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 町会等清掃業務委託の手引き  
 

１．目的  

公園等のある町会・自治会等の団体に清掃業務を委託することにより、地域に密着した公園と

して、町会・自治会等住民のコミュニティ形成の場として、また身近な公園として地域住民に

愛着心を持っていただくことを目的とする。 

２．対象公園等                                

清掃業務を委託する場所は、公園緑地課で管理する公園や緑地等（以下、「公園等」とい

う。）とする。 

３．業務の内容                               

業務の内容は、園内とその外周の清掃、除草及び屑籠の清掃、また公園等施設の破損や不具合

等の連絡で、業務内容の詳細については清掃業務の分担（別紙１）のとおりとする。 

なお、清掃は月２回以上、除草は適宜行い、利用者等に不快感を与えないような美化に努める

ようにすること。 

４．委託団体の要件                             

（１） 清掃業務を継続して遂行できること。 

（２） 公園等の清掃業務に意欲があり、理解と熱意を持っていること。 

（３） 構成人員は原則として５人以上で構成されていること。 

５．委託団体                                

委託先の団体を選定する際には、次の順位とする。 

（１） 公園等のある町会・自治会 

（２） 公園等のある町会・自治会に所属する老人会・子供会・青少年育成会等の団体 

（３） 公園等のある地域の町会・自治会の住民だけで構成された団体 

（ゲートボール、少年野球、ボランティアの団体等） 

（４） 公園等のある地域の町会・自治会住民を主な構成員とした団体 

（ゲートボール、少年野球、ボランティアの団体等） 

（５） 地域外の任意の団体 

（環境団体、福祉団体、ボランティア団体等） 

※上記（３）、（４）、（５）の団体が受託する場合は、団体設立の趣旨、目的及び清掃業務

が継続して遂行できるかどうか、また地元の町会・自治会との調整が図れているかを確認す

るため、①会則・規約、②会員名簿・従事者名簿、③公園等のある地域の町会・自治会の同

意書を提出すること。 



- 2 - 

 

６．委託契約                                

（１） 清掃業務を行う団体は、公園等清掃受託申出書（様式１）で清掃の受託申出をしたうえ

で、公園等清掃委託契約書を取り交わすものとする。 

（２） 契約履行期間中に代表者の変更等があった場合は代表者変更届（様式２）及び相手方登

録申請書を速やかに提出するものとする。 

（３） 清掃業務は受託団体が自ら実施するものとする。ただし、町会・自治会に所属する老人

会・子供会等が清掃業務をおこなう場合は市と協議をすること。 

また、委託料は、原則清掃等に従事した団体に支払うものとする。 

（４） 契約は一年度ごととし、次年度からの新規受託の申し出、現在の清掃契約の辞退の申し

出は、原則１２月末頃までに届け出るものとする。 

（５） その他契約に関することは、船橋市契約規則に準じるものとする。 

７．契約解除                                

次の場合は契約を解除することとする。 

（１） 委託団体から公園等清掃辞退申出書（様式３）の提出があったとき。 

（２） 委託団体が契約の内容を履行しなかったとき。 

８．履行の確保                               

市は必要に応じて清掃業務上の指導、助言をする。 

清掃業務上疑義が生じたときは、市と委託団体とで協議する。 

９．管理状況の確認                             

（１） 清掃委託契約をした団体は、四半期（３か月）に一度、所定の提出期限までに公園等

管理状況報告書（様式４－１）を提出すること。 

（２） 公園等管理状況報告書には、日付、作業内容、作業従事者の名前、または作業責任者

の名前及び人数を記入すること。また、委託料が３０万円を超える公園等について

は、公園等管理状況報告書（写真）（様式４－２）を追加で提出すること。 

（３） 管理上気付いた事、要望事項等がある場合は、公園等管理報告書（要望書）（様式

５）により提出すること。 

（４） 各団体は作業日報（様式６）を作成し保管しておくこと。 

１０．安全の確保                              

業務にあたっては、団体が責任をもって事故やケガが無いように安全には十分注意して実施

すること。なお、業務活動中で発生した事故については、船橋市「市民活動総合補償制度」

の適用を受けることが出来る場合があるので、速やかに連絡すること。 

担当課：市民協働課（TEL：047-436-3201） 
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１１．委託料金                               

