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仕 様 書 
 

Ⅰ 業務名及び業務概要 

１ 業務名 

   第 26 回参議院議員通常選挙 投票所資材搬出入等業務 

 ２ 業務概要 

⑴ 投票所資材搬出入等業務 

 ⑵ 投票所設営用物品調達業務 

⑶ 投票用紙等運搬業務 

 ３ 業務期間 

 契約締結日から第 26 回参議院議員通常選挙（※）の選挙期日（以下、投票日という。）

の翌日まで。 

※ 第 26回参議院議員通常選挙は令和４年７月10日～令和４年７月25日までの間

に行われる見込み。 

 

 

Ⅱ 投票所資材搬出入等業務（Ⅰ－２－⑴） 

１ 使用車両数・作業人員 

⑴ 搬入 

① ２t以上のトラック１台（有蓋車）、運転手１名、作業員２名以上 

② ４t以上のトラック３台（有蓋車、ワイドロングタイプ、ウィング車）、運転手

３名、作業員６名以上 

   ③ 乗用車３台（車種指定なし）、作業指示者（兼作業員） ３名 

※ ４t以上のトラックは１台あたり運転手１名、作業指示者１名、作業人員２名以上が 

従事すること。 

※ ①は１コース、②及び③は２～３コースで利用することを想定。 

⑵ 搬出及び分別・整理 

① ４t トラック３台（有蓋車、ワイドロングタイプ、ウィング車）、運転手３名、

作業員６名以上 

② 乗用車３台（車種指定なし）作業指示者３名（兼作業員） 

    ※ トラック１台あたり運転手１名、作業指示者１名、作業人員２名以上が従事すること。 

 

 ２ 搬出入する場所 

⑴ 西区役所分庁舎 札幌市西区琴似２条７丁目 

⑵ 投票所及び経路 ｢第 26 回参議院議員通常選挙 投票所資材搬出入経路｣参照 
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３ 搬出入する資材等（予定） 

   西区役所分庁舎から搬出入する資材等の予定の種類・数量等は、別添「第 26 回参議

院議員通常選挙 用度品運搬一覧」及び「投票所別衛生用品一覧」のとおり。 

※ 用度品や衛生用品の内容や数量等は予定であり、実際の用度品の内容や数量等は

変更になる場合があり、変更になった場合は別途通知する。 

 

４ 業務内容 

⑴ 搬入作業 

西区役所分庁舎から、投票所に搬入する資材を車両へ積み込み、西区内の投票所

（31 か所）で荷降ろしし、各投票所の施設管理者が指定する場所へ搬入する。 

＜搬入作業の流れ＞ 

 ① 西区役所分庁舎にトラック 1台を駐車し、コースごとの搬入資材を積み込み。 

 ② 積み込みしだい、投票所に出発。 

 ③ 出発後、トラックを入れ替え、①及び②の作業を繰り返す（２～４コース）。 

⑵ 搬出作業 

西区内の各投票所（31 か所）から搬出する資材を車両に積込み、西区役所分庁舎

で荷降ろしする。 

  ⑶ 分別・整理 

西区内の各投票所から西区役所分庁舎に収容した資材を分別・整理（必要に応じ

て再梱包や巻き直しを含む）し、西区役所分庁舎内の所定の場所に収める。 

また、スロープについては一度開梱し、動作確認等を行ったうえで再梱包し、所

定の場所に収める。 

 

５ 作業時間 

⑴ 搬入日時 

 

 

 

 

 

 

