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ＵＲ賃貸住宅団地内一般清掃等業務 

（プラザ新小金井団地他 1団地） 

 

団 地 概 要 書 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

独立行政法人都市再生機構業務受託者 株式会社ＵＲコミュニティ 

北多摩住まいセンター 

 

 

 

 

対  象  団  地 

 

 

 

 ・ プラザ新小金井 

 

 ・ 小平駅南口 
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プラザ新小金井

●管理開始／平成6年4月・6月
●住居表示／〒184-0011 東京都小金井市東町四丁目
     4番-8号棟-○○○号室（8号棟）
     23番-○号棟-○○○号室（1～7号棟）

●交　　通／JR中央線「東小金井」駅下車、徒歩10～15分
 西武多摩川線「新小金井」駅下車、徒歩1～3分
 JR中央線「武蔵境」駅下車、徒歩26～28分
 ※住棟により、所要時間が異なる場合があります。

●戸　　数／153戸
●建物構造／鉄筋コンクリート造
  1～7号棟 ： 3階建
  8号棟 ： 4階建

●駐　車　場／平面式・機械式

■周辺案内図

令和7年3月現在



320-514 プラザ新小金井

F 階数

【凡例】

敷地境界線

ゴミ置場

自転車置場
平面式駐車場P

防火水槽

機械式2段駐車場P

エレベーター
ペット共生エリア

■ 配置図

※住戸番号は（①～⑭）の順にふられています。
※この配置図は、工事の関係上一部変更することがあります。
また配置図に記載されない微細な工作物や高低差（階段・
擁壁・法面）等もございます。
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団地内物量表

団地名： プラザ新小金井

大項目 中項目 小項目 数　量 単　位 備　　　考

敷地面積 6,832 ㎡

広場 ― 箇所 市に遺憾の為

砂場 ― 面

ベンチ ― 基

トイレ ― 箇所

蓋なし ― m

蓋あり 30 m
特殊な工具を用いず着脱可能なものに
限る　　グレーチング蓋

蓋なし ― 箇所

蓋あり 77 箇所
特殊な工具を用いず着脱可能なものに
限る

定点式 5 箇所

ポリ容器 19 基 収集日に洗浄が必要なものに限る

ストッカー ― 基 収集日に洗浄が必要なものに限る

反転コンテナ ― 基 収集日に洗浄が必要なものに限る

共用廊下の面積 254 ㎡

掲示板 21 枚 自治会用掲示板を除く

集合ポスト 21 箇所

エレベーター 1 基

屋上 ― ㎡ 居住者が進入できる場所に限る

集会所 1 箇所

室内トイレ 1 箇所

駐車場面積 842 ㎡

平面式 51 台

自走式 0 台

機械式 26 台

タワー式 0 台

蓋なし ― m

蓋あり ― m
特殊な工具を用いず着脱可能なものに
限る

蓋なし ― 箇所

蓋あり 30 箇所
特殊な工具を用いず着脱可能なものに
限る　　グレーチング蓋

【特記事項】

側溝

溜枡

屋外

プレイロット

ゴミ置き場

集会所

側溝

溜枡

建物内

駐車場
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20-177 小平駅南口 R07-09-18
（修正）R07-10-03

1

（177）

小平駅南口
東京都小平市 こだいらえきみなみぐち 北多摩住まいセンター

●管理開始／昭和44年2月
●住居表示／〒187-0041　東京都小平市美園町1-33
●交　　通／西武新宿線・西武拝島線「小平」駅下車、徒歩1分
●戸　　数／ 120戸
●建物構造／鉄骨鉄筋コンクリート造 10階建
●駐　車　場／なし
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■周辺案内図

令和7年3月現在



20-177 小平駅南口 3
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■ 配置図

※住戸番号は（①～⑮）の順にふられています。
※この配置図は、工事の関係上一部変更することがあります。
　また配置図に記載されない微細な工作物や高低差（階段・擁壁・法面）等もございます。
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団地内物量表

団地名： 小平駅南口

大項目 中項目 小項目 数　量 単　位 備　　　考

敷地面積 ― ㎡

広場 ― 箇所

砂場 ― 面

ベンチ ― 基

トイレ ― 箇所

蓋なし ― m

蓋あり ― m
特殊な工具を用いず着脱可能なものに
限る

蓋なし ― 箇所

蓋あり ― 箇所
特殊な工具を用いず着脱可能なものに
限る

定点式 1 箇所

ポリ容器 ― 基 収集日に洗浄が必要なものに限る

ストッカー ― 基 収集日に洗浄が必要なものに限る

反転コンテナ ― 基 収集日に洗浄が必要なものに限る

共用廊下の面積 336 ㎡

掲示板 3 枚 自治会用掲示板を除く

集合ポスト 1 箇所

エレベーター 2 基

屋上 ― ㎡ 居住者が進入できる場所に限る

集会所 1 箇所

室内トイレ 1 箇所

平面式 0 台

自走式 0 台

機械式 0 台

タワー式 0 台

蓋なし ― m

蓋あり ― m
特殊な工具を用いず着脱可能なものに
限る

蓋なし ― 箇所

蓋あり ― 箇所
特殊な工具を用いず着脱可能なものに
限る

【特記事項】

側溝

溜枡

屋外

プレイロット

ゴミ置き場

集会所

駐車場

側溝

溜枡

建物内
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ＵＲ賃貸住宅団地内一般清掃等業務 

（プラザ新小金井団地他１団地） 

 

業 務 仕 様 書 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

独立行政法人都市再生機構業務受託者 株式会社ＵＲコミュニティ 

北多摩住まいセンター 

 

 



 

 

 

対  象  団  地 

 

 

プラザ新小金井 

 

小平駅南口 

  

 

 

  

  

  

 

  

 

  

 

 

〔共通事項〕 【作成例】 

 

