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仕 様 書 

 
１ 件  名 

東京都立産業技術大学院大学（品川シーサイドキャンパス）普通乗用車の運行管理業務委託 

（単価契約） 

 

２ 履行期間 

令和２年４月１日から令和３年３月３１日まで 

 

３ 履行場所 

東京都立産業技術大学院大学（品川シーサイドキャンパス）外 委託者の指示する場所 

 

４ 委託する業務の範囲 

（１）  東京都立産業技術大学院大学学長の送迎及び関係機関等への移動に必要な車両の運行

及びその管理業務とする。 

(ア) 運行管理業務全般の企画及び管理車両の運行に関すること。 

(イ) 管理車両に係る日々の管理・保守・保管（清掃・日常整備・点検等を含む。）に関すること。 

(ウ) 業務の遂行に伴う各種有料施設の利用に関わる使用料等の立替えに関すること。 

(エ) 委託者が貸与するＥＴＣカード、駐車パスカード等の使用・保管に関すること。 

(オ) 業務の遂行に伴い発生した事故又は故障の処理に関すること。 

(カ) その他車両の運行に伴う管理業務 

（２）  管理業務は、歴月による１月を単位期間とする。 

（３）  管理車両に係る燃料の補充及び清掃用品等の消耗品についての費用は本委託料に含む

ものとする。また、油脂（エンジンオイル交換等）の補充、６ヶ月点検及び１２ヶ月点検、車両の

運行維持に必要な部品の補充等については委託者が費用負担する。車両点検等に際して

は、委託者からの連絡に基づき、整備工場への持ち込み手配等を適宜行うこと。 

 

５  管理車両 

管理車両は日産 エルグランド アーバンクロム 250Highway Star S（7 人乗り/２WD） １台とする。 

なお、上記管理車両は委託者が別途賃貸借契約により借り入れるものである。車両の詳細等につ

いては別添「参考資料」を参照すること。 

 

６  運転者（運転代行者を含む。）の要件 

運転者及び運転代行者（以下、「運転者等」という。）は、以下の要件をすべて満たす者とする。 

（１） 旅客又は役員等の人員輸送職歴５年以上 

（２） 都内運行業務５年以上 

（３） ２６歳以上 

（４） 都内及び近県の道路状況を熟知していること 
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７  運行管理責任者等の選任等 

（１） 受託者は、この業務を行うため、運行管理責任者、運転者及び運転代行者を選任すること。 

ただし、運行管理責任者と運転者等を兼任させることはできないこととし、選任及び変更につ

いては、事前に届け出ること。 

（２）  契約期間中における、運行管理責任者及び運転者等を令和 2 年 3 月 13 日までに定め、次

の書面により委託者に提出し、確認を受けなければならない。 

（ア） 運行管理責任者等選任届（別紙１） 

（イ） 運転者等の資格等（運転業務経歴等） 

（ウ） 運転免許証の写し（運行管理責任者は除く） 

（エ） 車両運行に支障のない健康状態であることの誓約書（別紙２） 

（オ） 連絡体制表（受託者は、委託者からの指示等に迅速かつ確実に対応できる体制を確保 

すること。）なお、連絡体制表については内容の変更が生じた場合には、速やかに訂正等を 

行わなければならない。 

 

 ８  運転者等の指導監督 

（１）  受託者はこの業務の遂行に関し、運行管理責任者及び運転者等に対し、交通法規を遵守し 

安全運転を徹底するよう指揮監督すること。 

  また、運転者等に 1 年に１回以上の健康診断を受診させ、健康状態の把握に努めること。 

（２） 受託者は、運行管理責任者及び運転者等との連絡用として携帯電話を携行させること。 

   なお、このことに係る費用は受託者の負担とする。 

（３） 受託者は、運転者等を委託者の指定する場所に勤務させること。 

 

９ 運行日 

運行日は、「２ 履行期間」のうち、土曜日、日曜日及び国民の祝日に関する法律（昭和２３ 

年法律第１７８号）に規定する休日、１２月２９日から１月３日、並びに学長の出張（国内、国外） 

及び休暇等により終日運行を伴わない日（以下、運行除外日という。）を除く日とする。ただ 

し、事前に委託者から指示があるときは、この限りではない。 

 