（１） 委託料金は公園等清掃委託料算定基準（別紙２）による。 

なお、年度途中で変更が生じた場合等における当該年度の委託料金は、月割りにより

計算するものとする。 

（２） 委託料金は口座振込のため、初めて清掃業務を行う団体は、相手方登録申請書を提出

するものとする。 

また、口座名義の変更や代表者の変更があった場合も同様とする。 

１２．その他                                

この町会等清掃業務委託における委託契約は、市と町会・自治会、清掃業務実施団体との請

負契約となるため、市議会議員又は、市議会議員に立候補をしようとする者が町会・自治

会、清掃業務実施団体の代表者で契約者になる場合は留意すること。 

 

    

 令和７年１０月 １日 改定 

 

 

 

 

 

  
＜問い合わせ・提出先＞ 

〒273-8501  船橋市湊町２丁目１０番２５号 

船橋市建設局都市整備部公園緑地課 

業 務 内 容 ・ 報 告 ・ 要 望 に 関 す る こ と ： 管理係 047-436-2555 

契約・請求・代表者変更等の手続きに関すること ： 指導係 047-436-2553 



- 4 - 

 

別紙１ 

 

清掃業務の分担 

 

１．受託者（各団体）の業務内容  

 

（１） 清掃については、園内と外周も含め月２回以上行って下さい。 

また、砂場のある公園は、砂場内の異物（ガラス破片、石、空き缶、犬猫の糞など）

を除去してください。 

（２） 園内の雑草は適宜取り除いてください。なお、除草剤の使用は禁止です。 

（３） 遊具、フェンス、照明灯等の公園等施設の点検を行い 、破損や危険箇所を発見した場

合は、危険防止の応急処置をし、早急に公園緑地課まで連絡してください。 

（４） 水飲み場のある公園等は、漏水がないか、砂が詰まっていないか等に注意をしてくだ

さい。 

（５） 清掃時に発生したごみは市指定のごみ袋に詰めて公園等の出入口付近にまとめて置

き、公園緑地課へごみ回収依頼の連絡をしてください。 

また、折れ枝などは１ｍ以下になるように裁断し、紐などで束ねてごみ袋と一緒に公

園等の出入口付近に集積してください。 

 

 

２．市が管理する内容  

 

（１） 遊具、ベンチ、フェンス、照明灯等の公園等施設の設置、修繕、塗装。 

（２） 樹木の植栽、剪定、伐採ならびに害虫駆除。 

（３） 砂場の砂やダスト舗装の補充。 

（４） 便所の清掃、破損箇所の修理、水道破損時の修理など。 

以上については市が現地状況等を踏まえたうえで適宜行いますので、清掃時や利用上で気が

付いた点、要望事項等がありましたら、市の担当者までご連絡いただくか、公園等管理状況

報告（要望）書（様式５）にその旨の記入しご提出をお願いします。 
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別紙２ 

 

公園等清掃委託料算定基準  

面積（㎡） 年額 ／ 月額 （円） 算定基準面積（㎡） 

１００以下  １２，０００ ／  １，０００ － 

  １０１ ～   ４００  ３８，４００ ／  ３，２００ ４００ 

  ４０１ ～   ６００  ５７，６００ ／  ４，８００ ６００ 

  ６０１ ～   ８００  ７６，８００ ／  ６，４００ ８００ 

  ８０１ ～ １，０００  ９６，０００ ／  ８，０００ １，０００ 

１，００１ ～ １，５００ １３４，４００ ／ １１，２００ １，４００ 

１，５０１ ～ ２，０００ １７２，８００ ／ １４，４００ １，８００ 

２，００１ ～ ２，５００ ２１１，２００ ／ １７，６００ ２，２００ 

２，５０１ ～ ３，０００ ２４９，６００ ／ ２０，８００ ２，６００ 

３，００１ ～ ３，５００ ２９７，６００ ／ ２４，８００ ３，１００ 

３，５０１ ～ ４，０００ ３４５，６００ ／ ２８，８００ ３，６００ 

４，００１以上 ３９３，６００ ／ ３２，８００ ４，１００ 

   