○ 清掃業務は、原則として平日または土曜日の 8：00 から 17：00 までの間に行うこ

ととし、日曜日、祝日、年末年始（12/29～1/3）の作業は実施しないこととする。

ただし、ゴミ収集等がある場合はこの限りではない。 

○ 居住者等からの作業に対する苦情等の処理は、必要に応じて発注者と協議した上

で、請負者の責任において行うこと。 

○ 脚立等を使用する作業については、事故防止のための安全対策を十分に施すこと。 

                   ・ 

                   ・ 

                   ・ 

                   ・ 



団地内一般清掃等業務仕様書

団地名 プラザ新小金井

業務実施日 月曜日から土曜日

月～金 8:00～16:00

土　　　 8:00～14:00

Ⅰ　団地内一般清掃等

1 敷地内共用部分の清掃

(ｲ） 　団地内道路、緑地、アプローチ等敷地内に散乱する紙屑、石片、
木片、空缶、空瓶等目立つ塵芥物を拾い集め、埃等を掃き掃除し、
適宜ゴミ袋又は収集容器に分別し処理する。

業務実施日に1回

(ﾛ） 　駐車場内の駐車区画（機械式駐車場は地上階部分のみ）又は車
路に散乱する紙屑、石片、木片、空缶、空瓶等目立つ塵芥物を拾い
集め、埃等を掃き掃除し、適宜ゴミ袋又は収集容器に分別し処理す
る。

・建物外の駐車場（自走式の
屋上階を除く）および車路は
業務実施日に１回
・建物内の駐車場（自走式の
屋上階を含む）は業務実施
日２日に１回

(ﾊ） 　大型梱包材料、廃材、古家具等の粗大ゴミが放置されている場合
は、発注者があらかじめ指定した場所に運ぶ。ただし、駐車区画内
のものや台車等の使用による運搬が困難な場合は発注者に報告す
る。

必要の都度

(ﾆ） 　落葉時期における落葉を拾い集め、適宜ゴミ袋又は収集容器に処
理する。

必要の都度

(ﾎ） 　管理サービス事務所、集会所、駐車場周り等の共用施設周り及び
通路周りの手抜き除草を行う。

必要の都度

(ﾍ） 　カーブミラーに付着した排気ガス等の清掃 必要の都度

(ト)   自転車置き場の埃その他塵芥物を掃き掃除し、自転車の整理を行
う。

1月1回

(ｲ） 　Ｕ字溝、Ｌ字溝等の側溝及び側溝枡の土砂その他塵芥物を除去
し、良好な排水状況を保持する。ただし、暗渠部分等で人力による
作業が困難な場合は発注者に報告する。

1月1回

(ﾛ） 　溜枡の土砂その他塵芥物を除去する。ただし、暗渠部分等で人力
による作業が困難な場合は発注者に報告する。

1月1回

(ｲ） 　集芥車がゴミを収集する前に、周辺に散乱するゴミの整理・分別作
業を行う。

収集日

(ﾛ） 　集芥車がゴミを収集した後、周辺に散乱する厨雑芥物を清掃し、ゴ
ミ置場、厨芥容器、コンテナ等を水洗い清掃する。

必要の都度

(ﾊ） 　自治体の収集方法に従い、資源ゴミの整理（ダンボール・新聞等を
ひもでくくる。ペットボトルのラベルを剥がす等）を行う。

必要の都度

(ﾆ) 　ゴミ集芥車通行のため、車止めの開閉を行う。 収集日

1‐5 その他 (ｲ）   動物（犬、猫、鳩等）の糞尿の清掃を行う。 必要の都度

当該仕様書に基づき、業務予定表を前月までに提出すること。
また、完了届とともに、月報・日報を提出すること

5-1（ｲ)に定める
時間帯

作業項目 作業仕様 作業基準 備　考

簡易なものに限る。
また、原則として、近接する駐車区画内に車
両がある場合は除く。

1‐1 団地内の通路、
緑地、駐車場等の
敷地内清掃

・昇降横行式のゲート開閉等、機械操作を伴
う箇所を除く。
・駐車区画内に車両がある場合には当該区
画内を除く。

・危険箇所を除く（脚立等の使用で容易に作
業ができるものに限る）。

1‐2 側溝及び溜枡
の清掃

1‐4 ゴミ置場等の清
掃等



団地内一般清掃等業務仕様書

団地名 プラザ新小金井

業務実施日 月曜日から土曜日

月～金 8:00～16:00

土　　　 8:00～14:00

Ⅰ　団地内一般清掃等

当該仕様書に基づき、業務予定表を前月までに提出すること。
また、完了届とともに、月報・日報を提出すること

5-1（ｲ)に定める
時間帯

作業項目 作業仕様 作業基準 備　考

2 建物内共用部分の清掃

(ｲ） 　玄関及び玄関ホールの床面の埃その他の塵芥物を掃き掃除す
る。合成樹脂系の床材については、汚れの目立つ箇所を拭き掃除
し、絨毯等繊維質の床材については、掃除機等により吸塵する。

業務実施日に1回

(ﾛ) 　玄関及び玄関ホールの壁面・天井面の埃等を掃除する。ただし、
天井ほうき等の使用により作業できる範囲内に限る。

3月1回

(ﾊ） 　集合郵便受箱の上部を拭き掃除する。 1月1回

(ﾆ） 　集合郵便受箱周辺に散乱した不要なチラシ等を廃棄する。 必要の都度

(ﾎ) 　玄関及び玄関ホールの合成樹脂系のタイル張部分の床面をモッ
プ等により洗浄する。

1月2回

(ｲ） 　廊下、階段等の床面の埃その他の塵芥物を掃き掃除する。合成樹
脂系の床材については、汚れの目立つ箇所を拭き掃除し、絨毯等
繊維質の床材については、掃除機等により吸塵する。

業務実施日2日に1回

(ﾛ） 　廊下、階段等の壁面・天井面の埃等を掃除する。ただし、天井ほう
き等の使用により作業できる範囲内に限る。

3月1回

(ﾊ） 　階段の蹴上げ、ノンスリップ等の汚れを掃除し、金属製のもので汚
れが目立つ箇所は磨く。

1月1回

(ﾆ) 　廊下、階段等の手摺を拭き掃除する。 1月1回

(ﾎ) 　廊下、階段等の合成樹脂系のタイル張部分の床面をモップ等によ
り洗浄する。

1月1回

(ｲ） 　エレベーターの床面を掃き掃除し、汚れの目立つ箇所は拭き掃除
する。

業務実施日に1回

(ﾛ） 　エレベーターの扉、壁面を拭き掃除する。 業務実施日に1回

(ﾊ） 　エレベーターホールの床面の埃その他の塵芥物を掃き掃除する。
合成樹脂系の床材については、汚れの目立つ箇所を拭き掃除し、
絨毯等繊維質の床材については、掃除機等により吸塵する。

