオンライン申請を徴収し、開栓処理後に調定処理を行う。なお、不在の場

合は、委託者と協議のうえ、開栓依頼の文書の投函又は委託者の指示により閉栓を行

う。 

１１ 前項の開栓依頼の文書を投函したが、手続きのないものについては、再度現地調査

を行い催告する。 

１２ 再三の催告にもかかわらず、開栓の手続きをしていないものについては、随時委託

者に報告する。 

１３ 検針中又は検針後に、異常な水量が発生した場合は、検針員に指示し、再検針を行

う。 

１４ 検針時に使用者が不在で確認が取れない異常水量等は、異常水量のお知らせの文書

を投函する。 

１５ 屋内にメーターがある場合などで検針できないときは、使用者と調整のうえ、検針

機会を確保する。 

１６ 再検針結果を入力後、更に水量の異常の有無を確認したうえで、委託者と協議のう

え、毎月１０日までに使用水量を確定する。 

１７ 再検針の結果、検針の誤りが判明した場合は、検針結果を更正し、速やかに検針票

を差し替えるなど、誠意をもって対応する。 

１８ 不知火町中央簡易水道組合、宇土市水道事業者の給水を受けている使用者の検針

は、その給水事業者の検針をもって行う。 

１９ 新規検針分は、所在地、地図及びデータにより検針区を確認し、委託者が指定する

地図にお客様番号、メーター番号、メーターの位置等を記入する。この処理が終了後

に、担当検針員に振り分けて検針を行う。 

 

【滞納整理・収納業務、給水停止業務】 

１ 検針業務及び開閉栓業務の成果に基づく上下水道料金等の調定（漏水による減免処理

を含む。） 

２ 上下水道料金等の納付書の作成、発送、収納消し込み及び口座振替データ（再振替を

含む。）作成、配布 

３ 上下水道料金等の口座振替収納分の収納消し込み及び口座振替手数料の支払に関する

帳簿作成 

４ 上下水道料金等のコンビニ収納分の収納消し込み及び手数料の支払に関する帳簿作成 



５ 上下水道料金等のｅＬ－ＱＲを活用した収納分の入金消込及び手数料の支払いに関す

る帳簿作成 

６ 上下水道料金等の口座振り込みの確認処理 

７ 上下水道料金等の納入通知書の作成、発送及び納付済分等の抜き取り 

８ 上下水道料金等の納入通知書未着分の調査、配付及び発送先修正処理 

９ 上下水道料金等の督促状及び催告書等の作成並びに発送 

１０ 郵便物の上下水道会計ごとの支払に関する帳簿作成 

１１ 上下水道料金等の過誤納に係る充当等の処理及び通知書の発行 

１２ 水道料金等の未納市内転居者及び市外転出者の調査及び収納 

１３ 水道料金等に関する苦情処理 

１４ 給水停止措置に至る滞納整理 

１５ 上下水道料金等の滞納整理 

１６ 滞納整理の成果として発生する分納管理、納付書発行 

１７ 前項のほか、収納率の向上に努める。 

１８ 破産関係等に関する業務の支援 

１９ 水道料金等の不納欠損に関する処理の支援 

２０ 水道料金等の改定時及び減免実施時における通知文書 

２１ 宇城市水道料金滞納者等に対する給水停止執行基準に基づき、給水停止対象者につ

いて委託者が指示した者について給水停止を実施又は給水停止の解除を行う。 

２２ 給水停止したときは、停止した時間、停止時の指針、お客様番号、メーター番号を

記録し、報告する。給水停止したときは、Logo フォームの水道の中止申請に入力し、

システムに記録する。 

２３ 給水停止を解除したときは、解除した時間、解除時の指針を記録し、報告する。給

水停止を解除したときは、Logo フォームの水道の開始申請に入力し、システムに記録

する。 

２４ 分割納付などを約束した場合、納付計画書（債務承認）を徴集する。 

２５ 受託者は、収納率の向上に努め、誤請求、誤督促が発生しないように十分に確認を

して行う。 

２６ 納付書等の不着については、住所等を調査し訂正をした後再送する。返戻となった

場合については、委託者の対応マニュアルを踏まえて記録を行う。 

２７ 無断転居は家主、管理会社、無断転居の周辺などで転居先の状況調査を行う。 

２８ 振替不能時の納付書の作成・送付 

２９ 滞納整理の実施にあたっては、委託者と十分協議して実施する。 

３０ 人数変更に伴う申請受付、システム入力 

３１ 名義変更に伴う申請受付、システム入力 

 



