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小平市有料自転車駐車場(一橋学園駅周辺地区)指定管理業務仕様書（案） 

小平市有料自転車駐車場の指定管理業務については、小平市自転車等の放置防止に関

する条例（昭和５９年条例第２４号。以下「施設条例」という。）及び小平市自転車等

の放置防止に関する条例施行規則（以下「施行規則」という｡）の定めによるほか、こ

の仕様書による。 

１ 指定管理者が管理を行う施設 

(1) 名 称  一橋学園駅有料自転車駐車場 

所 在 地  小平市喜平町２丁目３番１号 

(2) 名 称  一橋学園駅北有料自転車駐車場 

所 在 地  小平市学園東町１丁目６番１号 

(3) 名 称  一橋学園駅東有料自転車駐車場 

所 在 地  小平市学園東町２丁目１番２号 

 

２ 管理運営の基本方針 

自転車及び原動機付自転車（以下「原付」という。）の利用者が、公平に安心して利

用でき､かつ、施設の効用を最大限に発揮できるように適切な人員を配置し、当該施

設の管理運営に努めること｡ 

３ 自転車駐車場概要 

(1) 一橋学園駅有料自転車駐車場  

・機械式ラックシステムにより、定期利用及び一時利用の管理を行う。 

・一橋学園駅東有料自転車駐車場から定期的に業務員を巡回させること。 

・定期利用の新規受付及び解約手続き、並びに利用者に対する返金対応等の事務手

続きは一橋学園駅東有料自転車駐車場で行う。 

・通年２４時間開設する。 

 

(2) 一橋学園駅北有料自転車駐車場 

・有人管理による入退場管理を行う。 

・有人管理時間は午前６時３０分から午後８時とし、１名以上を配置する。 

・朝夕など混雑が予想される時間は、適切な配置を行う。 

（例）午前６時３０分から午前１０時３０分まで１名追加、など。 

・通年２４時間開設する。 

 

(3) 一橋学園駅東有料自転車駐車場 

・ゲートシステムにより入退場管理を行う。 

・一橋学園駅有料自転車駐車場の定期利用の新規受付及び解約手続き並びに利用

者に対する返金対応等の事務手続きを行う。 
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・定期利用の新規受付及び継続利用の更新機操作方法のサポート、一橋学園駅有料

自転車駐車場の利用に関する問い合わせ等に対応するため、午前６時３０分から

午後８時まで 1名以上の業務員の配置を行うこと。 

・朝夕など混雑が予想される時間は、適切な配置を行う。 

（例）午前６時３０分から午前１０時３０分まで１名追加、など。 

・定期的に一橋学園駅有料自転車駐車場へ業務員を巡回させること。 

・通年２４時間開設する。 

 

４ 指定管理者が行う業務の内容 

(1) 自転車駐車場の利用に関する業務 

① 帳票類の準備及び管理 

指定管理者は、施設条例、施行規則で定めた帳票類及び管理に必要な帳票類を

常備し、適正に管理する。なお。書類等の保管期間は、５年間とする。 

・帳票類の主なもの 

名    称 内 容 等 

小平市有料自転車駐車場利用申請書 施行規則第 10条関係 

小平市有料自転車駐車場利用承認書 施行規則第 10条関係 

小平市有料自転車駐車場利用承認書（控） 指定管理者保管 

有料自転車駐車場一時利用券 
一時利用発券機で発券・有人管

理用一時利用券 

自転車駐車場定期利用許可証 自転車貼付用シール 

自転車駐車場使用料納付報告書 使用料納入通知書発行依頼 

有料自転車駐車場解約届 
１か月以上を残して解約した場

合は必要な手続きを行い、報告 

自転車駐車場使用料減免申請書 

身体障害者手帳、東京都愛の手

帳及び精神障害者保健福祉手帳 

所持者 

② 利用承認手続と使用料の徴収事務 

ア 機械式ラックシステムの管理業務（一橋学園駅有料自転車駐車場） 

・定期利用者に定期券として非接触型ＩＣカードを一橋学園駅東有料自転車駐

車場で発行する。 

・ＩＣカードは指定管理者が用意し、保管管理等を行う。 

・定期更新機及び精算機など現金を取り扱う機器については、つり銭補充、日

常点検を怠りなく行うほか、管理に十分留意すること。 

・毎日、一橋学園駅東有料自転車駐車場から定期的に巡回し、利用者への案内
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及び不正駐車への対応を行う。 