１０  運行時間及び走行距離 

（１）  運行時間は、原則として使用者が乗車した時から降車した時までとする。 

（２）  走行距離は、出庫から入庫までに走行した距離とする。 

 

１１ 委託料の内訳 

（１）  委託料の内訳は、別紙３の通り、基本管理料、時間外運行割増料及び超過走行距離割

増料とする。 

（２）  基本管理料は、「４ 委託する業務の範囲」から第１項（ウ）の使用料等の立替えに係る費

用を除いた事項及び「１２ 標準運行時間及び標準走行距離」を基準として算定するものと

する。 

（３）  運行時間及び走行距離が標準運行時間又は標準走行距離を超えるとき、これに伴う経

費について、各々時間外運行割増料及び超過走行距離割増料として算定する。 
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１２ 標準運行時間及び標準走行距離 

（１）  標準運行時間は、「９ 運行日」に示す運行日の午前８時００分から午後６時００分までの１

０時間００分とする。ただし、労働基準法に定める休息、休憩は時間内に取得すること。 

（２）  標準走行距離は、１月あたり２，８００ｋｍとする。 

 

１３ 時間外運行割増料及び超過走行距離割増料 

（１）  時間外運行割増料は、車両の運行が１日の標準運行時間外に生じた場合及び運行除外

日に運行する場合に適用し、３０分を 1 単位として算定する。ただし、１月の超過時間合計

の端数については、１～１４分の場合は０分、１５～２９分の場合は３０分とする。 

（２）  時間外運行の年間推定総時間は、７２０時間（１，４４０単位）を上限とする。 

（３）  超過走行距離割増料は、走行距離が１月の標準走行距離を超えた場合に適用し、距離 

１ｋｍを超える毎に１単位として計算する。 

（４）  超過走行距離の年間推定総走行距離は、１，２００ｋｍを上限とする。 

 

１４ 運行除外日の取り扱い 

（１）  「９ 運行日」に示す運行除外日に運行があった場合、当該運行時間については、時間

外運行割増料の規定を適用する。 

（２）  受託者は、運行除外日においても、委託者（使用者を含む。）からの緊急な運行指示の

連絡に対応できる体制を確保すること。災害対策等により運行除外日において待機を指示

された場合、当該待機時間の取り扱いは、時間外運行割増料の規定を準用する。 

（３）  運行除外日において、委託者から運行指示の連絡があった場合には、運行しなければな 

らない。また、自宅待機を命じられた場合には、迅速に運行できる体制を整えておくこと。 

 

１５ 週間運行予定表の提供等 

（１）  委託者は、当該週分の運行予定についてその前週の金曜日午前中までに、受託者に対

し提供するものとする。なお、運行予定は、変更される場合がある。 

（２）  受託者は、運行予定（変更予定を含む。）に基づき、運行経路、運行時間等を検討し、合 

理的な運行に努めなければならない。 

 

