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業務仕様書 

業務名 令和７年度都心部自転車誘導整理業務  

 

１ 業務概要 

  札幌市内都心部区域及びその周辺区域において、歩道上に駐車している自転車を歩

行者等の通行の妨げとならないよう整理するとともに、巡回警備し、口頭又は啓発札

の取付けにより、自転車利用者に対し駐輪場への誘導及び駐輪マナー等の啓発を行う。 

２ 業務実施場所 

  札幌市内都心部及びその周辺区域（別添「都心部自転車整理区域図」のとおり） 

※ 区域外であっても自転車対策担当課（以下「委託者」という。）の指示により

業務を実施する場合がある。 

３ 履行期間 

  令和７年４月１日から令和７年 11 月 30 日まで 

４ 業務着手前研修 

受託者は、業務従事者に対し、業務着手前に下記６の自転車関係法令等に関する研

修を行い、その内容を記した報告書及び研修実施中の写真を提出すること（当該報告

書の様式は任意）。 

なお、期間中に業務従事者の変更があった場合についても同様とする。 

５ 業務内容 

(1) 配置人員及び業務実施時間 

配置人員数及び業務実施時間については次の表のとおり。 

また、受託者は、委託者との連絡調整や業務従事者への指示のため、次の表の業

務従事者とは別に責任者を１名配置すること 
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ブロック 実施日 
配置 

人員 

業務実施 

時間 
備考 

A-1 全日 1 名以上 
8:00 

～21:00 

業務実施時間中は常駐位置に1名以上を

必ず配置すること。 

A-2 
月～金 

（祝日を除く） 
1 名以上 

9：30 

～11：30 
 

B-1、B-2 全日 

1 名以上 
8:00 

～14:00 

B-1 ブロックでの業務を基本とするが、

うち2時間程度はB-2ブロックでの自転

車整理業務を行うこと。 

2 名以上 
15:00 

～21:00 

B-1 ブロックでの業務を基本とする。 

駐輪場内については、南 5西 2第 2路上

駐輪場、南 5西 3第 1路上駐輪場内の自

転車整理業務を優先して行うこと。 

 

※ 状況に応じて委託者の指示により、上記の都心部自転車整理区域図のブロック範

囲、業務実施時間の指定の変更をする場合や、各ブロックの従事者が他ブロックの

補助を行う場合がある。なお、この場合、業務従事者の実働時間は変更しない。 

※ 業務実施時間には打合せ又は移動等の時間を含む。 

 

 (2) 業務の実施 

  ア 駐輪マナー等の指導及び啓発 

（ア）巡回警備 

業務の区域内を巡回し、口頭又は委託者が指定する啓発札等の取付け等により、

自転車利用者に対し駐輪場への誘導及び駐輪マナー等の啓発、放置自転車防止の

ために設置しているコーンバーの整理整頓を行う。 

各ブロック担当者は、自転車を放置しようとする者を見つけた場合、啓発を行

うと共に、最寄りの駐輪場を案内し、自転車を放置させないよう努める。 

また、駐車場内の整理作業中に利用対象外の自動二輪車等が駐車していた場合

や、整理対象のコーンバー等が破損していた場合は、委託者に随時報告すること。 

 

（イ）A-1ブロック（常駐位置）での業務 

上記（１）の A-1 ブロックを担当する従事者は、別添「都心部自転車整理区域
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図」にて指定する箇所において常駐し、重点的に啓発・案内を行い、当該区域へ

の自転車の乗り入れの防止に努めること。誘導灯は受託者が用意すること。 

なお、委託者の指示により、当該区域の放置自転車を移動する場合がある。 

 

  イ 駐輪自転車の整理 

歩道上や駐輪場内に駐車している自転車のうち、歩行者等の通行の妨げになる

ものに限り整理する。自転車整理にあたっては極力小範囲で行うものとし、自転

車の利用者とトラブルにならないよう十分注意すること。万が一、整理作業中に

自転車を破損させた場合の賠償については、受託者が一切の責を負うものとする。 

 

  ウ 連絡体制の構築 

市民要望対応等のため委託者から臨時に業務指示を行うことがあるので、業務

従事者に迅速に指示が伝達できるよう、受託者内での連絡体制を整えておくこと。

また、指示を受けた従事者は迅速に対応すること。 

 