 

〇定期利用 

・定期利用の申請があったときは、自転車駐車場が利用可能な場合、利用申

請書の受付及び利用承認の手続きを行った後、ＩＣカードを発行し、利用

承認書とＩＣカードを利用者へ交付する。月の途中からの利用であっても、

使用料は１か月分を徴収する｡ 

・利用承認書（控）は、指定管理者が保管すること。 

・利用申込者本人が、ＩＣカードを使用し定期更新機で使用料を納付すると

定期利用許可証（シール）が交付される。 

・定期利用の解約の申請があったときは、解約届の受付及び解約の手続きを

行う。その際、必ずＩＣカードを回収すること。利用期間を１か月以上残

して解約の申請があった場合は、解約により利用しないこととなった月数

分の使用料を返還すること。この場合、使用料納付報告書にその旨を記載

すること｡ 

・身体障害者手帳、東京都愛の手帳（療育手帳）又は精神障害者保健福祉手

帳を所持している者については、利用申請の受付の際に手帳を確認し、使

用料減免申請書を提出させた上で、使用料の２分の１の額を減免すること｡ 

・学生利用者は、学生証又は入学を証する書面で確認し、利用申請書に控え

る。また、毎年学生証の確認を行うこと。 

・定期利用の収容台数を超える申込があった場合は、キャンセル待ちとして、

利用希望者の住所・氏名・電話番号をノート等に控えた上、他の利用者の

解約等により利用可能となった場合、当該利用希望者に対して申請の案内

を電話等により行う。 

・利用者の求めがあった場合、簡易インボイスを発行すること。 

〇一時利用 

・身体障害者手帳、東京都愛の手帳（療育手帳）又は精神障害者保健福祉手

帳を所持している者が、一橋学園駅東有料自転車駐車場の管理棟で領収書

を提示した場合、手帳を確認の上、使用料の２分の１の額を返金する｡ 

・利用者の求めがあった場合は、簡易インボイスを発行すること。 

 

イ 有人管理（一橋学園駅北有料自転車駐車場） 

○定期利用 

・定期利用の申請があったときは、自転車駐車場が利用可能な場合、利用申

請書の受付及び利用承認の手続きを行う｡使用料は、月の途中からの利用

であっても１か月分を徴収すること｡ 

・使用料を徴収し、利用承認書、シールを交付する｡なお、利用の承認期間は、

原則として３か月を単位とすること｡ 

・利用承認書（控）は、指定管理者が保管すること｡ 
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・定期利用の解約の申請があったときは、解約届の受付及び解約の手続きを

行う。利用期間を１か月以上残して解約の申請があった場合は、解約によ

り利用しないこととなった月数分の使用料を返還すること。この場合、使

用料納付報告書にその旨を記載すること｡ 

・身体障害者手帳、東京都愛の手帳（療育手帳）又は精神障害者保健福祉手

帳を所持している者については、利用申請の受付の際に手帳を確認し、使

用料減免申請書を提出させた上で、使用料の２分の１の額を減免すること｡ 

・学生利用者は、学生証又は入学を証する書面で確認し、利用申請書に控え

る。また、毎年学生証の確認を行うこと。 

・定期利用の収容台数を超える申込があった場合は、キャンセル待ちとして、

利用希望者の住所・氏名・電話番号をノート等に控えた上、他の利用者の

解約等により利用可能となった場合、当該利用希望者に対して申請の案内

を電話等により行う。 

・利用者の求めがあった場合は、簡易インボイスを発行すること。 

○一時利用 

・一時利用の申請があったときは、自転車駐車場が利用可能な場合、使用料

を徴収し、駐車券を交付する。 

・２４時間を超過した利用者に対して超過分の使用料を徴収する｡ 

・身体障害者手帳、東京都愛の手帳（療育手帳）又は精神障害者保健福祉手

帳を所持している者については、使用料徴収の際に手帳を確認し、使用料

の２分の１の額を減免すること｡ 

・利用者の求めがあった場合は、簡易インボイスを発行すること。 

 