１６  ＥＴＣカード等の使用及び管理 

（１）  受託者は、管理車両の業務遂行に当たって、原則として、有料道路の通行には、委託者が貸 

与するＥＴＣカードを使用すること。 

（２）  受託者は、東京都庁内の駐車場を使用する場合は、委託者が貸与する駐車パスカードを使

用すること。 

（３）  受託者は、ETC カード及び駐車パスカードについて特段の注意を持って管理し、適正に使用

しなければならない。 

（４）  受託者は、契約が終了したときは、ETC カード及び駐車パスカードを速やかに委託者に返還

しなければならない。 
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１７  履行状況の報告等 

（１）  受託者は、運行日の管理車両の運行状況について、庁有車運転日誌（別紙４）を作成し、

運行日までに委託者に提出し、照合、確認を受けること。 

（２） 庁有車運転日誌には、庁有自動車使用票（別紙５）を添付すること。 

（３） 履行状況の報告については、暦月による１月単位で履行状況の報告書（運行管理月報 

（別紙６））を作成し、委託者の照合･確認を受けることとする。当該書面には、各日毎の運行

時間、時間外運行時間、走行距離等を記載すること。 

（４） 委託者は、必要がある場合は受託者の履行状況調査を行い、管理業務の安全な遂行及 

び適切な管理に係る指示を行うことができる。 

（５）  受託者は、前項の規定に基づき、履行に係るデータや資料を常に適切に保管･管理し、

委託者から指示があった場合は、その指示に従うこと。 

（６） 受託者は、第１項から第５項までの規定にかかわらず、運行上発生した問題については、 

その都度、速やかにその状況を委託者に報告しなければならない。 

（７） 委託者は、運転者等が本件運行業務を適切に履行できないと思われる場合には、受託 

者に対し、運転者等の交替について協議することができる。 

 

１８ 使用料等の立替え 

（１）  立替金の種類は、有料道路、有料駐車場「２１ 管理車両の引き渡し等」 第２項ただし書

きにより、管理車両の保管場所の変更を行ったことで生ずる費用等は除く）及びその他諸

施設の使用料とし、受託者は庁有車運転日誌に種類、金額等を記入する。ただし、有料道

路の使用料については、原則として本学が貸与するＥＴＣカードにより処理するものとし、そ

れに寄り難い場合は現金等により立替払いを行うこと。 

（２）  料金を立て替えたときは、庁有車運転日誌にその内容、金額を記入すること。 

（３）  委託者は、受託者が立て替えた使用料等を歴月による１月を単位として請求に基づき支

払うものとする。請求書には、立て替えた金額に係る証拠書類の写しを必ず添付する。 

 

１９ 事故等の報告 

（１）  受託者は、業務の遂行に伴い人身、対物及び車両等の事故又は管理車両の故障が生じ 

たときは、関係諸法令に基づいた措置を行うとともに、直ちに電話等でその状況を委託者 

に報告しなければならない。 

（２）  前項の事故等の処理に当たっては、事故等の発生日時・場所及び発生状況等を詳細に

記載した事故等報告書（別紙７）を持って、速やかに委託者に報告するとともに、委託者と

協議し、その指示に従わなければならない。 

（３）  事故等により管理車両の修理が必要となったときは、直ちに修理するものとし、修理期間  

が長期にわたる場合は代替車を措置すること。 これらの経費は受託者の負担とする。 

（４）  事故処理が完結したときは、その旨を文書により速やかに報告すること。 

（５）  事故の発生に伴う賠償責任については、受託者が負担するものとする。 

 

２０ 緊急時の対応方法・連絡方法の策定 

（１）  受託者は、交通事故のほか、車両故障により運行できない場合、道路渋滞により所定の   
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時刻までに目的地に到着できない場合等の緊急時の対応方法・連絡方法を、委託者と協

議の上、策定し、契約締結後速やかに、委託者まで届け出ること。 

（２）  対応方法・連絡方法を変更する場合も同様とする。 

 

２１ 管理車両の引渡し等 

（１）  管理車両は、委託者の指定する場所において、委託者と受託者とが立会い現状確認の

上引き渡す。管理車両を変更した場合は、改めて同様の確認を行う。 

（２）  管理車両の保管場所は、東京都立産業技術大学院大学（東京都品川区東大井一丁目

10 番 40 号）とする。 

ただし、受託者は委託者と協議の上、委託者が認めた場合、保管場所を変更することが 

できる。保管場所を変更した場合、受託者は速やかに変更後の保管場所についてその所 

在地等を委託者に報告しなければならない。また、保管場所の変更に伴う費用については、

原則として受託者が負担するものとする。 

（３）  受託者は、管理車両を常に円滑に運行できる状態に管理・保管（清掃、運行前及び運行 

後点検、整備等）しなければならない。委託者は適宜、車両の清掃状況を点検する。 

（４）  受託者は、管理車両が運行に支障がある場合又は支障が予見される場合は、委託者に

速やかに連絡し、その指示を受けること。 

（５）  本契約終了時、受託者は、直ちに管理車両を委託者の指示する場所において委託者に 

返還し、委託者の現状確認を受けること。この時の確認方法は、第１項を準用する。 

（６）  受託者は、第１項及び第５項の現状確認のための立会いの指示があったときは、立ち会

わなければならない。 

なお、現状確認に立ち会わないときは、確認の結果について異議を申し立てることができ 

ない。 

 

