
 

 

和歌山市営和歌山駅東口自転車等駐車場管理業務仕様書 

 

１ 趣旨 

本仕様書は、和歌山市（以下「市」という。）が所管する和歌山市営自転車等駐車場の指定管

理者が行う業務の内容について、必要な事項を定めることを目的とする。 

 

２ 業務名 

和歌山市営和歌山駅東口自転車等駐車場管理業務 

 

３ 管理に関する基本方針 

（１）公の施設の設置目的を効果的に達成し、効率的及び弾力的運営を行い、経費の削減に努め

ること。 

（２）利用者の平等な利用が確保できるように努めること。 

（３）地域住民や利用者の意見を管理運営に反映させ、市民サービスの向上に努めること。 

（４）利用者の安全を充分に図り、清潔で快適な環境を提供すること。 

（５）施設の利用促進を積極的に図ること。 

（６）個人情報の保護を徹底すること。 

 

４ 法令等の遵守 

指定管理者は、業務の履行にあたっては、労働関係法令を遵守するのはもちろんのこと、そ

の他関係法令及び条例規則を遵守しなければならない。 

 

５ 指定期間 

  令和９年４月１日から令和１４年３月３１日までの５年間 

 

６ 指定管理者が管理する施設概要等 

（１）和歌山市営和歌山駅東口自転車等駐車場 

  ① 所在地   和歌山市太田一丁目１５番９号 

② 施設構造  鉄骨造地上３階建（一部平面自走式）（１，５１６㎡） 

③ 収容台数  自転車１，０００台 原動機付自転車約３５０台 

④ 開設年度  平成５年４月 

 

７ 供用時間 

午前５時～翌日午前１時 

 

８ 駐車料金 

  和歌山市営自転車等駐車場条例（昭和５８年条例第１３号）別表第２のとおりとする。ただ

し、条例及び規則に改正があった場合は、改正された内容とする。 

 



 

 

９ 駐車料金の減額及び還付 

和歌山市営自転車等駐車場条例施行規則（昭和５８年規則第５０号）のとおりとする。 

（１）駐車料金の減額 

駐車料金の５割に相当する額を減額 

① 身体障害者福祉法(昭和２４年法律第２８３号)第１５条の規定により身体障害者手帳の

交付を受けている者が運転している自転車等が駐車場を使用したとき。 

② 療育手帳制度要綱(昭和４８年９月２７日付け厚生省発児第１５６号厚生事務次官通知

の別紙)の規定により療育手帳の交付を受けている者が運転している自転車等が駐車場を

使用したとき。 

③ 精神保健及び精神障害者福祉に関する法律(昭和２５年法律第１２３号)第４５条の規定

により精神障害者保健福祉手帳の交付を受けている者が運転している自転車等が駐車場を

使用したとき。 

（２）駐車料金の還付 

   次に掲げる場合の区分に応じ駐車料金の還付を行う。 

① 定期使用者が月の初日の前日までに駐車場を使用しない旨の申出をした場合、当該申出

に係る月分の定期使用に係る駐車料金に相当する額 

② 駐車場の供用の休止により月の初日から末日までの期間の全日数にわたり駐車場を使用

することができなかった場合、当該休止に係る月分の定期使用に係る駐車料金に相当する

額 

③ 定期使用者が駐車場の供用の休止により駐車場を使用することができなかった場合(②

の場合を除く。)当該休止に係る日数に、定期使用に係る駐車料金の額を３０で除して得た

額(その額に１円未満の端数があるときは、これを１円に切り上げた額)を乗じて得た額 

 

１０ 指定管理者が行う業務 

（１）施設の出入りの管理に関する業務 

（２）施設及び設備の維持管理に関する業務 

（３）その他市長が必要と認める業務 

 

１１ 指定管理者が行う業務の範囲及び基準 

指定管理者は、駐車場の機能を十分発揮するよう、この仕様書によるほか、協定書等に基づ

き能率的、経済的かつ安全に業務を履行しなければならない。 

（１）業務時間 

駐車場開場時間は、午前５時から翌日午前１時までとし、開場の３０分前には準備にかか

り、閉場後はその日の日報等を作成すること。 

（２）守秘義務 

指定管理者の役員、構成員、管理に従事している者又はこれらの者であった者は、指定管

理業務を通じて知り得た一般に了知されていない事実を第三者に漏らしたり、自己の利益の

ために利用したりしないこと。 

 



 

 