⑵ 搬出及び分別・整理日時 

ア 搬出 

投票日の翌日の 9：00～14：00 まで。 

   イ 分別・整理 

     投票日の翌日の 14：00～17：15 まで 

    ※ 交通状況等により上記の時間が前後する場合は、事前に委託者に報告すること。 

コース名 搬入日 搬入時間 使用車両 必要作業人員 

１コース 投票日の５日前 

（火曜日） 

9：00～

12：00 

２t 以上のトラック

１台 

運転手含めて３名

以上 

２～４コ

ース 

投票日の２日前 

（金曜日） 

9：00～

17：00 

４t 以上のトラック

３台 

運転手、作業指示者

を含めて 12 名以上 
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６ 作業上の留意事項 

⑴ 投票所に搬入するとき及び投票所から資材を搬出するときは、「用度品運搬一覧」

及び「投票所別衛生用品一覧」を確認しながら行うとともに、複数人による声出し

確認、指さし確認及び一覧リストの消し込み等を行い、確実に作業を行うこと。 

⑵ 作業従事者は一定の服装をし、会社名及び氏名がわかるよう名札を付けること。  

また、各施設への入出場時には礼を失することないようあいさつ等を徹底すること。 

⑶ 用品の運搬については、正確、安全かつ迅速に行うこと。 

⑷ 建物・器物等の破損、紛失、盗難及び人的負傷のないよう十分に注意して作業す

ること。 

⑸ スクールゾーン内の交通規制など運搬に支障となる通行禁止道路または工事中の

道路等については、事前に十分把握し、必要であればあらかじめ通行許可を受ける

など、交通関係法令を順守した上で決められた時間に遅延することのないよう十分

に注意して運搬、作業すること。 

⑹ 搬出入時に疑義が生じた場合は、速やかに委託者に確認し、その指示に従って作

業すること。 

⑺ ブルーシート、人工芝シートは、以下のとおり取り扱うこと。束ねていない（ま

たは束ね方が不十分な）シートがあった場合は、以下に準じて束ねたうえで収納す

ること（必要なテープ類は委託者から支給）。 

＜ブルーシート、人工芝シートの取り扱い＞ 

シート名 使用状況 荷 姿 収納場所 

ブルーシート 

未使用 
スズランテープでロール状に

まとめてある（５束ずつ） 

西区役所分庁舎

３階 

使用済み 
赤養生テープでロール状にま

とめてある 

西区役所分庁舎

１階 

人工芝シート 使用状況を

問わない 

スズランテープでロール状に

まとめてある（１束ずつ） 

西区役所分庁舎

３階 

⑻ 搬出の際には、「各施設の備品」や「西区役所分庁舎に搬入する資材」と「賃借で

調達する資材」を混同しないよう特に注意すること。 

⑼ 搬出時に資材等の回収を終えて西区役所分庁舎に到着した際には、委託者

（641-6921）に連絡を入れること。 

  搬出予定日には西区役所分庁舎前では、9：00～13：00 の間、開票所物品の荷降

ろしを予定しているため、本業務の搬出作業と重なる可能性がある場合には、事前

に委託者と調整すること。 

⑽ 搬入・搬出に伴う資材の積み込みや荷卸し及び分別・整理は、委託者の立ち会い

の下で行うこと。 
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Ⅲ 投票所設営用物品調達業務 

１ 投票所設営用物品調達 

⑴ 使用期間 

投票日の２日前から翌日まで 

⑵ 調達を依頼する物品 

  ア 会議用長机（450mm×1,800mm）       15 本 

イ 会議用パイプ椅子（折りたたみ式）     31 脚 

⑶ 納品及び返納場所 

   宮の沢児童会館（西区宮の沢１条５丁目 11－25） 

⑷ 納品及び返納日時 

   Ⅱの投票所資材搬出入等業務の搬入・搬出時に合わせて納品及び返納すること。 

 

２ 留意事項 

⑴ 調達物品に不良品があった場合は、速やかに取り替えること。 

⑵ 調達物品は、汚れを落とした清掃後のものとする。 

⑶ 納品場所までと返納場所からの運搬に係る車両や人員は、受注者で手配すること。 

⑷ 投票所設営用物品については、室内保管となるが、各施設の利用者の事故防止の  

ため、ブルーシートをかけた状態で納品とすること。 

⑸ 納品及び返納の際に調達依頼物品の数量を確認すること。また、返納の際には、各

施設の備品と返納する調達依頼物品を混同しないよう特に注意すること。 

 

 

Ⅳ 開票所からの投票用紙等運搬業務 

１ 使用車両・作業人員 

① ４ｔトラック（有蓋車、ロングタイプ、パワーゲート付）：２台及び運転手２名 

② 作業員２名以上（作業指示者 1名を含めること） 

 

２ 搬出する資材等 

   開票所（西区体育館）から夜間搬出する資材 

  （投票用紙、投票箱等を積載したかご台車（W850 mm×D650 mm×H1700mm）18 台を予定） 

 

３ 作業時間 

投票日の翌日午前 1 時 30 分から午前６時 30 分までの間のうち 2時間程度 

   ※ 受託者は午前 1時 30 分から開票所駐車場にて待機を始めること。 

※ 資材等の積み込み、運搬、荷卸し自体は約 2 時間で終了する作業であり、開票

作業が終了して午前６時 30 分前に資材等の運搬が終了した場合は、そのまま本業

務は終了になる。 
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４ 作業場所 

  開票所（西区体育館）札幌市西区発寒５条８丁目９－１ 

   西区役所分庁舎 札幌市西区琴似２条７丁目 

 