２２ 待機場所等の提供 

この業務を遂行する上で必要な待機場所、机、椅子、内線電話等は委託者が無償で提供 

する。 

 

２３ 回数券等の提供 

  本業務に伴い必要となる有料道路の通行料金について、委託者から事前に回数券等の提供 

を受けたときは、当該回数券等により支払わなければならない。 

 

２４ 教育・研修の実績と報告 

受託者は、安全運転、接遇、健康管理等に対する教育・研修体制を確保するとともに、その 

計画と実施について、年間計画を策定し、教育・研修実施計画書を作成すること。また、実施 

に当たっては委託者と協議するとともに、研修結果の報告書、実施結果等の提示又は写の 

提出を求められた場合には、速やかに提示又は提出すること。 

 

２５ 情報の管理及び責務 

（１）  受託者は、業務上知り得た情報を適正に管理しなければならない。 
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（２）  受託者（業務に従事していた者を含む。）は、業務上知り得た情報を第三者に漏らしては 

ならない、もしくは不当な目的に使用してはならない。 

（３）  受託者は、前項について、従事者の在職中を含め、退職等の後も適正に管理するたに、 

必要な措置を講じなければならない。 

（４）  受託者は、第１項から第３項までの規定について、この契約終了後も遵守することとす

る。 

 

２６  支払方法 

支払方法は、１箇月を単位として、実績数量分を受託者の請求に基づき支払う。 

履行検査完了後、適正な請求を受けた日から６０日以内に支払うものとする。請求に当たって 

は、 納入内訳書（別紙８）及び運行管理月報（別紙 6）を添付すること。 

 

２７ 契約の打ち切り 

（１）  契約の期間内であっても、契約金額（推定総金額）を超えることが予想される場合は、予

測される月の前月末をもって、この契約は打ち切りとする。 

（２）  契約の期間内であっても、「13 時間外運行割増料及び超過走行距離割増料」に定める

時間外運行の年間推定総時間もしくは超過走行距離の年間推定総走行距離の予定数量

を超えることが予想される場合は、予測される月の前月末をもって、この契約は打ち切りと

する。 

 

２８ その他 

（１） 本契約の履行に当たって自動車を使用し、又は利用する場合は、次の事項を遵守す 
ること。 

（ア）都民の健康と安全を確保する環境に関する条例(平成 12 年東京都条例第 215 

号)第 37条のディーゼル車規制に適合する自動車であること。 

（イ）自動車から排出される窒素酸化物及び粒子状物質の特定地域における総量の 削 
減等に関する特別措置法（平成４年法律第７０号）の対策地域内で登録可能な自 
動車であること。 

        なお、適合の確認のために、当該自動車の自動車検査証（車検証）、粒子状物質 
減少装置装着証明書等の提示又は写しの提出を求められた場合には、速やかに提 
示し、又は提出すること。 

（２） 受託者の変更時に当たっては、新たな受託者と十分な引継ぎを行い、当該業務に支障 

を来たすことのないように対処しなければならない。 

（３） 本仕様書の解釈に疑義があるときは、委託者と受託者で協議の上決定すること。 

 

 

 

 

（担当） 

東京都立産業技術大学院大学管理部管理課 

庶務・会計係 金原 
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電話 03(3472)7831 FAX 03(3472)2790 



令和 月 日

社印

代表者印

記

（氏　　名） （入社年月日）

1.運行管理責任者

２．運転者及び運転代行者

車両管理等業務に係わる運行管理責任者、運転者及び運転代行者について、仕様書7(2)に基づき下記のとお
り報告します。なお、内容については事実と相違ないことを誓約します。