（３）文書等の管理 

指定管理者が指定管理業務の実施に際して作成した文書及びその他帳簿書類は、指定期間

中、適切に保管、管理すること。 

なお、書類作成に必要なパソコン、プリンタ、その他業務上必要な物品については、指定

管理者で用意すること。 

（４）備品の帰属等 

指定管理者に貸与する備品等は市の帰属とする。その使用及び保管については十分注意す

ること。指定管理料で購入した備品等は指定管理者の帰属とし、備品の購入及び廃棄等の異

動については、随時市に報告し、備品管理簿を備えて、保管に係る備品を整理すること。 

  ※備品とは、その品質形状が変わることなく、比較的長期間、継続使用できるものを指す。 

（５）従業員の届出等 

  ① 指定管理者は、あらかじめ業務に従事する従業員の氏名及び分担等を、書面で市に届け

出ること。従業員の変更があった場合も同様とする。 

  ② 市は、指定管理者の従業員で業務の履行上著しく不適格と認められる者があった場合に

は、その理由を明示し必要な措置を求めることができる。その場合、指定管理者は速やか

に業務に支障のないよう必要な措置をとらなければならない。 

（６）従業員の能力基準、責任者及び副責任者の選任 

   (５)により届け出た従業員は、業務の目的内容を十分把握し、作業を安全かつ円滑に行え

る者とする。また、届け出た従業員の中から責任者を１人、副責任者を１人選任し、市に届

け出ること。 

（７）責任者及び副責任者の職務 

   責任者は、和歌山市営自転車等駐車場条例及び規則、労働安全衛生法等関係法令をよく理

解し、業務の目的内容を十分把握できる者で、総括の任にあたる能力のある者とし、協定書、

仕様書及びその他関係書類により業務の目的及び内容を十分理解して職務を履行するととも

に、従業員の指揮、監督、教育及び事故防止に努めなければならない。なお、責任者は専任

とする。また、副責任者は責任者を補佐するとともに、責任者が不在のときはその代行とし

て業務にあたらなければならない。 

（８）業務上の義務 

従業員は、関係法規を遵守し、事故予防に留意するとともに、業務にふさわしい服装及び

名札を着用し、利用者及び来訪者に対して親切丁寧な対応を心掛け、業務の向上に万全を期

すること。 

（９）従業員の配置 

業務に支障をきたさない人員を配置し、繁忙日については従業員を増員し、業務に支障を

きたさないように対応すること。 

※常時１人以上（責任者を含む）を配置するものとする。 

（１０）緊急時の体制 

指定管理者は、不測の事態等により管理する施設がその機能に重大な支障を生じる場合に

備え、従業員の非常召集ができる体制を確立しておくとともに、あらかじめその体制を市に

届け出ること。 



 

 

（１１）安全の確保 

  ① 指定管理者は、労働安全衛生法、同施行令、同規則、その他災害防止関係法令の定める

ところにより、常に安全管理に必要な措置を講じ、労働災害の防止に努めなければならな

い。 

  ② 指定管理者は、市が行う施設及び設備の定期点検等の場合には、業者と協調し、安全管

理及び業務に支障がないよう処置しなければならない。 

  ③ 指定管理者は、業務履行にあたり安全管理上支障及び施設の故障等が生じた場合には、

直ちに必要な措置を講じ、利用者に支障をきたさないよう責任を持って対応し、かつ市に

連絡するとともに、その指示に従わなければならない。 

（１２）指定管理者の創意工夫 

指定管理者は、業務の履行にあたり、常に創意工夫を心掛け自転車等駐車場の効率化を目

指さなければならない。 

なお、施設の改変に及ぶ場合には、市と協議すること。 

（１３）指定管理開始前の準備 

   指定管理の決定を受けた者は、円滑に業務を行えるよう、指定管理開始日の前に、管理運

営に係る準備を行うとともに、市の立会いのもと、必要な引き継ぎを受けるものとする。 

（１４）指定終了時における措置等 

指定期間が終了したとき、又は指定を取り消された時は、事前に後任の指定管理者等に対

して、円滑かつ支障なく業務を遂行できるよう、市の立会いのもと、必要な引き継ぎを行う

ものとする。また、指定管理者は次の指定管理者及び市に引継書を作成して引き継ぐこと。 

（１５）協議事項 

指定管理者は、この仕様書に規定するもののほか、指定管理者の業務の内容及び処理につ

いて疑義が生じた場合は、市と協議のうえ決定するものとし、必要な措置を講じ、かつ、市

に連絡するとともに、その指示に従わなければならない。 

 

１２ 指定管理者が行う業務の内容 

（１）管理業務 

   ア 通常管理業務 

   ①  接客業務（利用者への駐車場利用方法等の説明、必要に応じた車両の誘導等） 

② 管理人室における電話の対応、利用者の苦情等への対応 

③ 定期駐車券及び一時駐車券の適切な管理（発行作業及び在庫管理等） 

④ 発券機・防犯カメラシステム等の機器類の管理及び異常時の対応 

⑤ 消耗品の補充・交換（駐車券、記録・レシート用ロール紙、蛍光灯等） 

⑥ 使用料の支払いに必要である金銭の両替 

⑦ 駐車券を紛失した者の処置 

⑧ 鍵の管理及び施錠並びに確認（市の許可なく鍵の複製をしないこと） 

⑨ 駐車場内の把握（場内の定期清掃、巡回、事故等の未然防止、設備異常の早期発見） 

⑩ 不審者（物）の発見と処置 

⑪ 落し物・忘れ物の受理及び保管並びに記録作成 



 