※ 注意事項   

１．面積の算定は小数点以下切り捨てとする。 

２．委託料金は広場と植栽帯を含めた公園等の清掃・除草業務を標準とし、清掃作

業だけの場合は作業面積の６割の面積の金額とする。 

３．緑地、市民の森については、人の利用する広場、園路及び敷地周囲５ｍ程度を

標準作業面積として面積を算出し金額を決める。 
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様式１ 

 

年   月   日   

 

 

公園等清掃受託申出書  

 

船橋市建設局都市整備部 

公園緑地課長 あて 

 

 

   次年度より、「            」の清掃を受託したく、ここに申し出ます。 

 

 

 

 

 

 

 

団体名                       

 

住所                        

 

役職名                       

 

代表者名                  ㊞   

 

連絡先                       
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様式２ 

代表者変更届  

令和  年  月  日 

船橋市長   あて 

 

届出者住所    船橋市                        

団 体 名                              

代 表 者 名     役職        氏名              

令和  年  月  日より下記のとおり変更したので届け出ます。 

新代表者     住  所 船橋市                    

捨印               代表者名 会長                  印   

電話番号     （     ）            

                                                  

旧代表者     住  所 船橋市                    

捨印               代表者名 会長                  印  

電話番号        （     ）         

     １．任期満了のため 

変更理由 ２．その他（                  ） 

注 意：代表者が年度途中で交代された場合に提出してください。 

代表者の変更手続きをされていない場合、委託料の支払いができないことがあります。 

No.      公園等名称：             
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様式３ 

 

年   月   日   

 

公園等清掃辞退申出書 

 

船橋市建設局都市整備部 

公園緑地課長 あて 

 

 

      年   月   日をもって、「           」の清掃を辞退したく、 

ここに申し出ます。 

 

辞退理由： 

 

 

 

 

 

 

団体名                       

 

住所                        

 

役職名                       

 

代表者名                  ㊞   

 

連絡先                       
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様式４－１ 

公園等管理状況報告書  

【公園名】             公園  

 

月 

管理の内容 従事した方の名前 又は 

従事責任者名及び従事人員 日付 清掃 除草 

 

 

月 

    

    

    

    

    

 

 

月 

    

    

    

    

    

 

 

月 

    

    

    

    

    

※１ 管理内容については、清掃・除草欄に○印をつけてください。 

※２ 従事した方全員の名前を記入してください。 

また、従事者が多く記入できない場合は、従事責任者及び従事人員を記入してください。 

     年   月   日 

               団 体 名                        

               代表者名    役職     氏名           

               電話番号        （     ）         

 

送付先  〒273-8501  船橋市湊町２－１０－２５ 

     船橋市役所 都市整備部 公園緑地課 管理係 

提出期限：   月   日         No.＊＊＊    TEL：047（436）2555 
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様式４－１ 

公園等管理状況報告書（記載例）  

【公園名】             公園  

 

月 

管理の内容 従事した方の名前 又は 

従事責任者名及び従事人員 日付 清掃 除草 

 

４ 

月 

１０ ○  ●●●、▲▲▲、■■■、◆◆◆ 

２０ ○ ○ ●●●、▲▲▲、■■■、▼▼▼、◆◆◆ 

３０ ○  ▲▲▲、■■■、◆◆◆ 

    

    

 

５ 

月 

７ ○  責任者●●● 他５名 

１４ ○  責任者●●● 他６名 

２１ ○ ○ 責任者●●● 他１０名 

２８ ○  責任者●●● 他５名 

    

 

６ 

月 

１～３ ○  責任者●●● 他５名 

6～10 ○ ○ 責任者●●● 他７名 

13～17 ○  責任者●●● 他５名 

20～24 ○  責任者●●● 他１０名 

27～30 ○ ○ 責任者●●● 他６名 

※１ 管理内容については、清掃・除草欄に○印をつけてください。 

※２ 従事した方全員の名前を記入してください。 

また、従事者が多く記入できない場合は、従事責任者及び従事人員を記入してください。 

     年   月   日 

               団 体 名      ○ ○ 町 会                  

               代表者名     会長   船橋 太郎           

               電話番号     ０４７ （ ３４５ ） ６７８９        

 

送付先  〒273-8501  船橋市湊町２－１０－２５ 

     船橋市役所 都市整備部 公園緑地課 管理係 

提出期限：   月   日         No.＊＊＊    TEL：047（436）2555 
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様式４－２ 