５ 作業内容 

あらかじめ資材等を積載しているかご台車（W850 mm×D650 mm×H1700mm）を運搬車

両まで移動させ、車両のパワーゲート等を用いて車両内に積み込む。 

全ての資材等を積み込んだ後、委託者（タクシー利用）の先導の下、西区役所（通

用口前）まで運搬する。 

西区役所に到着した後は、車両から資材を荷卸し、委託者が指定する場所（西区役

所内及び西区役所分庁舎内）まで運搬する。 

 

６ 作業上の留意事項 

   開票所における運搬作業の前に、かご台車の運搬経路上（絨毯敷き部分 20～30ｍ程

度）をあらかじめ青ベニヤ等の床養生材で養生し、施設に傷や跡が残らないようにす

ること。 

 

 

Ⅴ  業務の履行確認等 

１ 業務の履行確認 

⑴ 受託者は、全ての業務完了後に業務完了届（指定様式）を委託者に提出し、履行

検査を受けなければならない。 

⑵ 業務完了後において、明らかに受託者の責に伴う業務の瑕疵が発見された場合、

受託者はただちに当該業務の修正を行わなければならない。 

 

２ 支払条件 

当該業務の支払いは、業務完了後に検査を実施し、その検査に合格した後、一括で

支払うものとする。 

 

 

Ⅵ 環境負荷の低減に関する事項 

本業務の履行においては、委託者である札幌市の環境マネジメントシステム及び環境

関係法令に準じ、環境負荷の低減に努めること。 

１  電気・水道または温水等の使用にあたっては、極力節約に努めること。 

２  成果品に紙を使用する場合、再生紙を使用し、複数ページにわたる場合、原則とし

て両面印刷とする。 

３  「札幌市グリーン購入基本方針」に基づく「札幌市グリーン購入ガイドライン」に

より環境負荷の低減を考慮した材料等を選定し、グリーン購入の推進に努めること。 
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４  再生資源の十分な利用及び廃棄物の減量等を通じて、資源の有効な利用の確保及び

廃棄物の適正な処理を図り、生活環境の保全に努めること。 

５  極力低公害車等、環境に負荷の少ない車両を使用すること。 

６  環境に負荷の少ない運転をすること。 

ア 急発進、急加速、空ふかしをしないこと。 

イ 適正な空気圧、経済速度で走行すること。 

ウ 不用な荷物道具類は積まないこと。 

７  アイドリングストップを徹底するなど燃料の節約に努めること。 

ア 駐停車して自動車を離れるときは、エンジンを止めること。 

 イ 長時間駐停車しているときは、エンジンを止めること。 

 ウ 必要以上の暖気運転及び冷暖房のためのアイドリングを自粛すること。 

 

 

Ⅶ  留意事項 

１ 本業務を実施する際には、本業務の責任者または責任者に準じる者を作業現場等に

て従事させること。 

２ 本仕様書作成時点では、投票日等の選挙日程が未定であるが、投票日に応じた各業

務を確実に遂行することができること。 

３ 業務内容に不明な点がある場合は、委託者（電話 641－6921）に問い合わせること。 

４ 本仕様書に規定する以外の事情が発生した場合には、委託者と受託者の相互協議の

うえ定めるものとする。 

 

 

Ⅷ 発注担当 
  西区役所市民部総務企画課庶務係(011-641-6921) 

  札幌市西区琴似２条７丁目 西区役所４階 

 



■用度品の積込日時　　　　１コース　第26回参議院議員通常選挙の選挙期日の５日前（火曜日）午前9時00分～

　　　　　　　　　　　　　２～４コース　第26回参議院議員通常選挙の選挙期日の２日前（金曜日）午前9時00分～

■用度品の積込場所　　　　西区役所分庁舎（西区琴似2条7丁目1-10）（１～４コース共通）

■搬入出発日時　　　　　　１コース　第26回参議院議員通常選挙の選挙期日の５日前（火曜日）午前10時00分～

　 　 　　　　　　　　　　２～４コース　第26回参議院議員通常選挙の選挙期日の２日前（金曜日）午前10時00分～

 