 

⑫ 長期駐車のチェックと放置自転車等に対する対応 

⑬ 駐車対象外車両の説明・拒否 

⑭ 出入口の開閉、諸管制機器の作動・停止、警報機のセット・解除 

⑮ 駐車場内の事故発生時、設備故障時の速やかな対応及び市その他関係機関への通報 

⑯ 台風等の事前・事後巡回 

⑰ 災害等の被害調査・報告、応急処置及び市その他関係機関への連絡 

⑱ 市が必要に応じて指示する業務 

イ その他管理業務(通常管理業務を円滑に行うため併せて行う業務) 

① 和歌山市営自転車等駐車場条例施行規則（昭和５８年規則第５０号）に該当する者の

駐車料金の減額手続 

② 定期駐車券の発行手続等 

（ア）定期駐車利用希望者への定期駐車券購入申込書、受付及び台帳管理を行い、定期

駐車券を発行しステッカーを交付する。 

（イ）定期駐車券の紛失等による再発行についても、受付と台帳管理を行い、新定期駐

車券を発行する。 

（ウ）和歌山市営自転車等駐車場条例施行規則（昭和５８年規則第５０号）に該当する

者から申し出があった場合、必要書類（定期駐車料金還付請求書（和歌山市営自転

車等駐車場条例施行規則第３号）、定期駐車券、ステッカー及び口座振替申出書）を

揃えて市へ速やかに提出する。 

ウ 利用者アンケートの実施 

駐車場利用者の利便性の向上等の観点から、毎年度利用者アンケートを実施し、利用者

の満足度や意見及び苦情等を調査するとともに、その結果及び業務改善への反映状況につ

いて、市に報告すること。 

（２）設備管理業務 

   別表に掲げる各設備の運転及び管理にあたっては、省電源及び省エネルギーにより管理コ

スト削減に努め、円滑に機能するよう定期的に点検を行い、その結果を速やかに市に報告す

ること。 

（３）修繕業務 

  ア 施設及び設備機器において、経年変化や風雨その他の事由により故障の発生や修復に係

る事務を速やかに実施し、自転車等駐車場の健全な運営に支障を来たさないよう努めるこ

と。 

イ 施設及び設備機器において、修繕が必要と認められた場合は、その内容及び修繕費につ

いて、事前に市と協議を行うこと。 

ウ １件当たりの予定価格が２０万円以下（消費税及び地方消費税含む。）のものについては、

指定管理者が修繕を行い、２０万円を超える（消費税及び地方消費税含む。）ものについて

は、市が修繕を行うものとする。なお、指定管理者の管理上の瑕疵による損害を修繕する

場合は、予定価格に係わらず、指定管理者の経費負担で修繕すること。 

エ 指定管理者が行う修繕について、当該年度の予算の範囲を超える場合は、市と協議の上

決定すること。 



 

 

オ 指定管理者が修繕を行った場合は、修繕完了後速やかに市へ報告するとともに当業務に

関する帳簿を作成し、記録しておくこと。 

（４）清掃業務 

    駐車場の利用者又は市民に対し、不潔感、不快感を与えないように的確に行い、苦情等が

あった場合、速やかに対応すること。清掃箇所、作業内容は別表とする。 

 

１３ 提出書類 

（１）事業計画書（着手前） 

  指定管理者は、毎年度３月末日までに、次の事項を記載した次年度の事業計画書を作成し、

提出すること。 

① 業務責任者届 

② 設備保守点検実施スケジュール 

③ 業務分担届 

④ 従業員名簿 

⑤  従業員シフト表 

⑥  非常召集体制届 

⑦  防火及び戸締り責任者 

⑧ 収支予算計画書 

⑨  その他市が要求する書類 

（２）月次報告書 

① 次の事項の書類を毎月の業務終了後、翌月１０日までに提出すること。 

   ・月報（利用台数、収入実績、管理業務報告等） 

   ・電気料金、水道料金、電話料金等の領収証の写し（領収金額、使用量が記載されたもの） 

・修繕等状況報告書 

・その他、市から提出を求められた書類 

② 次の事項について、毎月、勤務する月の前月中に速やかに提出すること。 

   ・従業員名簿（変更があった場合のみ） 

・従業員シフト表 

（３）四半期事業報告 

  指定管理者は、毎年度４月から６月まで、７月から９月まで及び１０月から１２月までの期

間ごとに、次の各号に掲げる事項を記載した事業報告書を作成し、その期間の末日の翌日から

起算して３０日以内に提出すること。 

① 公の施設の管理の業務運営状況 

② 使用料の収入の実績及び施設の利用状況 

  ③ 公の施設の管理に係る経費の収支状況 

  ④ 自主事業の実施状況に関する事項 

⑤ その他市長が必要と認める事項 

（４）年次報告 

  指定管理者は、次の事項を記載した事業報告書を作成し、年度終了の日の翌日から起算して



 