別紙１

運行管理責任者等選任届

年

住　　　　所

商号または名称

代表者氏名



年 月 日

　 運転者 氏名

現住所

生年月日

上記運転者は、車両管理等業務を確実に実施するうえで支障を生じる

健康状態にない（既往症に発作を伴う疾病等がない）ことを誓約します。

住所

商号または名称 社印

代表者氏名 代表者印

別紙２

令和

誓　約　書



別紙3 　

単価（円） 予定数量 小計

Ａ Ｂ Ａ×Ｂ＝Ｃ

12 0

1,440 0

1,200 0

0

0

0

小計

消費税及び地方消費税（１０％）

合計（推定総金額）

内訳書

件名：　東京都立産業技術大学院（品川シーサイドキャンパス）普通乗用車の運行管理業務委託（単価契約）

事項

基本管理料

時間外運行割増料（1単位30分）

超過走行距離割増料（1単位１ｋｍ）



別紙４

揮発　　　　　　　　ℓ

油脂　　　　　　　　ℓ

ｋｍ
時　　　　分まで

入庫時
メーター

回数計

回

時間外時間

　備　考
出庫時
メーター

退勤時間

時　　　　分

時　　　　分

走行km計出勤時間

ｋｍ

時間数計

時　　 分時　　 分

燃料補給量

外　　　　名

時　　　　分から
時　　 分

時　　　　分から
時　　 分

外　　　　名

時　　 分

ｋｍ
時　　　　分まで

ｋｍ
時　　　　分まで

ｋｍ

時　　　　分から

ｋｍ
時　　　　分まで

時　　　　分から

外　　　　名

時　　　　分から
時　　 分

時　　　　分まで外　　　　名

車両
番号

運転者
氏名印

走行km

ｋｍ

時間数

時　　 分

使用局課職氏名

事業所名

外　　　　名

庁　有　車　運　転　日　誌

　　令和　　　　　　年　　　　　　月　　　　　　日　　　　　　曜日　　　　天　候

扱者
名印

外　　　　名

（一般・高速）

料　金

円

円

円

時　　　　分まで

時　　　　分から
時　　 分

×

×

（一般・高速）

×

×

確認者印

運行区間 運行時間

回

区　　　間

～

有料道路名

～ 円

（一般・高速）

種　類

（一般・高速）

～

～ 回

回

回数

回



別紙５

使 用 者

氏 名

用 件

使 用 区 間

乗車時 時 分

下車時 時 分

乗車時 時 分

下車時 時 分

車 両 番 号

　　　高速道路 （　　　　　～　　　　　　） 円 × 回

　一般有料道路 （　　　　　～　　　　　　） 円 × 回

使 用 時 間

迎　え

送　り

配
車
責

任

者

庁 有 自 動 車 使 用 票

令和　　　　　年　　　　　月　　　　　日（　　　　　曜日）

担

当

者



別紙６ 

 

月分  運行管理月報 
会社名：                 

運転者名 日付 曜日 開始時間 終了時間 時間外時間 走行距離 燃料 立替金 

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

 合 計        
 

稼動日数 日 走行距離 km  確認印 

内）休日稼動 日 燃料 ㍑   

時間外時間 時間 立替金額 円  



別紙７

　現場見取図

　備考

氏名 印運行管理責任者

状況説明

電　 話

責任者

所属

車名

報告年月日　　　令和　　　　年　　　　月　　　　日

事　故　等　報　告　書

年式

年齢

会社名

車　　　   両

運 　転 　手

登録番号

車　　　   両 登録番号

乗　　　   客

車名

氏名

年齢 所属

年式

課　長 係　長 担　当

相
手
側

法
人
側

事故等発生場所

　私の運転する庁有自動車について、事故等

が発生したので、ここに報告します。 （氏名）　　　　　　　　　　　　　　　　印

事故等発生日時  令和　　　　年　　　　月　　　　日　（　　　　曜日）　　　　　　時　　　　分　　　天候

所在地連 絡 先 等

氏名

会 社 名 及



別紙８ 

 