■搬出開始日時　  　　　　第26回参議院議員通常選挙の選挙期日の翌日（月曜日）　午前9時00分～

■緊急連絡先　　　　　　　西区選挙管理委員会（庶務二係）　011-641-6921　担当　山下

■作業の留意点

　①　「用度品運搬一覧」及び「投票所別衛生用品一覧」を元に、複数人による声出し確認、指さし確認及びリスト

　の消し込みを行い、確実に資材の搬出入を行うこと。

　②　投票所のごみは別途回収するため、本業務で回収しないこと。

　③　搬出入が終了したときは、速やかに上記緊急連絡先に連絡すること。

■搬出入コース

１コース（選挙期日の５日前（火曜日）） ２コース（選挙期日の２日前（金曜日））

順 投票区 投票場所 順 投票区 投票場所

1 27 はっさむ地区センター 発寒10条4丁目1-1 1 28 発寒南小学校 発寒2条4丁目1-1

2 8 手稲東児童会館 西町北10丁目3-8

3 29 発寒西小学校 発寒5条7丁目1-2

4 30 さんわセミナーハウス 発寒7条9丁目4-50

5 9 手稲記念館 西町南21丁目3-10

6 11 手稲宮丘小学校 宮の沢3条2丁目1-1

7 10 宮の沢児童会館 宮の沢1条5丁目11-25

8 31 西小学校 発寒7条13丁目2-1

9 26 北翔養護学校 発寒11条6丁目2-1

10 25 発寒東小学校 発寒15条2丁目2-1

３コース（選挙期日の２日前（金曜日）） ４コース（選挙期日の２日前（金曜日））

順 投票区 投票場所 順 投票区 投票場所

1 4 琴似小学校 琴似2条7丁目1-30 1 5 琴似中学校 山の手4条2丁目1-1

2 3 西区民センター 琴似2条7丁目1-21 2 7 山の手小学校 山の手5条6丁目1-1

3 12 西園小学校 西野1条7丁目4-1 3 6 山の手南小学校 山の手1条9丁目6-1

4 13 手稲東中学校 西野2条5丁目3-1 4 2 身体障害者福祉センター 二十四軒2条6丁目1-1

5 14 手稲東小学校 西野4条3丁目7-1 5 1 二十四軒小学校 二十四軒2条3丁目1-37

6 15 西野小学校 西野8条4丁目4-1 6 22 八軒東中学校 八軒2条東3丁目1-20

7 16 西野第二小学校 西野8条7丁目1-1 7 24 八軒西小学校 八軒3条西5丁目1-1

8 17 西野中学校 西野8条7丁目5-1 8 23 八軒小学校 八軒4条西1丁目1-8

9 18 平和小学校 平和3条8丁目2-1 9 20 琴似中央小学校 八軒7条東1丁目1-1

10 19 福井野小学校 福井6丁目11-1 10 21 八軒中学校 八軒8条西8丁目1-1

第26回参議院議員通常選挙　投票所資材搬出入経路

住　　所

住　　所 住　　所

住　　所
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投票箱（大） 型番P～ 個 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 22

投票箱（中） 型番M～ 個 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 40

投票箱（小） 型番S～ 個 7 7

記載台（4人用） 4A型 台 6 6 6 6 6 6 36

記載台（2人用） 2L型 台 2 2 2 2 2 2 12

記載台（身障用） 1L型 台 2 2 2 2 2 2 12

記載台照明 4個入り 個 9 9 9 9 9 9 9 9 9 9 90

記載台照明 8個入り 個 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 105

車椅子 台 2 1 2 2 2 9

段差解消版 6本入り（2組1セット） セット 1 1 1 1 1 1 1 1 4 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 34

ブルーシート 0.9ｍ×10ｍ 枚 100 120 110 90 100 70 80 100 90 90 80 50 180 110 120 70 60 70 70 80 85 120 120 100 2265

防炎シート 0.9ｍ×10ｍ 枚 55 50 50 50 70 100 375

養生テープ（緑） 1箱30巻入り 箱 2 1 2 2 2 2 2 1 1 1 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 1 2 2 2 1 2 56

防炎シート用テープ 1箱20巻入り 箱 3 3 3 3 3 3 18

人工芝シート 緑（灰色） 枚 3 4 3 1 7 4 5 4 4 2 5 2 4 3 2 5 4 4 10 76

支柱 4本入り セット 1 1 1 1 1 1 2 1 1 3 1 1 5 1 1 2 1 25

簡易スロープ（2ｍ） 17投票区はふちなし2台 台 2 1 1 3 2 2 2 13

簡易スロープ（1.4ｍ及び1.2） 1.4及び1.2（黒バック） 2 2

青バック 個 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 31

コンテナ（標準資材） 半透明 台 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 5 1 1 1 1 35

合
計

第26回参議院議員通常選挙　用度品運搬一覧（衛生用品を除く）

投票区別

種別 品名 摘要 単位

共
通
用
度
品



1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31
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合
計