業務実施日に1回

(ﾆ) 　エレベーターホールの壁面・天井面の埃等を掃除する。ただし、天
井ほうき等の使用により作業できる範囲内に限る。

1月1回

(ﾎ) 　エレベーターホールの合成樹脂系のタイル張部分の床面をモップ
等により洗浄する。

1月1回

2‐4 窓ガラスの清掃 (ｲ） 　玄関、廊下、階段、共同便所、ダスト室、単身住宅の浴室、談話室
等の扉ガラス、窓ガラス、風防ガラス等を拭き掃除する。

1週1回

2‐1 玄関及び玄関
ホールの清掃

2‐2 廊下、階段等の
清掃
(原則として、中層階
段室は除く)

危険箇所を除く（手が届く範囲内に限る）。

2‐3 エレベーター及
びエレベーターホー
ルの清掃



団地内一般清掃等業務仕様書

団地名 プラザ新小金井

業務実施日 月曜日から土曜日

月～金 8:00～16:00

土　　　 8:00～14:00

Ⅰ　団地内一般清掃等

当該仕様書に基づき、業務予定表を前月までに提出すること。
また、完了届とともに、月報・日報を提出すること

5-1（ｲ)に定める
時間帯

作業項目 作業仕様 作業基準 備　考

3 集会所の清掃

(ｲ） 　集会室、廊下、玄関ホール、湯沸室等を掃き掃除し、汚れが目立
つ箇所は拭き掃除する。

1週1回

(ﾛ） 　玄関ホールの下駄箱及びスリッパを拭き掃除する。 1週1回

(ﾊ) 　集会室等の屑入れに溜まったゴミ及び湯沸室の厨雑芥物を搬出
する。

1週1回

3-2 床面のワックス
掛け

(ｲ） 　集会室内、廊下、玄関ホール、洋室等のPタイル及びフローリング
について、掃き掃除した後、ワックス掛けを行う。

2月1回

3-3 窓ガラスの清掃 (ｲ） 　集会所の窓ガラスを拭き掃除する。 1月1回

3-4 トイレの清掃 (ｲ) 　集会所トイレの床面及び便器を洗剤洗いし、トイレットペーパー及
び芳香剤等の消耗品を補充する。

1週1回

3-5 その他の清掃 (ｲ） 　湯沸室等の換気扇を拭き掃除する。 必要の都度

4 団地により特に必要な作業

4-1 近隣関係上必
要な作業

(ｲ） 　団地外周道路（公道）及びバス停留所（公道上）の掃き掃除を行
い、屑入れに捨てられた塵芥物を拾い集め、団地のゴミ収集方式に
従い処理する。

業務実施日に1回

5 その他

(ｲ) 　月曜日から金曜日の8:00～16:00、土曜日の8:00～14:00は、業務
を実施できる連絡体制を確保し、発注者の指示により発生する清掃
作業を行う（祝日を除く。）。

随時

(ﾛ） 　発注者の指示により、文書の掲示及び文書の配布を行う。 必要の都度

(ﾊ） 　敷地内で動物（犬、猫、鳩等）の死骸を発見した場合、発注者に報
告する。

必要の都度

(ﾆ) 　敷地、敷地内の施設、構築物等について破損・損傷・損耗・腐食・
劣化等の不具合を発見したときは、発注者に報告をするとともに、必
要により応急措置又は6に規定する簡易な作業等を行う。

必要の都度

(ﾎ) 　地震、台風（強風）、降雨及びその他の災害・緊急時に発注者から
指示があった場合は、災害等の発生を未然に防止する措置を講じ
る。また、災害が発生した場合は、速やかに被害状況の調査を行
い、発注者に報告するとともに、危険な箇所については、必要に応じ
応急措置又は６に規定する簡易な作業等を行う。

必要の都度

(ﾍ) 　発注者の指示により、その他の不特定に発生する清掃作業を行
う。

必要の都度

(ト) 　通路等の共用部分等にて不法駐車車両を発見した場合、発注者
に報告する。

必要の都度

3-1 集会室等の清
掃

5‐1 発注者の指示
する作業、報告事項
等

軽微なものに限る。

危険箇所を除く（手が届く範囲内に限る。）。

トイレットペーパー・芳香剤等の消耗品は発
注者が支給する。

・昇降横行式のゲート開閉等、機械操作を伴
う箇所を除く。
・駐車区画内に車両がある場合には当該区
画内を除く。

（災害等を未然に防止する具体例）
・強風によりゴミコンテナが移動しないように、
鎖等でくくる
・その他強風による飛散又は転倒等のおそれ
があるものの固定等
・大量の雨水等の流入が予見される枡・溝等
の排水状況の確認及び必要に応じた清掃の
実施等
・敷地内の放置物の等の確認等
ただし、昇降横行式のゲート開閉等、機械操
作を伴う箇所を除く。

軽微なものに限る。

・継続的又は断続的に同じ車が駐車している
とき。
・芝生地等、車の乗り入れが想定されていな
い場所に駐車されているとき
・車室内のナンバープレート枠に掲示された
数字と異なるナンバーの車両が車室内に駐
車しているとき。



