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○北杜市庁舎管理規則 

令和７年２月１７日 

規則第３号 

（趣旨） 

第１条 この規則は、庁舎の保全、秩序の維持及び執務環境の美化を図るとともに、

事故等の予防に努めることにより、市民等が安心して庁舎を訪れることができる

環境を整備し、かつ、公務の円滑な執行を確保するため、庁舎の管理について必

要な事項を定めるものとする。 

（定義） 

第２条 この規則において、次の各号に掲げる用語の意義は、当該各号に定めると

ころによる。 

(１) 庁舎 本庁舎、総合支所庁舎、増富出張所及び出先機関の庁舎をいう。 

(２) 本庁舎 北杜市須玉町大豆生田９６１番地１に所在する北杜市役所本庁舎

（敷地及び附帯設備を含む。）をいう。 

(３) 総合支所庁舎 北杜市総合支所設置条例施行規則（平成２１年北杜市規則

第４３号）に規定する総合支所の庁舎及び増富出張所（敷地及び附帯設備を含

む。）又は公の施設と複合的機能を有する総合支所にあっては、直接公共の用

に供する部分を除く部分（敷地及び附帯設備を含む。）をいう。 

(４) 出先機関の庁舎 第２号及び前号のいずれにも該当しない施設であって、

市の事務を執行するための部屋を備えた施設をいう。ただし、公の施設と複合

的機能を有する施設にあっては、直接公共の用に供する部分を除く部分（敷地

及び附帯設備を含む。）をいう。 

(５) 事務室等 庁舎のうち、直接公共の用に供しない部分（事務室、会議室、

倉庫等）をいう。 

(６) 事故等 火災、犯罪等庁舎を利用する者等に危険が生じる事象をいう。 

（庁舎管理者） 

第３条 庁舎の管理を行わせるため、次に定める区分に応じ、庁舎管理者を置く。 

区分 庁舎管理者 

本庁舎 企画部長 
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総合支所庁舎 当該総合支所の総合支所長（増富出張所にあっては須玉総合

支所長） 

出先機関の庁舎 当該出先機関の長又は出先機関を所管する課の長 

２ 庁舎管理者に事故があるとき、又は庁舎管理者が欠けたときは、あらかじめ庁

舎管理者が指定する職員がその職務を行うものとする。 

３ 庁舎管理者は、特に必要があると認めるときは、あらかじめ指定する職員にそ

の職務を行わせることができる。 

（庁舎管理者の責務） 

第４条 庁舎管理者は、それぞれ所管する庁舎において、次に掲げる事項を処理し

なければならない。 

(１) 施設の安全を確保し、及び事故等の発生を予防すること。 

(２) 庁舎の出入口のかぎを管理し、開放及び閉鎖を行うこと。 

(３) 庁舎の出入り及び利用並びに掲示物等を管理すること。 

(４) 清掃等により美観を維持すること。 

(５) 事故等が発生した場合においては、関係する官公署へ通報を行うこと。 

(６) その他庁舎の管理に関すること。 

２ 庁舎管理者は、前項各号の事項を処理するため、職員に対し必要な指示を行う

ことができる。 

（職員の責務） 

第５条 職員は、常に庁舎の保全、秩序の維持、執務環境の美化及び事故等の発生

の防止に努めるとともに、庁舎管理者の指示に従わなければならない。 

２ 職員は、庁舎内に異常があると認めるときは、所属長を通じ、庁舎管理者に報

告するものとする。 

（出入口の開閉） 

第６条 庁舎（建物に限る。以下この条、次条及び第８条において同じ。）の出入

口は、休日（北杜市の休日を定める条例（平成１６年北杜市条例第２号）第１条

第１項に定める休日をいう。以下同じ。）を除き、午前８時３０分に開放し、午

後５時１５分に閉鎖するものとする。 

２ 前項の規定にかかわらず、庁舎管理者は、次に掲げる場合は、同項の時間を変
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更することができる。 