第26回参議院議員通常選挙　用度品運搬一覧（衛生用品を除く）

投票区別

種別 品名 摘要 単位

蛍光灯スタンド コンテナ、段ボール入 台 7 3 10

三角コーン 本 30 30

コーンバー 本 20 20

児童机 台 6 6 4 16

模造紙（ロール） 本 2 2

モール（長ダンボール） セット 1 1

UPS（無停電装置） 台 2 2

長机 委託業務により調達 台 15 15

パイプ椅子 委託業務により調達 脚 31 31

プリンター 回収時のみ 台 1 1

LANラック 回収時のみ 台 1 1

灯油ポリ缶・ポンプ 回収時のみ 個 8 8 16

用紙交付機 台 6 6

コンテナ（期日前用） （はっさむ地区センターと張り紙） 台 4 4

そ
の
他

個
別
請
求
品



１　衛生用品の荷姿
　①　飛沫防災設置用支柱（５本パック）（以下の表の指定本数）

　②　ＯＰＰビニールシート（30ｍ）（期日前投票所（第27投票区）を除いて一律１ロール）

　③　その他の衛生用品が入った段ボール箱（一律１箱（160サイズ程度））

２　衛生用品一覧

1 二十四軒小学校 4 6 1 2 4 1 40 1 1 1 8 2 7 3 1

2 身体障害者福祉センター 4 6 1 2 4 1 40 1 1 1 8 2 7 3 1

3 西区民センター 4 6 1 2 4 1 40 1 1 1 8 2 7 3 1

4 琴似小学校 4 6 1 2 4 1 40 1 1 1 8 2 7 3 1

5 琴似中学校 4 6 1 2 4 1 40 1 1 1 8 2 7 3 1

6 山の手南小学校 4 6 1 2 4 1 40 1 1 1 8 2 7 3 1

7 山の手小学校 4 6 1 2 4 1 40 1 1 1 8 2 7 3 1

8 手稲東児童会館 4 6 1 2 4 1 40 1 1 1 8 2 7 3 1

9 手稲記念館 4 6 1 2 4 1 40 1 1 1 8 2 7 3 1

10 宮の沢児童会館 4 6 1 2 4 1 40 1 1 1 8 2 7 3 1

11 手稲宮丘小学校 4 6 1 2 4 1 40 1 1 1 8 2 7 3 1

12 西園小学校 4 6 1 2 4 1 40 1 1 1 8 2 7 3 1

13 手稲東中学校 4 6 1 2 4 1 40 1 1 1 8 2 7 3 1

14 手稲東小学校 4 6 1 2 4 1 40 1 1 1 8 2 7 3 1

15 西野小学校 4 6 1 2 4 1 40 1 1 1 8 2 7 3 1

16 西野第二小学校 4 6 1 2 4 1 40 1 1 1 8 2 7 3 1

17 西野中学校 4 6 1 2 4 1 40 1 1 1 8 2 7 3 1

18 平和小学校 4 6 1 2 4 1 40 1 1 1 8 2 7 3 1

19 福井野小学校 4 6 1 2 4 1 40 1 1 1 8 2 7 3 1

20 琴似中央小学校 4 6 1 2 4 1 40 1 1 1 8 2 7 3 1

21 八軒中学校 4 6 1 2 4 1 40 1 1 1 8 2 7 3 1

22 八軒東中学校 4 6 1 2 4 1 40 1 1 1 8 2 7 3 1

23 八軒小学校 4 6 1 2 4 1 40 1 1 1 8 2 7 3 1

24 八軒西小学校 4 6 1 2 4 1 40 1 1 1 8 2 7 3 1

25 発寒東小学校 4 6 1 2 7 1 40 1 1 1 8 2 7 3 1

26 北翔養護学校 4 6 1 2 4 1 40 1 1 1 8 2 7 3 1

27 はっさむ地区センター 4 6 1 2 12 4 40 2 1 1 8 2 7 3 1

28 発寒南小学校 4 6 1 2 4 1 40 1 1 1 8 2 7 3 1

29 発寒西小学校 4 6 1 2 4 1 40 1 1 1 8 2 7 3 1

30 さんわセミナーハウス 4 6 1 2 4 1 40 1 1 1 8 2 7 3 1

31 西小学校 4 6 1 2 4 1 40 1 1 1 8 2 7 3 1

投票所計 124 186 31 62 135 34 1,240 32 31 31 248 62 217 93 31
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　投票所別衛生用品一覧表

　　　　　　用品

　
　投票所
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