(3) 業務に係る提出書類 

業務に係る提出書類は下表のとおりとする。なお、下表に掲げる以外にも必要に 

応じて書類の提出を求める場合がある。 

 名称 様式 提出日 備考 

① 緊急時連絡 
体制表 任意 

業務着手前、 
速やかに。 

－ 

② 業務従事者 
名簿 様式１ 

期間中に業務従事者が変更
となる場合には事前に変更
分の業務従事者名簿を提出
すること。 

③ 研修報告書 
・研修実施中の写真 任意 － 

④ 日別対応表 様式２ 
毎月の 

業務終了後、 
速やかに。 

紙 資 料 と 電 子 デ ー タ
(Microsoft Excel ま た は
PDF)の両方を提出するこ
と。 

⑤ 業務月報 様式３ 
紙 資 料 と 電 子 デ ー タ
（Microsoft Excel または
PDF）の両方を提出するこ
と。 
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⑥ 業務完了届 様式４ 紙資料で提出すること。 

⑦ 状況写真 任意 

毎月の上旬と下旬の計２
日、各ブロックで自転車放
置が著しい場所を選定し、
それぞれの写真を撮影する
こと。（可能な限り、晴天の
日を選んで撮影すること。） 
写真については、整理前・整
理後の状況がはっきり分か
る写真を撮影すること。業
務完了届と共に、写真を印
刷した紙資料と電子データ
（Microsoft Excel または
PDF）の両方を提出するこ
と。 

⑧ 業務協議簿 様式５ 協議事項発生時 － 

 

６ 主要自転車関係法令 

当該業務に係る主な自転車関係法令は以下のとおりである。なお、業務実施にあた

ってはこれら以外についても関係する法令を順守しなければならない。 

 （1）自転車の安全利用の促進及び自転車等の駐車対策の総合的推進に関する法律 

 （2）札幌市自転車等の放置の防止に関する条例及び同施行規則 

 （3）札幌市自転車等駐車場条例及び同施行規則 

 

７ 環境配慮 

受注者は当該業務の実施にあたり環境に与える負荷について配慮すること。特に次

に掲げる事項について実施に努めること。 

 （1）自動車利用の抑制 

 （2）グリーン購入の推進（環境に配慮した製品等の購入など） 

 （3）廃棄物の発生及び排出の抑制、再使用、再生利用又は適正処理 

 （4）環境法令の順守 

 （5）美化活動の推進 

当該業務は都市景観の保全も目的としていることから、業務中にも駐輪場内や

歩道上のゴミ拾いなど、街の美化活動に協力するよう努めること。また、イベン

トに係る清掃活動の参加にも努めること。 



 5 / 5 
 

８ 業務実施にあたっての留意事項 

 （1）市民に誠意ある態度をもって対応し、誤解を招くことがないように細心の注意を

払うこと。 

 （2）ブロック割については、別添「都心部自転車整理区域図」を基本とするが、詳細

は委託者と受託者との事前協議により決定する。 

 （3）この仕様書に定めのない事項等については委託者と受託者の双方の協議により決

する。また、その協議は業務協議簿（様式５）をもって行う。また、市民対応等

の報告についても同様式をもって行う。 

 （4）本業務に必要な図面及び仕様書等は、受託者からの申請によりデータ形式で提供

が可能である。 

 