団地内一般清掃等業務仕様書

団地名 プラザ新小金井

業務実施日 月曜日から土曜日

月～金 8:00～16:00

土　　　 8:00～14:00

Ⅰ　団地内一般清掃等

当該仕様書に基づき、業務予定表を前月までに提出すること。
また、完了届とともに、月報・日報を提出すること

5-1（ｲ)に定める
時間帯

作業項目 作業仕様 作業基準 備　考

6　その他簡易な作業（必要に応じ「その他作業等指示書」にて指示等を行うが、作業等を行った後の事後報告も可とする）

6-1 固定型カラー
コーン再取付

必要の都度

6-2 駐車禁止ポー
ル再取付

必要の都度

6-3 支障枝葉の切
落し等

必要の都度

6-4 フェンスの穴あ
き対応

必要の都度

6-5 看板等のネジ
締め

必要の都度

6-6 セーフアイ再接
着

必要の都度

6-7コーナーガード
（柱衝突保護材）再
取付

必要の都度

6-8 ナンバープレー
ト設置（再設置を含
む）

必要の都度

6-9 駐車禁止機材・
置石の移動又は設
置

必要の都度

業務の発生頻度(目安)

団地内の植物の枝葉等のうち、車両と接触のおそれのあるものや、通行
の妨げになるもの等の枝葉の切落しを行う

・発注者が定期的に実施する樹木の剪定業
務とは異なる。
・危険箇所や車両を傷つけるおそれのある箇
所を除く
（脚立等の使用で容易に作業ができるものに
限る）。

フェンスの破損部分について、発注者の指示により、針金等により破損
部分を接合し又は先鋭部分を除去する。

破損の度合いが大きく対応が困難なものは作
業対象としない

剥れた固定型カラーコーンを接着剤により再取付する。 路面と一体での剥れ（破損）等、対応が困難
なものは発注者に報告する。

剥れた駐車禁止ポールを接着剤で再取付する。 路面と一体での剥れ（破損）等、対応が困難
なものは発注者に報告する。

剥れたセーフティーガード（柱衝突保護材）を両面テープ等で再取付す
る。

対応が困難なものは発注者に報告する。

発注者の指示によりナンバープレートの作成及び取り付け業務を行う。
また、破損したナンバープレート又はナンバープレートシールを再設置す
る。

・発注者の指示により、駐車禁止機材・置石等（概ね20㎏未満で２人で移
動できるものに限る）を移動又は設置する。
・移動又は設置した駐車禁止機材・置石等が第三者により故意に移動等
をさせられたときは発注者に報告する。

必要な機材等は発注者が支給する。
移動した駐車禁止機材・置石は、安全な場所
に保管しておくこと。
以下の場合には、発注者に速やかに報告す
ること
①発注者が移動・設置を指示した駐車禁止機
材・置石等が固定されている等の理由によ
り、移動・設置が不可能な場合
②移動した駐車禁止機材・置石等の保管場
所が確保できない場合
③駐車禁止機材・置石等を団地外に持ち出
す必要がある場合
④その他、発注者の指示した内容が実施でき
ない場合
※駐車禁止機材・置石の例については別表１
を参照のこと

看板等の構築物のネジの緩みや外れを補正する。 危険箇所を除く
（脚立等の使用で容易に作業ができるものに
限る）。

剥れた駐車場セーフアイを接着剤で再設置する。 路面と一体での剥れ（破損）等、対応が困難
なものは発注者に報告する。

（参考）

（１）5-1(ﾆ)(ﾎ)(ﾄ)、6の各作業（ナンバープレート設置業務を除く）

　　駐車場33.5万台に対し、１月あたり2,660件程度発生。

　　　76.0万戸分の住宅敷地に対し、月あたり240件程度発生。

（２）6-8ナンバープレート設置

　　駐車場34.5万台に対し、１月あたり8,130件程度発生。

注意事項

①　車両に傷がつかないように、細心の注意を払うこと。

②　駐車位置近くにおいて樹木があり、樹液・毛虫、その他の要因によって駐車車両に被害が発生するおそれがある場合には発注者に報告すること。

③　６については、必要に応じ２人以上を１組として作業を実施する等、安全性の確保に十分留意すること。



受注業者名

●駐車禁止機材・置石の設置又は移動

●その他

上記業務を依頼します。

年 月 日

独立行政法人都市再生機構業務受託者　株式会社URコミュニティ

北多摩住まいセンター　センター長　　　　　　　　　　　　　印

(担当)

　北多摩住まいセンター　お客様相談課　　　

電話　（０４２）５２１－１３４１

その他の作業等指示書

●ナンバープレートの作成及び取付

No 作成番号 設置位置 期限 備考・注意事項

2

1

3

備考・注意事項

1

No 設置機材 移動元 移動先 期限

2

3

No 作業内容 期限

1

2

3

その他連絡事項

4

5



団地内一般清掃等業務仕様書

団地名 プラザ新小金井

Ⅱ　団地内特別清掃等

0

(ｲ)

(ﾛ)

※

(ﾊ)

(ﾆ)

(ﾎ)

(ﾍ)

（ト）

(ﾁ)

(ﾘ)

(ﾇ)

1 屋内灯・外灯の交換

(ｲ)
蛍光灯のカバー等の器具の表面の汚れが目立つ場合は、拭き掃除
をする。

(ﾛ) 不点灯となった蛍光灯（発注者負担）を交換する。

(ﾊ) 交換した蛍光灯を処分（発注者負担）する。

2 屋内灯・外灯の清掃

(ｲ) カバー等の取り外しが可能な器具を取り外す。

(ﾛ) 蛍光灯及び付随する器具の汚れを洗剤等を使用して除去する。

3　庇清掃(コンクリート) 及び庇清掃（波板）ポリッシャー清掃

(ｲ) 床面をモップ等で除塵する。

(ﾛ) 洗剤を塗布しポリッシャー等で洗浄の後、汚水をふき取る。

(ﾊ) 送風機等を使用し乾燥させる。

4 高圧洗浄

(ｲ） 洗浄箇所をモップ等で除塵する。

(ﾛ） 高圧水で洗浄の後、汚水をふき取る。

(ﾊ） 送風機等を使用し乾燥させる。

必要の都度
蛍光灯の高さ、カバーの有無により異なる単
価を設けること。

必要の都度

必要の都度

作業項目 作業仕様
作業基準
予定頻度

備　考

必要の都度
蛍光灯の高さ等により異なる単価を設けるこ
と。

当該仕様書に基づき、業務予定表を前月までに提出すること。
また、完了届とともに、月報・日報を提出すること

団地内特別清掃等共通事項

原則として、作業実施の1週間前までに発注者に作業に係る工程表を提出すること。

工程表を提出後、速やかに団地内掲示板などに居住者周知用のポスターを掲示し、周知を行うこと。また、発注者の指示によりＵＲ くらしのアプリ
経由での掲示物の発信をすること。

