様式12　別紙１　人件費の積算内訳記載要領

本資料は、収支計画書に記載された人件費の積算内訳について、その詳細を明らかにし、適正な評価を行うための資料です。

指定管理者として指定を受けた場合には、毎年度、従業員への賃金は、本資料の記載内容に基づき履行していただきますので、適切に記載されるよう留意してください。

	項目名
	説　明

	(1)№
	　業務従事者別に順番に付番してください。

　毎年、定期昇給する場合等で、業務従事者の記載を年度別に複数行とする場合は、同じ番号を付番してください。

	(2)職名
	業務従事者の職名を記載してください。

例）館長、副館長、○係員Ａ、〇〇担当、清掃員 など

	(3)雇用形態
	下記から該当するものを１つ選択し、記載してください。
（プルダウンメニューから選択可能です。） 

「常雇」・・・・雇用期間を定めない契約で雇う者（定年までの場合を含む）

「常雇(有期)」・１年を超える雇用契約期間で雇う者 

「臨時雇」・・・１か月以上１年以内の期間を定めて雇う者 

「日雇」・・・・日々または１か月未満の契約で雇う者 

	(4)人件費積算額の内訳
	基本給（年額）の積算内訳
人件費積算額のうち、基本給及び基準内手当の相当額を記載してください。

※　基本給とは、従業員個人の属性（年齢、知識、経験、技能）及び職務の要求する要素（職務知識、指導、監督責任、業務責任等）によって決定される賃金をいいます

従って、年齢や勤続年数、学歴などによる本人給、職能給、役職給、技能給等は含みますが、歩合給等の能率給や家族手当、交通費などの生活補助給や時間外割増賃金は含みません

※　基準内手当とは、毎月きまって支払われる基本的な賃金で最低賃金制度の所定内給与に区分される手当をいいます
※　毎年の定期昇給を提案される場合は、年度別に記載してください
①　給与形態 

配置労働者の給与形態について、「月給制」、「日給制」、「時給制」のいずれかから該当するものを選択して記載してください。
（プルダウンメニューから選択可能です。） 

②　積算単価
①に基づく積算単価を記載してください。
③　積算数量 

　　年間の積算数量を記載してください。
④　単位 

　③の単位について、「月」、「日」、「時間」のいずれかから該当するものを選択して記載してください。
（プルダウンメニューから選択可能です。） 

⑤　基本給（年額）

下記計算式にて得られる額を記載してください。

【計算式】 

基本給（年額）＝ ②積算単価 × ③積算数量
⑥　手当（年額）
人件費積算額のうち、最低賃金制度において最低賃金の計算に含めない「臨時的な手当等」の相当額（年額）を記載してください。 

※　「臨時的な手当等」

ア　臨時に支払われる賃金
【結婚手当など】

イ　１か月を超える期間ごとに支払われる賃金
【賞与など】

ウ　所定労働時間を超える時間の労働に対して支払われる賃金
【時間外割増賃金など】 

エ　所定労働日以外の日の労働に対して支払われる賃金
【休日割増賃金など】 

オ　午後10時から午前５時までの間の労働に対して支払われる賃金のうち、通常の労働時間の賃金の計算額を超える部分
【深夜割増賃金など】

カ　精皆勤手当、通勤手当及び家族手当

※　最低賃金制度に関する疑問点等は、最寄りの労働基準監督署等にご相談ください

⑦　法定福利費（年額）
人件費積算額のうち、法定福利費および福利厚生費の合計額（年額）を記載してください。

⑧　期間

①～③までの積算額を適用する期間について、「５年間分」、「１年目（１年分）」、「２年目（１年分）」、「３年目（１年分）」、「４年目（１年分）」、「５年目（１年分）」のいずれかから該当するものを選択して記載してください。（プルダウンメニューから選択可能です。）
上記の適用期間によらない独自の雇用期間を適用する場合は、その内容を記載してください。
⑨　人件費計
上記、⑤、⑥、⑦、⑧から積算される人件費合計額を記載してください。

また、表の最下段の「人件費提案額　計」欄の金額が、収支計画書に記載した人件費総額と一致することを確認してください。 

	(5)所定労働日数
	⑩　年間 

就業規則、雇用契約書、労働条件通知書、本業務仕様書、現場のシフト等に基づく年間の所定労働日数を記載してください。

	(6)所定労働時間

	⑪　１日

就業規則、雇用契約書、労働条件通知書、本業務仕様書、現場のシフト等に基づく１日あたりの所定労働時間（休憩時間を除く）を記載してください。 

※　勤務シフト等により、１日の所定労働時間が異なる場合には、「年間所定労働時間÷年間所定労働日数」（単位は「時間」、小数点第３位切り上げ）により１日あたりの所定労働時間を算出して記載してください
（例）45分は0.75時間

⑫　年間

就業規則、雇用契約書、労働条件通知書、本業務仕様書、現場のシフト等に基づく年間の所定労働時間を記載してください。

	(7)手当（年額）⑥の内訳
	⑬　名称及び年額 

　　⑥手当（年額）欄に記載した金額の内訳について、手当別に年額を記載してください。 （例）通勤手当24,000、賞与500,000 など