公園等管理状況報告書（写真）  

施設名 

○○○○公園 

作業団体 

○○○○町会 

 

【  月】 

作業日 

  年  月  日 

 

 

 

 

 

【  月】 

作業日 

  年  月  日 

 

 

 

 

【  月】 

作業日 

  年  月  日 
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・接写しすぎて全景がわからない 

・作業している人が写っていない 

・作業中のものでない 

（清掃箇所が写っていない） 

 

【写真報告書作成にあたっての注意事項】  

写真は、園内での作業状況を撮影して下さい。 

写真は、撮影したい地点から３ｍ程度離れて撮影して下さい 

（下記撮影例の、「悪い例」のような写真にならないようご注意ください） 

写真報告の頻度は、１月あたり１枚の添付で構いません。 

 

≪撮影例≫  

【良い例】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【悪い例】 

    

 

 

 

 

  

・作業中のものである 

・作業している人が写っている 

・おおよその清掃箇所がわかる 

（ある程度遠景の写真である） 
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【公園等管理状況報告書及び要望書の提出方法】  

公園等管理状況報告書や要望書は、契約締結時にお送りしているほか、市ホームページからダ

ウンロードすることができます。 

市ホームページにて、「公園清掃」と検索しご確認ください。 

公園等管理状況報告書、要望書は次の①～④の方法にてご提出ください。 

 

①直接（来庁又は郵送）提出  

 公園緑地課管理係（〒273-8501 船橋市湊町 2-10-25 市役所４階）へご提出ください。 

②FAX による提出  

 公園緑地課管理係（FAX：047-436-2539）へ送信してください。 

③メールによる提出  

 公園緑地課管理係（kouen@city.funabashi.lg.jp）へご提出ください。 

メールの件名に、「○○公園 公園等管理状況報告書」と入力し、送信してください。 

なお、管理状況報告書のデータは市ホームページに掲載しています。 

⇒https://www.city.funabashi.lg.jp/machi/kouen/004/p086872.html 

④オンライン申請システム（スマート申請サービス）による提出  

 オンライン申請システムは、市ホームページから利用することができます。 

システム上の案内に沿って必要事項を入力のうえ、報告してください。 

※スマート申請サービスを利用し提出する場合は、アカウントの作成または指定サービスでの

ログインが必要です。 

  

オンライン申請システムの使い方を次のページで紹介しています！ 

mailto:kouen@city.funabashi.lg.jp
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オンライン申請システムによる提出方法を紹介します！  

■ 市ホームページで「オンライン申請」と検索します。 

 

 

検索 
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■ 検索結果の中から「船橋市のオンライン申請」をクリックします。 

 

■ 「スマート申請サービス」をクリックします。 

 

 

 

 

クリック 

クリック 
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■ 「公園」と検索します。 

 

■ 「町会等清掃業務委託における公園等管理状況報告書」をクリックします。 

 

 

 
この先はシステムの指示に従って登録してください！ 

クリック 

検索 
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様式５ 

公園等管理報告（要望）書  

公園等の管理上で気付いた点・要望事項がありましたら、その都度ご報告をお願いします。 

 

【公園名】                  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     年   月   日 

               団 体 名                        

               代表者名    役職     氏名           

               電話番号        （     ）         

 

送付先  〒273-8501  船橋市湊町２－１０－２５ 

     船橋市役所 都市整備部 公園緑地課 管理係 

No.＊＊＊    TEL：047（436）2555    
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様式６      

作 業 日 報 

    団 体 名     

１．公園等名称       作業責任者 
  

２．作業日・時        

      年  月  日 午前・午後  時  分 ～  時  分 

３．作 業 状 況     

作業内容 ゴミ等の量 従 事 員 名 支  出      

    

      

  

      

      

      

      

      

※・ゴミ等の量は、ゴミ袋等の数量を記入すること。 
  

・作業員名は、参加者の名前を全員記入すること。 
  

・支出は、作業にかかる必要経費（用具、消耗品、体調管理のための飲料等）を記入すること。 

４．施設状況（点検結果）     

遊具等の破損 水飲み場の状況 放置自転車・バイクの有無 

      

砂場の状況 

その他   

  

５．特記事項（当日気づいたこと等）    

            

            

※ 本書は受託者が保管しておくこと。 

 