ＵＲくらしのアプリとは、居住者が従来掲示板に掲示していた掲示物をスマートフォン及びパソコンから閲覧可能となる機能等を実装した機構が提
供するアプリケーションのこと。受注者は、発注者の指示があった場合は発注者に対してメールアドレス・従業員名等を提供した上で、 発注者から
ＵＲくらしのアプリで発信する掲示物を登録するシステムのログインに必要なアカウントの発行を受けること。

作業中は歩行者等への事故が無いように十分注意すること。万一、事故が発生した場合は、請負者の責任をもって誠実に対応するとともに、速
やかに発注者に連絡すること。

作業中は建物や遊具などを破損しないように十分注意すること。万一、破損した場合には速やかに発注者に連絡するとともに、請負者の負担で
原状回復すること。

自社による体制であるか否かを問わず、作業員は必ず社名入りの作業着を着用し、腕章等により作業員であることを明示すること。

作業実施中に適宜発注者の中間検査を受け、かつ作業完了後には発注者の完了検査を受けること。

作業実施中または作業完了後に発注者から手直し等の指示があった場合には、それに従うこと。

作業完了後、速やかに掲示した周知用のポスターを回収すること。なお、ＵＲくらしのアプリに電子媒体で掲載した掲示物は、掲載期間が過ぎると
自動的に削除される。

作業完了後、発注者に完了届を提出すること。

この仕様書に定めのない事項、その他疑義が生じた場合には別途発注者と協議して定めるものとする。



団地内一般清掃等業務仕様書

団地名 プラザ新小金井

Ⅱ　団地内特別清掃等

当該仕様書に基づき、業務予定表を前月までに提出すること。
また、完了届とともに、月報・日報を提出すること

5 自転車等への整理札取付・集積

(ｲ)
発注者の指示に基づき、整理札（発注者負担）を自転車やバイクに
取り付ける。

(ｲ) 発注者の指示に基づき、自転車やバイクを集積する。

(ﾛ)
集積した自転車やバイクの台帳（防犯登録番号を記載すること。）を
作成する。

6 高所清掃（庇や安全柵の無い屋上等）

(ｲ) 安全対策を施した上、発注者の指示に基づき清掃等を行う。 必要の都度

7 その他清掃（6に属さない清掃）

(ｲ) 発注者の指示に基づき清掃等を行う。 必要の都度

8 エアコン清掃

(ｲ) 動作確認を行い、不具合がある場合は発注者に報告する。

(ﾛ) フィルターを取り外し、埃等を除去する。

(ﾊ) その他汚れが目立つ場所を拭き掃除する。

9 階段室清掃

全体 (ｲ) 階段室全体の埃、蜘蛛の巣、その他塵芥物を除去する。

(ﾛ) 階段の蹴上げ、ノンスリップ等の汚れを除去する。

(ｲ)
鳩糞等で汚れが著しい踊り場等について、デッキブラシ、水等を使用
して汚れを除去する。

10 自治体有料ごみ袋の購入

(ｲ) 必要に応じて自治体有料ごみ袋を購入する。 必要の都度

【想定する作業】
屋上の落下物の除去、雑草除去、排水口の
異物除去、グレーチング側溝清掃（一般清掃
範囲を除く）等

特殊な用具等を要する場合は、協議の上、見
積合わせ等によりその費用を請求することが
できる。

必要の都度

必要の都度

部分
軽微な汚れについては、一般清掃の範囲で
清掃すること。

整理札取付

必要の都度 バイクは移動可能なものに限る。

集積

【想定する作業】
庇や屋上の落下物の除去、雑草除去、排水
口の異物除去等

特殊な用具等を要する場合は、協議の上、見
積合わせ等によりその費用を請求することが
できる。



１　外れている場合にボンドの接着で対応可能なものは接着作業を行う。（再設置の場合）

UR賃貸住宅内における駐車禁止機材・置石について

２　団地内倉庫等(仮置場含む)に備品があり、設置可能な場合は、倉庫等から運搬し、設置。
　　撤去の場合は、備品は団地内倉庫等に運搬・保管し、鍵は管理サービス事務所へ返却する。

３　鍵を管理サービス事務所で受け取り、組立て若しくは折りたたむ。
　　鍵は管理サービス事務所へ返却する。（新規設置・修繕は仕様範囲外)

（補足）１これらの駐車禁止機材・置石は例示である。これ以外のものもあるので留意すること。
　　　 　２路面への釘等により固定するタイプのものを除く。

④ 1個 約5kg程度※脱着式

③ 1枚 約2kg程度※固定式

⑪ 1枚 約2kg程度※折畳式

⑥ 1個 約10kg程度※固定式

② 1本 約2kg程度※固定式

⑤ 1本 約5kg程度※脱着式

① 1本 約5kg程度※固定式

⑩ 1個 約5kg程度※折畳式 ⑫ 1台 約20kg程度※固定式

⑦ 1本 約15kg程度※脱着式 ⑧ 1個 約20kg程度※注水式 ⑨ 1個 約5kg程度←原則削除

別表１



　※別表１に示す駐車禁止機材・置石の設置箇所(記載例)

①
②
③
④
⑤
⑥
⑦
⑧
⑨
⑩
⑪
⑫

　上記は公募時点での概要である。
　平成24年6月に予定している業務引継時に詳細について案内するのでその旨留意すること。
　なお、団地外に在庫管理されており、再設置が必要な場合は除く。

主な設置場所 概算設置箇所数・個数 ストック場所
駐車禁止用ポール １～５号棟車路 10本

１
管理サービス
事務所横倉庫

２
○号棟横物品倉庫

駐車禁止用ポール ６～１０号棟車路 10本
置石 ４０～４５番駐車場 7個

車止め ５２５番駐車場のみ 2個
車止め 第１街区駐車場 40個
車止め 第２街区駐車場 25個
車止め 第３街区駐車場 20個
置石 １００～２００番駐車場 10個
置石 ２０１～２５０番駐車場 8個