 

６０日以内に提出すること。 

  ① 公の施設の管理の業務運営状況 

  ② 使用料の収入の実績及び施設の利用状況 

  ③ 公の施設の管理に係る経費の収支状況 

  ④ 自主事業の実施状況に関する事項 

⑤ その他市長が必要と認める事項 

（５）その他報告 

  ① 臨時報告書（駐車場内で発生した事故、事件又はトラブルについて、臨時報告書（様式

１）を作成し、該当日から１週間以内に提出すること。臨時報告書は詳細に、かつ簡潔に

記載し、必要に応じて写真等を添付すること。） 

  ② 利用者アンケート報告書（アンケート実施後） 

  ③ 第三者委託承認申請書（契約締結後に契約書の写しを提出すること。） 

  ④ 損害保険加入時の保険証書の写し 

  ⑤ その他市が指示する書類 

 

１４ 一般廃棄物（ごみ）の適正な処分 

（１）指定管理者は、１２指定管理者が行う業務の内容に規定する業務に伴い排出される一般廃

棄物（ごみ）については、廃棄物の処理及び清掃に関する法律（昭和４５年法律第１３７号）、

廃棄物の処理及び清掃に関する法律施行令（昭和４６年政令第３００号）、和歌山市廃棄物の

減量推進及び適正処理に関する条例（平成１２年条例第５７号）及び関係法令を遵守し、適

正に処分すること。 

なお、その費用は指定管理者の負担とする。 

（２）一般廃棄物（ごみ）収集運搬業許可業者に処分を依頼する場合はあらかじめ市の承認を得

ること。 

（３）一般廃棄物（ごみ）の収集量について、ごみ収集量報告書（様式２）を作成し、毎月１０日

までに前月分を速やかに市に提出するものとする。 

 

１５ 損害保険 

指定管理者は、次の保険に加入（保険料は指定管理者の負担）し、事故が発生した場合には

当事者として交渉に応じ保険金を支払うこと。 

（１）種類等 

保険の種類 保障内容等 

施設賠償責任保険 １事故 ３億円以上（対人） 

動産総合保険 保管中（保管場所における最大保管価格以内）２０万円以上 

（２）保険の期間  令和９年４月１日～令和１４年３月３１日 

 

 

 

 



 

 

 

 

和歌山駅東口自転車等駐車場 設備等管理業務内容 

項目 業務内容 点検回数 備考 

１ 設備定期点検業務 

（１） 照明器具 

 

（２）空調設備 

①冷暖房設備 

 

（３）消防設備 

  ①消火器具 

  ②誘導灯及び標識 

 

（４）駐車場管制設備 

①レジスター 

②販売機（駐車券） 

③防犯カメラ 

 

照明器具等の交換 

 

保守点検 

臨時点検（異常時） 

 

総合点検 

外観機能点検 

臨時点検 

 

 

臨時点検 

臨時点検 

臨時点検 

 

随時 

 

随時 

随時（異常時） 

 

１回／年 

１回／年 

随時（異常時） 

 

 

随時 

随時 

随時 

 

 

 

 

 

 

消防法第１７条 

 

２ 警備業務 

（１）駐車場（建物）設備 

 

 

機械警備 

 

随時 

 

３ 清掃業務 

（１）駐車場内 

（２）管理室 

 

①床掃き、集塵、汚れ

た箇所はモップ拭き 

②壁面・扉等の拭き上

げ 

③ゴミの処理 

毎日  

 

  

別表 



 

 

様式１ 

令和  年  月  日  

 

 和歌山市長 

 

指定管理者   住所  

氏名  

          ㊞ 

臨時報告書 

１ 報告内容 

□駐車場内事故 

設備故障・その他（                ） 

 □駐車場内トラブル 

  当事者：従業員・駐車場利用者・その他市民（       ） 

２ 発生日時 

令和  年  月  日（ ） 午前 ・ 午後   時  分 

３ 発生場所 

  ＊＊＊駐車場 

４ 状況 

詳細、経緯 

 

経過、処置 

 

 

 



 

 

様式２ 

令和  年  月  日  

 

 和歌山市長 

 

 

指定管理者   住所  

氏名  

                                          ㊞ 

 

 

  ごみ収集量報告書（   月分） 

 

駐車場名 収集総重量 内訳 

和歌山駅東口 

自転車等駐車場 
    kg 

一般ごみ    kg 

資源ごみ    kg 

 

 