納   入   内  訳  書（   月分） 
 

納入期間 令和  年    月   日～ 令和   年    月    日 
１．運行管理委託 

区      分 単     価 納 入 数 量 合    計 

  基 本 管 理 料       円           円 

割 増 

管 理 料 

時間外運行割増 
1 単位当たり 

円 
 円 

超過走行距離割増 
1 単位当たり 

円 
 円 

当月出来高合計額（税抜）                 円 

当月出来高合計額（税込）                 円 

 

２．立 替 金 額 

種         類 内           容 金       額 

  円 

  円 

立 替 金 合 計 額  円 

 

３．請 求 金 額 

当 月 請 求 合 計 金 額 円 

 



　

メ ンテナンスリ ース料に含まれる項目

○： リ ース料に含まれる

項　 　 　 　 　 目 備　 　 　 　 　 考

登録納車費用 ○

自動車取得税 ○

自動車重量税 ○

自動車賠償責任保険 ○

自動車税 ○

Ｊ Ａ Ｆ 会費 ○

フリ ート 年齢 ○ ２ ６ 歳未満不担保

対人 ○ 無制限

任意保険内容 対物 ○ 無制限、 免責０

搭乗車 ○ １ 名　 ５ ， ０ ０ ０ 万

車両 ○ 免責０

車検 ○ 定期点検整備及び継続検査

法定定期点検整備 ○ 部品等を含む

一般修理 ○ 部品等を含む

事故修理 ○ 部品等を含む

オイル交換 ○ 部品等を含む

必要数

（ 点検時の状況等により 判断）

○

代車の提供 車検整備 ○

法定定期点検整備 ○

一般修理 ○

事故修理 ○

バッ テリ ー交換 ○

走行距離に応じた必要数
月走行距離２ ， ８ ０ ０ ㎞を想定

タイヤ交換（ 冬用はスタ ッ ド レス）

×： リ ース料に含まれない



　 リ ース車両概要

( 1) 　 主要諸元

① 車体形状 普通四輪乗用自動車（ ミ ニバン）
② 原動機種別

※　 ハイブリ ッ ド エンジンも可

③ 排気量 ２ ４ ０ ０ cc以上

④ ステアリ ング 右ハンド ル　 オート マチッ ク車

⑤ 乗員定員 ７ 名程度

⑥ 環境性能 九都県市指定低公害車（ 平成27年度燃費基準達成車）

⑦ 車体の塗装 黒色

( 2) 　 主要装備

① ５ ド ア

② ABS

③ SRSエアバッ ク（ 運転席・ 助手席）

④ パワーステアリ ング

⑤ パワースライド ド ア

⑥ オート マチッ クト ランスミ ッ ショ ン

⑦ オート ド アロッ ク

⑧ エアコン

⑨ 時計

⑩ ハイマウント スト ッ プランプ

⑪ フェ ンダーミ ラー

( 3) 　 付属品

① 標準付属品 １ 式

（ 標準工具、 車両タイヤと同等のホイール付スペアタイヤ）

② HDDナビゲーショ ンシステム １ 式

ア VI CS対応
イ

③ ETC車載器（ ナビゲーショ ンシステム連動） １ 式

④ オッ ト マン機能付シート （ 助手席） １ 式

⑤ サイド バイザー １ 式

⑥ 消火器（ 検定品　 １ ㎏入） １ 個

⑦ 非常用信号用具（ 赤旗、 発煙筒、 懐中電灯） １ 式

⑧ ブースターケーブル（ ２ ｍ） １ 本

⑨ 三角停止表示板 １ 組

⑩ スタッ ド レスタイヤ（ 車両装着ホイール付） ４ 本

⑪ フロアマッ ト １ 組

⑫ 毛ばたき（ 鶏羽製） ２ 本

⑬ プライバシーガラス（ 後部座席　 ※バッ クド ア含む） １ 式

⑭ ボディ コート 及びガラスコート １ 式

⑮ ド ライブレコーダー（ 前後撮影対応） １ 式

HDD内の地図データ等については、 最新データを搭載し 、
地図データの更新等についても、 随時対応すること 。

ガソリ ンエンジン（ 無鉛レギュラーガソリ ン）
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