置石 ４２番駐車場のみ 1個

置石 ９７番駐車場のみ 3個
駐車禁止用パネル １００番駐車場ほか(別途明示) 4枚

＜注意事項＞
別表１は例示である。

当該写真の使用も可とするが、原則として競争化を行う団地内に設置されている駐車禁止素材・置石の
写真を利用すること。

仕様書作成にあたっては、置石保管場所(団地のどこにあるか、また運搬しやすい場所への変更が必要

であれば変更が可能か(見栄えも含めて))についても必ず事前に確認すること。
運搬方法は、原則として台車を想定(業者が自らの意思で自動車を使う場合はこれを妨げない。)



団地内一般清掃等業務仕様書

団地名 小平駅南口

業務実施日 月曜日から土曜日

月～金 8:00～16:00

土　　　 8:00～14:00

Ⅰ　団地内一般清掃等

1 敷地内共用部分の清掃

(ｲ） 　団地内道路、緑地、アプローチ等敷地内に散乱する紙屑、石片、
木片、空缶、空瓶等目立つ塵芥物を拾い集め、埃等を掃き掃除し、
適宜ゴミ袋又は収集容器に分別し処理する。

業務実施日に1回

(ﾛ） 　大型梱包材料、廃材、古家具等の粗大ゴミが放置されている場合
は、発注者があらかじめ指定した場所に運ぶ。ただし、駐車区画内
のものや台車等の使用による運搬が困難な場合は発注者に報告す
る。

必要の都度

(ﾊ） 　落葉時期における落葉を拾い集め、適宜ゴミ袋又は収集容器に処
理する。

必要の都度

(ﾆ） 　管理サービス事務所、集会所、駐車場周り等の共用施設周り及び
通路周りの手抜き除草を行う。

必要の都度

(ﾎ）   自転車置き場の埃その他塵芥物を掃き掃除し、自転車の整理を行
う。

業務実施日2日に1回

(ｲ） 　集芥車がゴミを収集する前に、周辺に散乱するゴミの整理・分別作
業を行う。

収集日

(ﾛ） 　集芥車がゴミを収集した後、周辺に散乱する厨雑芥物を清掃し、ゴ
ミ置場、厨芥容器、コンテナ等を水洗い清掃する。

必要の都度

(ﾊ） 　自治体の収集方法に従い、資源ゴミの整理（ダンボール・新聞等を
ひもでくくる。ペットボトルのラベルを剥がす等）を行う。

必要の都度

(ﾆ) 　ゴミ集芥車通行のため、車止めの開閉を行う。 収集日

1‐3 その他 (ｲ）   動物（犬、猫、鳩等）の糞尿の清掃を行う。 必要の都度

4-1（ｲ)に定める
時間帯

当該仕様書に基づき、業務予定表を前月までに提出すること。
また、完了届とともに、月報・日報を提出すること

作業項目 作業仕様 備　考作業基準

1‐2 ゴミ置場等の清
掃等

1‐1 団地内の通路、
緑地、駐車場等の
敷地内清掃

簡易なものに限る。
また、原則として、近接する駐車区画内に車
両がある場合は除く。



団地内一般清掃等業務仕様書

団地名 小平駅南口

業務実施日 月曜日から土曜日

月～金 8:00～16:00

土　　　 8:00～14:00

Ⅰ　団地内一般清掃等

4-1（ｲ)に定める
時間帯

当該仕様書に基づき、業務予定表を前月までに提出すること。
また、完了届とともに、月報・日報を提出すること

作業項目 作業仕様 備　考作業基準

2 建物内共用部分の清掃

(ｲ） 　玄関及び玄関ホールの床面の埃その他の塵芥物を掃き掃除す
る。合成樹脂系の床材については、汚れの目立つ箇所を拭き掃除
し、絨毯等繊維質の床材については、掃除機等により吸塵する。

業務実施日に1回

(ﾛ) 　玄関及び玄関ホールの壁面・天井面の埃等を掃除する。ただし、
天井ほうき等の使用により作業できる範囲内に限る。

3月1回

(ﾊ） 　集合郵便受箱の上部を拭き掃除する。 1月1回

(ﾆ） 　集合郵便受箱周辺に散乱した不要なチラシ等を廃棄する。 必要の都度

(ﾎ) 　玄関及び玄関ホールの合成樹脂系のタイル張部分の床面をモッ
プ等により洗浄する。

1月2回

(ｲ） 　廊下、階段等の床面の埃その他の塵芥物を掃き掃除する。合成樹
脂系の床材については、汚れの目立つ箇所を拭き掃除し、絨毯等
繊維質の床材については、掃除機等により吸塵する。

業務実施日2日に1回

(ﾛ） 　廊下、階段等の壁面・天井面の埃等を掃除する。ただし、天井ほう
き等の使用により作業できる範囲内に限る。

3月1回

(ﾊ） 　階段の蹴上げ、ノンスリップ等の汚れを掃除し、金属製のもので汚
れが目立つ箇所は磨く。

1月1回

(ﾆ) 　廊下、階段等の手摺を拭き掃除する。 1月1回

(ﾎ) 　廊下、階段等の合成樹脂系のタイル張部分の床面をモップ等によ
り洗浄する。

1月1回

(ｲ） 　エレベーターの床面を掃き掃除し、汚れの目立つ箇所は拭き掃除
する。

業務実施日に1回

(ﾛ） 　エレベーターの扉、壁面を拭き掃除する。 業務実施日に1回

(ﾊ） 　エレベーターホールの床面の埃その他の塵芥物を掃き掃除する。
合成樹脂系の床材については、汚れの目立つ箇所を拭き掃除し、
絨毯等繊維質の床材については、掃除機等により吸塵する。

