
 

 

 

 

 

入 札 の 注 意 事 項 

 

様    式    等 



 

入 札 の 注 意 事 項 等 

 

 

１  入札金額 

 ⑴  入 札 金 額 は，所 定 の内 訳 書 （別 添 様 式 ）により，発 送 物 のサイズ及 び配 達 地 域 並 び

に重 量 による区 分 ごとの予 定 数 量 に見 積 単 価 を乗 じて得 た年間 所 要 見 込 金 額 を見 積

もることとし，所 定 の入 札 書 （別 添 様 式 ）には，年 間 所 要 見 込 金 額 の総 額 を記 載 するこ

と。 

⑵ 落 札 決 定 に当 たっては，入 札 書 に記 載 された金 額 に当 該 金額 の 100 分 の 10 に相

当 する額 を加 算 した金 額 （当 該 金 額 に１円 未 満 の端 数 があるときは，その端 数 金 額 を

切 り捨 てるものとする。）をもって落 札 価 格 とするので，入 札 に参 加 する者 は，消 費 税 及

び地 方 消 費 税 に係 る課 税 事 業 者 であるか免 税 事 業 者 であるかを問 わず，見 積 もった

契 約 金 額 の 110 分 の 100 に相 当 する金 額 を入 札 書 に記 載 すること。 

⑶ 入 札 は年 間 の総 額 で行 うが，契 約 は区 分 ごとの単 価 契 約 になるので，入 札 書 及 び

内 訳 書 に記 載 する金 額については，十 分 に検 算 し，総 額 と区 分 ごとの単 価 との結 び付

きにおいて誤 りがないよう注 意 すること。 

 

２  入札書の印は，実印（法人は，法務局届出印（県に使用印鑑届を提出している場

合は，当該使用届の印））を押印すること。 

 

３ 代理人が入札する場合は，入札前に委任状を提出すること。 

  委任状の委任者は，実印（法人は法務局届出印（県に使用印鑑届を提出している

場合は，当該使用届の印））を押印すること。 

 

４ 入札書の記載方法（例） 

 ア 代表者が参加する場合 

    所 在  地  鹿児島市鴨池新町１０－１ 

    商号・名称  (株) ○○○○ 

    代 表  者  代表取締役 ○○○○ 印･･････実印 

           （法人は，法務局届け出印又は使用印鑑届の印） 

 イ 代理人が参加する場合 

    所 在  地  鹿児島市鴨池新町１０－１ 

    商号・名称  (株) ○○○○ 

    代 表  者  代表取締役 ○○○○ 

（代理人） 

住   所  鹿児島市山下町１４－５０ 

氏   名  ○○○○  印･･････受任者印（委任状の受任者印） 

 

５ 仕様についてはよく確認のうえ，入札書を記入すること。 

 

 

 

 

〈問い合わせ先〉 

 鹿児島県総務部広報課 

  報道企画係 担当：大城 

    TEL 099-286-2095 FAX 099-286-2119 

 



 

 

入   札   書 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

一金           円也 

 

 

 

 

 

 

 

 

  入 札 事 項 

 

 

令和７年度鹿児島県広報誌「グラフかごしま」発送業務委託 

 

 

 

 

   上記のとおり入札します。 

 

 

 

     令和  年  月  日 

 

 

   契約担当者 

   鹿児島県知事 塩田 康一 殿 

 

 

                                 住  所 

 

 

                                 商号名称 

 

 

                                 代表者名 

 

 

                                 (代理人住所･氏名) 

                                                                          

 

 

 (注) 入札金額は，見積もった契約金額の１１０分の１００に相当する金額を記載 

      するものとする。 

 

 

  令和  年  月  日 上記入札金額の 100 分の 110 に相当する金額で落札決定通知     



配達地域 サイズ区分
予定数量

(A)
見積単価

見積単価
[税込後](B)

総額[税込後]
(A)*(B)=(C)

年間総額[税込後]
（C）×４回分＝（D）

60サイズ 25

80サイズ 17

100サイズ 10

小計 52

60サイズ 1

80サイズ 1

100サイズ 1

小計 3

60サイズ 1

80サイズ 1

100サイズ 1

小計 3

60サイズ 1

80サイズ 1

100サイズ 1

小計 3

60サイズ 1

80サイズ 1

100サイズ 1

小計 3

60サイズ 3

80サイズ 1

100サイズ 2

小計 6

60サイズ 1

80サイズ 1

100サイズ 1

小計 3

73

配達地域 重量区分
予定数量

(E)
見積単価

見積単価
[税込後](F)

総額[税込後]
(Ｅ)*(Ｆ)=（Ｇ）

年間総額[税込後]
（Ｇ）×４回分＝（Ｈ）

150g以下 1,850

250g以下 240

500g以下 40

1kg以下 25

2,155

　　　　年　　月　　日入札に係る内訳書を提出します。

　　　　年　　月　　日
　契約担当者　鹿児島県知事　塩田　康一　殿

住所
氏名
(代理人住所・氏名）　　　 印

入札書に記載する金額：（総額（ I ））×100/110

年間所要見込金額（D）＋(H)＝( Ｉ )