(１) 北杜市証明書の自動交付機能を有する端末の設置及び管理に関する規則

（令和５年北杜市規則第２５号）第３条第２項に規定により多機能端末機の稼

働日及び稼働時間を変更する場合 

(２) 職員がその職務を行う上で必要と認める場合 

(３) その他庁舎管理者が特に必要と認める場合 

３ 庁舎管理者及び当直者（北杜市当直規程（平成１６年北杜市訓令第２７号）に

定める当直者をいう。以下同じ。）以外の者は、庁舎の出入口を開放又は閉鎖し

てはならない。 

（かぎの保管等） 

第７条 庁舎の出入口のかぎ（以下「かぎ」という。）は、庁舎管理者が保管及び

管理（以下「保管等」という。）するものとする。 

２ 前項の規定にかかわらず、本庁舎のかぎは、午後５時１５分から翌午前８時３

０分までの間は、当直者が保管等するものとする。 

３ かぎを使用しようとする者は、第１項及び前項に規定するかぎを保管等する者

の承認を受けなければならない。 

（庁舎及び事務室等への出入り等） 

第８条 庁舎管理者は、管理上必要と認めるときは、庁舎及び事務室等へ出入りす

る者及び庁舎内を通行する者に対し、その氏名、出入り及び通行の目的その他庁

舎管理者が必要と認める事項を明らかにするよう求めることができる。 

２ 庁舎管理者は、庁舎管理上必要と認めるときは、庁舎又は事務室等で庁舎管理

者が指定する区域への立入りを禁止し、制限することができる。 

３ 庁舎及び事務室等のうち、庁舎管理者が指定する部分に出入りしようとする者

は、庁舎管理者から入室証の貸与を受けなければならない。 

（休日等の出入り） 

第９条 何人も、正当な理由なく第６条第１項に規定する出入口の閉鎖時刻から開

放時刻までの間及び休日に庁舎に立ち入ってはならない。 

２ 休日に庁舎に出入しようとする職員は、当直者に申し出て備付けの時間外庁舎

出入簿（様式第１号）に必要事項を記入の上、当該当直者の承認を得なければな
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らない。 

（許可を必要とする行為） 

第１０条 庁舎内において、次の各号に掲げる行為をしようとする者は、あらかじ

め北杜市庁舎使用等許可申請書（様式第２号）により行為をしようとする１４日

前までに庁舎管理者に提出し、その許可を受けなければならない。ただし、庁舎

管理者が別に指定した行為については、この限りでない。 

(１) 物品の販売、募金その他これらに類する行為又はその他営業行為をするこ

と。 

(２) 掲示物、看板、旗、懸垂幕その他これらに類するものを掲示する方法によ

り、公衆の目に触れる状態に置くこと。 

(３) 市の機関以外の者が主催して集会を開催し、又は集団で庁舎に入ること。 

(４) 庁舎の一部を独占的に占用又は利用すること。 

(５) 撮影、録音その他これらに類する行為をすること。 

(６) 前各号のほか、庁舎管理者が庁舎の管理上特に必要があると認める行為 

２ 庁舎管理者は、前項の許可を行う場合においては、その許可に条件を付すこと

ができる。 

３ 第１項の許可を受けた者は、許可を受けた事項を変更しようとするときは、あ

らかじめ北杜市庁舎使用等変更許可申請書（様式第３号）を庁舎管理者に提出し、

その許可を受けなければならない。ただし、庁舎管理者においてその必要がない

と認める場合は、この限りでない。 

４ 第１項及び前項の許可を受けた者に対して、北杜市庁舎使用許可（変更許可）

証（様式第４号）を交付するものとし、検印を必要とするものについては、許可

印（様式第５号）を押すものとする。 

５ 許可を受けた者又はその使用人等は、前項の許可証を携帯しなければならない。 

６ 第１項の規定にかかわらず、市の事務事業に係る許可については、当該事務事

業を所管する課の長（以下「課長」という。）の責任において許可するものとし、

同項に規定する申請書の提出及び庁舎管理者の許可を省略することができる。 

７ 課長は、前項の許可を行ったときは、庁舎管理者に報告するものとする。 

（禁止行為） 
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第１１条 庁舎において、何人も次の各号に掲げる行為をしてはならない。 

(１) 庁舎を破壊し、損傷し、汚損し、又は美観を損なう行為 

(２) 庁舎管理者が指定した場所以外に車両又はこれに類するものを乗り入れ、

又は駐停車する行為 

(３) たき火その他火災発生の危険を伴う行為 

(４) 多数集会してねり歩き、座込みその他通行の妨害となるような行為 

(５) 示威行為又はけん騒にわたる行為 

(６) 乱暴な言動で、他人に迷惑を及ぼし、又は不安を与える行為 

(７) 凶器、爆発物、火薬類その他の危険物を持ち込む行為 

(８) 金銭、物品等の寄附を強要し、又は押売をする行為 

(９) テント、杭その他これらに類する仮設工作物を設置する行為 

(１０) 職員に面会を強要し、又は執務を妨害する行為 

(１１) 第８条第２項の規定により、庁舎管理者が立入りを禁止し、又は制限し

た庁舎若しくは庁舎内で庁舎管理者が指定する区域又は事務室等へ立ち入る行

為 

(１２) 前各号に掲げるもののほか、庁舎の保全、秩序の維持及び執務環境の美

化に支障を来し、又は事故等のおそれがある行為であって、公務の円滑な執行

を妨げる行為 

（違反者に対する措置） 

第１２条 庁舎管理者は、次の各号のいずれかに該当する者又はそのおそれが明ら

かである者に対し、庁舎への立入りを拒否し、許可若しくは承認を取り消し、そ

の効力を停止し、若しくはその条件を変更し、又は行為の禁止、原状回復若しく

は退去を命ずることができる。 

(１) 第８条第１項の規定に違反して氏名及び出入りの目的を明らかにせず、又

は同条第３項の規定に違反し入室証の貸与を受けない者 

(２) 第１０条及び第１１条の規定に違反する者 

(３) この規則の規定による条件に違反する者 

２ 庁舎管理者は、前項の規定により違反に係る物件の撤去の命令を受けた者がそ

の命令に従わないときは、当該物件を撤去することができる。 
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（その他） 

第１３条 この規則に定めるもののほか、庁舎の管理について必要な事項は、庁舎

管理者が別に定める。 

附 則 

この規則は、令和７年４月１日から施行する。 
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