業務実施日に1回

(ﾆ) 　エレベーターホールの壁面・天井面の埃等を掃除する。ただし、天
井ほうき等の使用により作業できる範囲内に限る。

1月1回

(ﾎ) 　エレベーターホールの合成樹脂系のタイル張部分の床面をモップ
等により洗浄する。

1月1回

(ｲ） 屋上の塵芥物を拾い集め、埃等を掃き掃除する。 1週2回

(ﾛ） 屋上のルーフドレンの塵芥物を除去し、排水を良好にする。 1週2回

2‐5 窓ガラスの清掃 (ｲ） 　玄関、廊下、階段、共同便所、ダスト室、単身住宅の浴室、談話室
等の扉ガラス、窓ガラス、風防ガラス等を拭き掃除する。

1週1回 危険箇所を除く（手が届く範囲内に限る）。

2‐3 エレベーター及
びエレベーターホー
ルの清掃

2‐1 玄関及び玄関
ホールの清掃

2‐2 廊下、階段等の
清掃
(原則として、中層階
段室は除く)

2‐4 屋上の清掃



団地内一般清掃等業務仕様書

団地名 小平駅南口

業務実施日 月曜日から土曜日

月～金 8:00～16:00

土　　　 8:00～14:00

Ⅰ　団地内一般清掃等

4-1（ｲ)に定める
時間帯

当該仕様書に基づき、業務予定表を前月までに提出すること。
また、完了届とともに、月報・日報を提出すること

作業項目 作業仕様 備　考作業基準

3 集会所の清掃

(ｲ） 　集会室、廊下、玄関ホール、湯沸室等を掃き掃除し、汚れが目立
つ箇所は拭き掃除する。

1週1回

(ﾛ） 　玄関ホールの下駄箱及びスリッパを拭き掃除する。 1週1回

(ﾊ) 　集会室等の屑入れに溜まったゴミ及び湯沸室の厨雑芥物を搬出
する。

1週1回

3-2 床面のワックス
掛け

(ｲ） 　集会室内、廊下、玄関ホール、洋室等のPタイル及びフローリング
について、掃き掃除した後、ワックス掛けを行う。

2月1回

3-3 窓ガラスの清掃 (ｲ） 　集会所の窓ガラスを拭き掃除する。 1月1回

3-4 トイレの清掃 (ｲ) 　集会所トイレの床面及び便器を洗剤洗いし、トイレットペーパー及
び芳香剤等の消耗品を補充する。

1週1回

3-5 その他の清掃 (ｲ） 　湯沸室等の換気扇を拭き掃除する。 必要の都度

4 その他

(ｲ) 　月曜日から金曜日の8:00～16:00、土曜日の8:00～14:00は、業務
を実施できる連絡体制を確保し、発注者の指示により発生する清掃
作業を行う（祝日を除く。）。

随時

(ﾛ） 　発注者の指示により、文書の掲示及び文書の配布を行う。 必要の都度

(ﾊ） 　敷地内で動物（犬、猫、鳩等）の死骸を発見した場合、発注者に報
告する。

必要の都度

(ﾆ) 　敷地、敷地内の施設、構築物等について破損・損傷・損耗・腐食・
劣化等の不具合を発見したときは、発注者に報告をするとともに、必
要により応急措置又は6に規定する簡易な作業等を行う。

必要の都度

(ﾎ) 　地震、台風（強風）、降雨及びその他の災害・緊急時に発注者から
指示があった場合は、災害等の発生を未然に防止する措置を講じ
る。また、災害が発生した場合は、速やかに被害状況の調査を行
い、発注者に報告するとともに、危険な箇所については、必要に応じ
応急措置又は6に規定する簡易な作業等を行う。

必要の都度

(ﾍ) 　発注者の指示により、その他の不特定に発生する清掃作業を行
う。

必要の都度

(ト) 　通路等の共用部分等にて不法駐車車両を発見した場合、発注者
に報告する。

必要の都度

4‐1 発注者の指示
する作業、報告事項
等

3-1 集会室等の清
掃

（災害等を未然に防止する具体例）
・強風によりゴミコンテナが移動しないように、
鎖等でくくる
・その他強風による飛散又は転倒等のおそれ
があるものの固定等
・大量の雨水等の流入が予見される枡・溝等
の排水状況の確認及び必要に応じた清掃の
実施等
・敷地内の放置物の等の確認等
ただし、昇降横行式のゲート開閉等、機械操
作を伴う箇所を除く。

軽微なものに限る。

軽微なものに限る。

トイレットペーパー・芳香剤等の消耗品は発
注者が支給する。

・継続的又は断続的に同じ車が駐車している
とき。
・芝生地等、車の乗り入れが想定されていな
い場所に駐車されているとき

危険箇所を除く（手が届く範囲内に限る。）。

・昇降横行式のゲート開閉等、機械操作を伴
う箇所を除く。



団地内一般清掃等業務仕様書

団地名 小平駅南口

業務実施日 月曜日から土曜日

月～金 8:00～16:00

土　　　 8:00～14:00

Ⅰ　団地内一般清掃等

4-1（ｲ)に定める
時間帯

当該仕様書に基づき、業務予定表を前月までに提出すること。
また、完了届とともに、月報・日報を提出すること

作業項目 作業仕様 備　考作業基準

5 その他簡易な作業（必要に応じ「その他作業等指示書」にて指示等を行うが、作業等を行った後の事後報告も可とする）

5-1 支障枝葉の切
落し等

必要の都度

5-2 フェンスの穴あ
き対応

必要の都度

5-3 看板等のネジ
締め

必要の都度

業務の発生頻度(目安)