９ 担当者 

〒060－8611  札幌市中央区北１条西２丁目 

札幌市建設局総務部自転車対策担当課駐輪対策係 坂元 

TEL（011）211-2456 

FAX（011）218-5134 
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モユク

中央寺

資生館小

中央消防署
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札幌高裁

合同庁舎

北九条小

合同庁舎

北九条小

合同庁舎

赤レンガ
テラス

凡例

ブロック名

北6西8自転車駐車場

北6西9自転車駐車場

自転車等放置禁止区域

京王ﾌﾟﾗｻﾞ

狸小路

大丸

常駐位置

（常時１名）

ココノ
ススキノ

A-2

A-2

B-1

A-2 A-1

B-2

A-1



日 月 火 水 木 金 土 日 月 火 水 木 金 土

1 2 3 4 5 1 2 3

憲法記念日

6 7 8 9 10 11 12 4 5 6 7 8 9 10

みどりの日 こどもの日 振替休日

13 14 15 16 17 18 19 11 12 13 14 15 16 17

20 21 22 23 24 25 26 18 19 20 21 22 23 24

27 28 29 30 25 26 27 28 29 30 31

昭和の日

稼働日 30 日 稼働日 31 日

日 月 火 水 木 金 土 日 月 火 水 木 金 土

1 2 3 4 5 6 7 1 2 3 4 5

8 9 10 11 12 13 14 6 7 8 9 10 11 12

15 16 17 18 19 20 21 13 14 15 16 17 18 19

22 23 24 25 26 27 28 20 21 22 23 24 25 26

海の日

29 30 27 28 29 30 31

稼働日 30 日 稼働日 31 日

日 月 火 水 木 金 土 日 月 火 水 木 金 土

1 2 1 2 3 4 5 6

3 4 5 6 7 8 9 7 8 9 10 11 12 13

10 11 12 13 14 15 16 14 15 16 17 18 19 20

山の日 振替休日 敬老の日

17 18 19 20 21 22 23 21 22 23 24 25 26 27

秋分の日

24 25 26 27 28 29 30 28 29 30

31

稼働日 31 日 稼働日 30 日

日 月 火 水 木 金 土 日 月 火 水 木 金 土

1 2 3 4 1

5 6 7 8 9 10 11 2 3 4 5 6 7 8

文化の日

12 13 14 15 16 17 18 9 10 11 12 13 14 15

スポーツの日

19 20 21 22 23 24 25 16 17 18 19 20 21 22

26 27 28 29 30 31 23 24 25 26 27 28 29

勤労感謝の日 振替休日

30

稼働日 31 日 稼働日 30 日

244 日

244 日

４～１1月

合計

2025年10月 2025年11月

2025年8月 2025年9月

R7年度　年間スケジュール【都心部誘導整理業務】（A-1、B-1、B-2ブロック）

2025年4月 2025年5月

2025年6月 2025年7月



日 月 火 水 木 金 土 日 月 火 水 木 金 土

1 2 3 4 5 1 2 3

憲法記念日

6 7 8 9 10 11 12 4 5 6 7 8 9 10

みどりの日 こどもの日 振替休日

13 14 15 16 17 18 19 11 12 13 14 15 16 17

20 21 22 23 24 25 26 18 19 20 21 22 23 24

27 28 29 30 25 26 27 28 29 30 31

昭和の日

稼働日 21 日 稼働日 20 日

日 月 火 水 木 金 土 日 月 火 水 木 金 土

1 2 3 4 5 6 7 1 2 3 4 5

8 9 10 11 12 13 14 6 7 8 9 10 11 12

15 16 17 18 19 20 21 13 14 15 16 17 18 19

22 23 24 25 26 27 28 20 21 22 23 24 25 26

海の日

29 30 27 28 29 30 31

稼働日 21 日 稼働日 22 日

日 月 火 水 木 金 土 日 月 火 水 木 金 土

1 2 1 2 3 4 5 6

3 4 5 6 7 8 9 7 8 9 10 11 12 13

10 11 12 13 14 15 16 14 15 16 17 18 19 20

山の日 振替休日 敬老の日

17 18 19 20 21 22 23 21 22 23 24 25 26 27

秋分の日

24 25 26 27 28 29 30 28 29 30

31

稼働日 20 日 稼働日 20 日