【調定業務】 

１ 委託業務を遂行するにあたって、次の必要なデータの入出力を行う。 

 (1) 使用水量の確定後、仮調定の作成 

 (2) 指針結果の入力（検針業務、異常水量の報告、検針機器入力）） 

 (3) 督促状、催告書、給水停止予告書、給水停止執行通知書の出力 

 (4) 滞納整理の記録の入力 

 (5) 振替不能時の納付書の発行、送付 

 (6) 納付書の再発行 

 (7) 消費税額明細書の作成、アップロード 

 (8) 口座振替登録完了通知書、口座振替通知書の作成、発送 

 (9) 誤検針、漏水等により調定額の変更が必要となった使用者への通知及び調定更正

資料の作成並びに報告 

  ※漏水による減免決定後の該当者への通知を含む。 

 (10) 量水器の交換記録の入力支援 

 (11) データの修正等その他必要な事項 

２ 委託期間中にシステム変更があった場合は、システム移行期間は旧システム及び新シ

ステムと双方をシステム移行の進捗にあわせて、適宜入力する。 

３ システムの保守管理については、委託者が行い、業務遂行上処理が必要な事項につい

ては、受託者からの依頼に基づき委託者が行う。 

４ システム操作に関する研修は、委託者が行う。新システム操作に関するものは、委託

者と合同で受講するなど適宜対応する。 

 

【開栓・閉栓業務】 

１ 対象区域は、宇城市給水区域の全域とする。（隣接する自治体で委託者が給水契約を

締結している区域も対象とする。） 

２ 受け付けた使用開始又は使用中止の届出に基づき使用者の指定する日時に水栓の開

栓・閉栓（以下「開閉栓」という。）を行う。 

３ 開栓は、原則的には使用開始日の前日に行い、閉栓は使用中止日の翌日に行う。 

４ 中止時での現地精算は行わない。また、現金の収受も行わない。 

５ 開閉栓時には、量水器の番号を確認して行い、指示数を記録する。 

６ 閉栓時には、長期間の不在等が予測される場合については、止水栓を閉めるほかに、

副栓がある場合には同じく閉栓する。 

７ 開閉栓は営業時間内に行うことを原則とするが、開栓漏れや開閉栓の前後の開始中止

の処理間違い等の緊急事態が発生した場合は、柔軟に対応する。 

 

 



【使用料賦課算定に係る調査等の実施・整理業務】 

１ 人数算定している上下水道料金等の賦課算定に係る年１回の人員調査等の実施・整理

業務 

 

【統計資料等作成業務】 

１ 決算、統計、例月監査作成に関する資料の作成補助 

２ 給水人口、排水人口に関する資料に関する作成補助 

 

【公共下水道事業受益者負担金、分担金の請求及び徴収業務】 

１ 公共下水道事業受益者負担金、分担金の申告書の作成、発送 

２ 公共下水道事業受益者負担金、分担金口座振替データ作成、消込 

３ 公共下水道事業受益者負担金、分担金督促状及び催告書の作成、発送 

４ 公共下水道事業受益者負担金、分担金口座振替登録完了通知書、振替通知書の作成、

発送 

５ 公共下水道事業受益者負担金、分担金口座登録処理（オンライン申請含む。） 

 

【その他業務】 

１ 庁内の各種調査に回答する資料の情報提供、国や県などの意向調査や各種補助申請の

基礎数値や考え方、添付書類等の補助資料の情報提供及び作成 

２ 税務署や地方公共団体からの各種照会文書、警察・検察などの捜査機関からの照会文

書の作成補助 

３ 委託者が行う滞納整理や裁判関係に必要な基礎数値や状況などの情報提供 

４ 業務改善につながる提案 