（１）4-1(ﾆ)(ﾎ)(ﾄ)、5の各作業

　　　76.0万戸分の住宅敷地に対し、月あたり240件程度発生。

①　5については、必要に応じ２人以上を１組として作業を実施する等、安全性の確保に十分留意すること。

団地内の植物の枝葉等のうち、車両と接触のおそれのあるものや、通行
の妨げになるもの等の枝葉の切落しを行う

フェンスの破損部分について、発注者の指示により、針金等により破損
部分を接合し又は先鋭部分を除去する。

・発注者が定期的に実施する樹木の剪定業
務とは異なる。
・危険箇所や車両を傷つけるおそれのある箇
所を除く
（脚立等の使用で容易に作業ができるものに
限る）。

破損の度合いが大きく対応が困難なものは作
業対象としない

（参考）

看板等の構築物のネジの緩みや外れを補正する。 危険箇所を除く
（脚立等の使用で容易に作業ができるものに
限る）。

注意事項



受注業者名

●駐車禁止機材・置石の設置又は移動

●その他

上記業務を依頼します。

年 月 日

独立行政法人都市再生機構業務受託者　株式会社URコミュニティ

北多摩住まいセンター　センター長　　　　　　　　　　　　　印

(担当)

　北多摩住まいセンター　お客様相談課　　　

電話　（０４２）５２１－１３４１

作業内容

3

備考・注意事項

1

移動元

3

移動先 期限

2

その他の作業等指示書

1

2

備考・注意事項No 作成番号

●ナンバープレートの作成及び取付

No 設置機材

設置位置 期限

その他連絡事項

4

5

期限

3

No

1

2



団地内一般清掃等業務仕様書

団地名 小平駅南口

Ⅱ　団地内特別清掃等

0

(ｲ)

(ﾛ)

※

(ﾊ)

(ﾆ)

(ﾎ)

(ﾍ)

（ト）

(ﾁ)

(ﾘ)

(ﾇ)

1 ポリッシャー清掃屋内灯・外灯の交換

(ｲ)
蛍光灯のカバー等の器具の表面の汚れが目立つ場合は、拭き掃除
をする。

(ﾛ) 不点灯となった蛍光灯（発注者負担）を交換する。

(ﾊ) 交換した蛍光灯を処分（発注者負担）する。

2 屋上清掃屋内灯・外灯の清掃

(ｲ) カバー等の取り外しが可能な器具を取り外す。

(ﾛ) 蛍光灯及び付随する器具の汚れを洗剤等を使用して除去する。

3　庇清掃(コンクリート) 及び庇清掃（波板）ポリッシャー清掃

(ｲ) 床面をモップ等で除塵する。

(ﾛ) 洗剤を塗布しポリッシャー等で洗浄の後、汚水をふき取る。

(ﾊ) 送風機等を使用し乾燥させる。

4 団地内砂場の砂入れ高圧洗浄

(ｲ） 洗浄箇所をモップ等で除塵する。

(ﾛ） 高圧水で洗浄の後、汚水をふき取る。

必要の都度
蛍光灯の高さ、カバーの有無により異なる単
価を設けること。

必要の都度

必要の都度

作業項目 作業仕様
作業基準
予定頻度

備　考

必要の都度
蛍光灯の高さ等により異なる単価を設けるこ
と。

当該仕様書に基づき、業務予定表を前月までに提出すること。
また、完了届とともに、月報・日報を提出すること

団地内特別清掃等共通事項

原則として、作業実施の1週間前までに発注者に作業に係る工程表を提出すること。

工程表を提出後、速やかに団地内掲示板などに居住者周知用のポスターを掲示し、周知を行うこと。また、発注者の指示によりＵＲ くらしのアプ
リ経由での掲示物の発信をすること。

ＵＲくらしのアプリとは、居住者が従来掲示板に掲示していた掲示物をスマートフォン及びパソコンから閲覧可能となる機能等を実装した機構が提
供するアプリケーションのこと。受注者は、発注者の指示があった場合は発注者に対してメールアドレス・従業員名等を提供した上で、 発注者か
らＵＲくらしのアプリで発信する掲示物を登録するシステムのログインに必要なアカウントの発行を受けること。

作業中は歩行者等への事故が無いように十分注意すること。万一、事故が発生した場合は、請負者の責任をもって誠実に対応するとともに、速
やかに発注者に連絡すること。

作業中は建物や遊具などを破損しないように十分注意すること。万一、破損した場合には速やかに発注者に連絡するとともに、請負者の負担で
原状回復すること。

自社による体制であるか否かを問わず、作業員は必ず社名入りの作業着を着用し、腕章等により作業員であることを明示すること。

作業実施中に適宜発注者の中間検査を受け、かつ作業完了後には発注者の完了検査を受けること。

作業実施中または作業完了後に発注者から手直し等の指示があった場合には、それに従うこと。

作業完了後、速やかに掲示した周知用のポスターを回収すること。なお、ＵＲくらしのアプリに電子媒体で掲載した掲示物は、掲載期間が過ぎると
自動的に削除される。

作業完了後、発注者に完了届を提出すること。

この仕様書に定めのない事項、その他疑義が生じた場合には別途発注者と協議して定めるものとする。



団地内一般清掃等業務仕様書

団地名 小平駅南口

Ⅱ　団地内特別清掃等

当該仕様書に基づき、業務予定表を前月までに提出すること。
また、完了届とともに、月報・日報を提出すること

(ﾊ） 送風機等を使用し乾燥させる。

5 共用廊下清掃（剥離洗浄）自転車等への整理札取付・集積

(ｲ)
発注者の指示に基づき、整理札（発注者負担）を自転車やバイクに
取り付ける。

(ｲ) 発注者の指示に基づき、自転車やバイクを集積する。

(ﾛ)
集積した自転車やバイクの台帳（防犯登録番号を記載すること。）を
作成する。

6 土間・アプローチ・腰壁・インターロッキング・タイル清掃（高圧洗浄）高所清掃（庇や安全柵の無い屋上等）

(ｲ) 安全対策を施した上、発注者の指示に基づき清掃等を行う。 必要の都度

整理札取付

必要の都度 バイクは移動可能なものに限る。

集積

【想定する作業】
庇や屋上の落下物の除去、雑草除去、排水
口の異物除去等

特殊な用具等を要する場合は、協議の上、見
積合わせ等によりその費用を請求することが
できる。



 別冊３  

 

 

 

 

ＵＲ賃貸住宅団地内一般清掃等業務 

（プラザ新小金井団地他１団地） 

 

技術資料等作成様式集 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

独立行政法人都市再生機構業務受託者 株式会社ＵＲコミュニティ 

北多摩住まいセンター 












































































































































