日 月 火 水 木 金 土 日 月 火 水 木 金 土

1 2 3 4 1

5 6 7 8 9 10 11 2 3 4 5 6 7 8

文化の日

12 13 14 15 16 17 18 9 10 11 12 13 14 15

スポーツの日

19 20 21 22 23 24 25 16 17 18 19 20 21 22

26 27 28 29 30 31 23 24 25 26 27 28 29

勤労感謝の日 振替休日

30

稼働日 22 日 稼働日 18 日

164 日

164 日

2025年10月 2025年11月

４～１1月

合計

R7年度　年間スケジュール【都心部誘導整理業務】（A-2ブロック）

2025年4月 2025年5月

2025年6月 2025年7月

2025年8月 2025年9月



（様 式１）

所 在 地

名 称

番 ふ り が な

号 氏 名

令和7年度都心部自転車誘導整理業務　従事者名簿　（　当初　・　変更　）

受 託 者

生 年 月 日 従事内容（場所） 備　考（資格・免許等）

2

1

4

3

6

5

8

7

10

9

11

12



【特記事項】

※整理台数は「のべ台数」とする。

実施区域

（様式２）

天候

業務内容

：　 　　　～　　　 　：

日時 午前：令和　　　　　年　　　　　月　　　　　日　（　　　）

従事者

日　別　対　応　表

令和7年度都心部自転車誘導整理業務 報告者

従事時間

：　 　　　～　　　 　：

Ａ-1ブロック

A-2ブロック

B-2ブロック

B-1ブロック

合計

午後：

札付数 整理台数

：　 　　　～　　　 　：

：　 　　　～　　　 　：

：　 　　　～　　　 　：

：　 　　　～　　　 　：

：　 　　　～　　　 　：

：　 　　　～　　　 　：



2025年 4月

都心部自転車誘導整理業務月報

整理 札貼り 整理 札貼り 整理 札貼り 整理 札貼り 整理 札貼り
4 月 1 日 火

4 月 2 日 水

4 月 3 日 木

4 月 4 日 金

4 月 5 日 土

4 月 6 日 日

4 月 7 日 月

4 月 8 日 火

4 月 9 日 水

4 月 10 日 木

4 月 11 日 金

4 月 12 日 土

4 月 13 日 日

4 月 14 日 月

4 月 15 日 火

4 月 16 日 水

4 月 17 日 木

4 月 18 日 金

4 月 19 日 土

4 月 20 日 日

4 月 21 日 月

4 月 22 日 火

4 月 23 日 水

4 月 24 日 木

4 月 25 日 金

4 月 26 日 土

4 月 27 日 日

4 月 28 日 月

4 月 29 日 火

4 月 30 日 水

0 0 0 0 0 0 0 0 0 0月計

月 日 曜 日
A-1ブロック A-2ブロック B-1ブロック B-2ブロック 日計



役務－第９号様式　完了届 （様式４）

住 所

商号又は名称

職 ・ 氏 名 印

令和7年度都心部自転車誘導整理業務 （　　　月分）

備考　札幌市競争入札参加資格者（物品・役務）は、電子メールによる提出（押印不要）を
　　可とする。送信先等の提出方法は札幌市の指示に従うこと。

受付 印

職

職

課　長 係　長 係

完　了　届

年　　月　　日

（あて先）札幌市長

名　称

上記役務は，　　年　　月　　日に完了したのでお届けします。

（なお，完了した役務の内容は，日別対応表等にて逐次報告したとおりです。）

（　以 下 、札 幌 市 使 用 欄　）

年　　月　　日 完了を確認した職員

　上記のとおり完了届の提出があったので，この役務の履行検査に係る検査員及び立会人
については次の者に命じ、　　年　月　日に検査を実施してよろしいか。

検査員 氏　名

立会人 氏　名



□ □

□ □ □ □ □ □ □ □

令和7年度都心部自転車誘導整理業務

添付図 葉、その他添付図書

□ □ □ □ □ □

□ 回答予定日を設定します。

回答予定日 令和　　年　　月　　日

葉、その他添付図書

□ 業務内容の変更の対象と □ しない

□ する。ただし、詳細については別途指示する。

上記について □ □ □ □ □ □

□ 回答予定日を設定します。

回答予定日 令和　　年　　月　　日

葉、その他添付図書

提出

業　務　協　議　簿　（第　　回）
（様式５）

発議者 委託者 受託者 発議年月日 回答希望日

添付図　　

報告 届出 その他

業務名

（内容）

処
 
 
 
 

理
 
・
 

回
 
 
 
 

答

委
　
託
　
者

上記について 指示 承諾

発議事項 指示 協議 通知 承諾

協議 通知 受理 その他（　　　　　）

【回答】

受
　
託
　
者

了解 協議 提出 報告 届出 その他（　　　　　）

【回答】

添付図　　

確
認
欄

確
認
欄

委託者 課長 係長 業務担当者 受託者