全国共通

冊子小包合計

北陸・東海

関東・信越

東北・北海道

小包合計

冊子小包

内　訳　書
小包

鹿児島県内

九州・中国
(鹿児島県を除く)

沖縄

四国・関西



 

委   任   状 

 

 

                                                      令和  年  月  日 

 

 

 鹿児島県知事 塩田 康一 殿 

 

 

                                  住 所 

 

                                  商号名称 

 

                                  代表者名                                印 

 

 

 鹿児島県との取引において，代理人を定め下記事項を委任する。 

 

記 

 

 

 〈受 任 者〉 

 

     住 所 

 

     氏 名 

 

 

 

 受任者印 

 

 

 

 

 

〈委任事項〉 

 

     「令和７年度鹿児島県広報誌『グラフかごしま』発送業務委託」の入札及び見積に関

する一切の権限 



入札保証金について 

 
 

鹿児島県における入札保証金の取扱について，下記に例を示しますのでお間違えのない

ようにお願いします。 
 
１ 入札保証金の額 

  見積もる契約金額（入札書に記載する金額×１．１）の１００分の５以上の額とする。 
 ※（入札書に記載する金額×１．１）の５%以上であることに注意する。 
 
２ 例 

  ある物件について，見積もる契約金額が３，３００万円とすれば，入札書に記載する

金額は３，０００万円となり，入札保証金１，６５０，０００円（3,300 万円×５％）と

なる。 

 
  ・見積もる契約金額    33,000,000 円    ａ（ｂ×1.1） 
  ・入札書に記載する金額  30,000,000 円    ｂ 
  ・入札保証金の額     1,650,000 円以上  ｃ（ａ×５％）以上 
 
３ 入札保証保険について 

・ 入札保証保険の保険期間については，入札日から契約日までの期間を確保する必要が

あるため，少なくとも１週間程度はみること。 
・ 入札保証保険であり，契約保証保険ではないので注意すること。 

 
４ その他 

・ 小切手で納付される場合は，次の点にご注意ください。（別紙見本参照） 
・ 小切手は銀行等（指定金融機関と同一の手形交換所加盟店）が振出し若しくは支払保

証したものであること。（各会社が振り出した小切手ではないので注意。） 
・ 持参人払い又は無記名であること。 
・ 線引きされていないもの。 
・ 振出日から５日以内のもの。 



 

入札保証金納付書 

 
入札保証金納付書 

                                                             第    号 
 
             

 一 金                                      円  

 
ただし，「令和７年度鹿児島県広報誌『グラフかごしま』発送業務委託」に係る 

  入札保証金 
 
          現 金              

          その他 証 券 名 

                  記名番号 

                  額面金額 

    上記のとおり納付します。 

      令和  年  月  日 
 

    契約担当者 

   鹿児島県知事 塩田 康一 殿 
 

                        納入者 住所 

                               氏名                               印 

                  
  
 

 

歳入徴収者  出納員等  
 

 

 

 

  （切取線）  
 

入札保証金受領書 
                                                            第     号 

 
  一 金                                     円  

 
    ただし，「令和７年度鹿児島県広報誌『グラフかごしま』発送業務委託」に係る 
  入札保証金 
 
          現 金              

          その他 証 券 名 

                  記名番号 

                  額面金額 
 

    上記のとおり領収しました。 
 

      令和  年  月  日 

                                  課 出納員等 

氏 名              印 
 

取扱者                              
     

                     殿 

 



 
入札保証金還付請求書 

 
                                                            第     号 

 
 
 

 一 金                                   円  

  

    ただし，「令和７年度鹿児島県広報誌『グラフかごしま』発送業務委託」に係る 
  入札保証金 
 
          現 金             円 
          その他 証 券 名 
 
                  記名番号 
 
                  額面金額 
 
    上記の入札保証金の還付を請求します。 
 
      令和  年  月  日 
 
    契約担当者 
   鹿児島県知事 塩田 康一 殿 
 
                            住 所 
                氏 名                           印 

 

 

 

 
 
  上記のとおり領収しました。 
 
 
    令和  年  月  日 
 
 
    出納員等 
        
                     殿 
 
             
                       住 所 
 
                                氏 名                             印 
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履 行 証 明 願 

 

令和   年   月   日  

   

               殿 

 

                                      申請者 

                                      商号又は名称 

                                      代表者職氏名              印 

 

 

鹿児島県が行う「令和７年度鹿児島県広報誌『グラフかごしま』発送業務委託」の 
入札に必要であるため，下記の役務を当社が履行したことを証明願います。 

 

記 

 

 役務名 

   

 契約金額             円（うち消費税相当額        円） 

 

 契約日         年   月   日 

 

 履行期間        年   月   日～      年   月   日 

 

 納入場所 

 

 

 

                        様 

 

  上記の契約を貴社が誠実に履行したことを証明する。 

  

           令和   年   月   日 

 

                                                印 

 