ウ ゲートシステムでの有人管理業務（一橋学園駅東有料自転車駐車場） 

・ゲートシステムを採用しているため、定期利用者に定期券として非接触型 

ＩＣカードを発行する。 

・ＩＣカードは指定管理者が用意し、保管管理等を行うこと。 

・定期更新機及び精算機など現金を取り扱う機器については、つり銭の補充、

日常点検を怠りなく行うほか、管理に十分留意すること。 

○定期利用 

・定期利用の申請があったときは、自転車駐車場が利用可能な場合、利用申

請書の受付及び利用承認の手続きを行った後、ＩＣカードを発行し、利用

承認書とＩＣカードを利用者へ交付する。使用料は、月の途中からの利用

であっても１か月分を徴収すること｡ 

・利用承認書（控）は、指定管理者が保管すること。 

・利用者本人が、ＩＣカードを使用し定期更新機で使用料を納付すると定期

利用許可証（シール）が交付される。 

・定期利用の解約の申請があったときは、解約届の受付及び解約の手続きを

行う。その際、必ずＩＣカードを回収すること。利用期間を１か月以上残
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して解約の申請があった場合は、解約により利用しないこととなった月数

分の使用料を返還すること。この場合、使用料納付報告書にその旨を記載

すること｡ 

・身体障害者手帳、東京都愛の手帳（療育手帳）又は精神障害者保健福祉手

帳を所持している者については、利用申請の受付の際に手帳を確認し、使

用料減免申請書を提出させた上で、使用料の２分の１の額を減免すること｡ 

・学生利用者は、学生証又は入学を証する書面で確認し、利用申請書に控え

る。また、毎年学生証の確認を行うこと。 

・定期利用の収容台数を超える申込があった場合は、キャンセル待ちとして、

利用希望者の住所・氏名・電話番号をノート等に控えた上、他の利用者の

解約等により利用可能となった場合、当該利用希望者に対して申請の案内

を電話等により行う。 

・利用者の求めがあった場合は、簡易インボイスを発行すること。 

○一時利用 

・一時利用者は、ゲートの一時利用発券機で一時利用券を受領し、出庫の際

はその一時利用券を一時利用精算機に読み取らせ、規定の金額を支払い退

場する。 

・身体障害者手帳、東京都愛の手帳（療育手帳）又は精神障害者保健福祉手

帳を所持している者については、手帳を確認し、使用料の２分の１の額を

減免すること｡ 

・利用者の求めがあった場合は、簡易インボイスを発行すること。 

 

③ 使用料の市への納入 

使用料は、前月分の実績を指定管理者月例会議の際に、使用料納付報告書によ

り報告すること。 

使用料は、定期利用及び一時利用１か月分を取りまとめ、市が交付する納入通

知書により納付すること｡ 

 

④ 駐車場に関する管理業務 

ア 入出庫管理 

有人管理時間中は、利用者の安全を確保し､円滑な駐車のための必要な措置を

講ずる。特に､朝方及び夕方の混雑時には万全を期して対応し､利用者とのトラ

ブルがないよう注意すること。 

イ 駐車場内外の清掃・管理 

利用者が清潔感をもって利用できるよう駐車場内を清掃する｡また、駐車場 

の周辺においても､清掃に努めること｡ 

ウ 長期駐車のチェック 

７日間以上の長期放置自転車を発見した場合は、毎月、長期放置自転車撤去

依頼報告書を市へ提出すること｡ 
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(2) 利用者へのサービスの提供 

利用者への直接的、間接的なサービスの提供に努め、快適に利用できるよう良好

な環境を保持する｡ 

 

(3) 降雪時等の対応 

気象庁から都内に大雪注意報等が発令され、降雪が見込まれる場合は、利用者の

安全確保のため、自転車駐車場出入口付近の道路の一定の範囲に融雪剤を散布する

こと。また、実際の降雪時には融雪剤を散布した範囲の除雪を行うこと。 

５ その他 

この仕様書に定めのない事項があった場合及びこの仕様書を変更する必要が生じ

た場合は、市と指定管理者が協議の上、定めるものとする。 

 


