
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

デ ー タ 入 力 業 務 委 託 入 札 説 明 書 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

〒890－8577 

鹿児島市鴨池新町10番１号 

鹿児島県総合政策部デジタル推進課 

情報システム係 

電話番号 099-286-2384（直通） 



１ 入札に付する事項 

⑴ 調達をする役務の名称 

データ入力業務委託 

⑵ 調達をする役務の特質等 

別記「データ入力業務委託仕様書」のとおり。 

⑶ 業務委託期間 

ア 履行期間  令和８年６月１日から令和９年３月31日まで 

イ 納入期限  各業務のデータ入力依頼票に記載してある完成希望日時 

 

２ 入札に参加する者に必要な資格 

次に掲げる要件のいずれにも該当する者であること。 

⑴ 役務の提供等の業務に関する契約に係る競争入札参加資格審査要綱（平成14年鹿児島県告示

第1481号）第７条第３項の規定により入札参加資格を有すると決定された者であって、当該資

格を入札書の提出期限の時点で有するものであること。 

⑵ 入札書の提出期限の時点で役務の提供等の業務に関する契約に係る競争入札参加資格審査要

綱第５条各号のいずれにも該当しない者であること。 

⑶ プライバシーマーク及びISO27001/ISMSに準じた取り組みを実施している者であること。 

 

３ 入札参加資格の審査等 

入札に参加しようとする者は、所定の入札参加資格審査申請書を提出し、入札参加資格審査（以

下「資格審査」という。）を受けなければならない。 

⑴ 資格審査に必要な書類 

入札参加資格審査申請書（別記第１号様式） 

⑵ 提出場所及び提出期限 

ア 提出場所 

鹿児島県総合政策部デジタル推進課情報システム係 

鹿児島市鴨池新町10番1号 

イ 提出期限 

令和８年４月23日（木）午後５時まで  

⑶ 資格審査の結果の通知 

資格審査の結果は、令和８年４月24日（金）までに書面または電話により通知する。 

⑷ 提出書類に関する説明 

提出した書類について説明を求められたときは、これに応じなければならない。 

⑸ その他 

ア 提出書類の作成に必要な経費は、提出者の負担とする。 

イ 提出した書類は、返却しない。 

 

４ 入札の方法等 

⑴ 入札書の記載 

ア 入札金額は、１の⑴に要する一切の経費を含めたものを見積もることとし、入札書には調

達予定件数（予定データ件数）に対応する金額並びに漢字を含むデータ１件当たりの単価及



び漢字を含まないデータ１件当たりの単価を記載すること。（「入札書作成見本」参照） 

イ 落札決定に当たっては、入札書に記載された調達予定件数に対応する金額に当該金額の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、見積もった調

達予定件数に対応する金額に110分の100に相当する金額を入札書に記載すること。 

また、漢字を含むデータ１件当たりの単価及び漢字を含まないデータ１件当たりの単価に

ついても、当該単価の100分の10に相当する額を加算した金額をもって落札単価とするので、

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、見積もった単価の110分の100に相当する金額を入札書に記載すること。 

なお、契約については単価契約とする。 

ウ 代理人による入札を行う場合は、別途委任状を提出すること。（「委任状作成見本」参照） 

⑵ 入札及び開札の日時及び場所 

ア 日時 令和８年４月27日（月）午後３時 

イ 場所 鹿児島県庁行政庁舎地下１階 予備室３－１ 

⑶ 郵送、電報又は電送による入札 

認めない。 

 

５ 入札説明会 

実施しない。 

 

６ 契約条項を示す場所及び期限 

３の⑵に同じ。 

 

７ 入札保証金に関する事項 

⑴ 入札保証金 

入札書の提出期限までに、見積もる契約金額（見積もった調達予定件数に対応する金額（漢

字を含むデータ及び漢字を含まないデータそれぞれ１件当たりの単価に調達予定件数を乗じた

金額）に100分の10に相当する額を加算した金額）の100分の５以上の金額を「入札保証金納付

書」（別記第２号様式）により、納付期限までに納付すること。ただし、次の⑷のいずれかに該

当するときは、入札保証金の納付が免除される。 

なお、入札保証金は、入札終了後還付する。ただし、落札者には、契約締結後還付する。 

⑵ 入札保証金の納付方法 

ア 現金 

イ 政府の保証のある債券 

ウ 契約担当者が確実と認める金融機関（出資の受入れ、預り金及び金利等の取締りに関する

法律（昭和29年法律第195号）第３条に規定する金融機関をいう。以下同じ。）が振出し又は

支払保証をした小切手 

エ 契約担当者が確実と認める金融機関が引受け又は保証し若しくは裏書をした手形 

オ 郵便為替証書（郵便為替法（昭和23年法律第59号）第12条第１項の規定により譲渡禁止さ

れているものを除く。） 

 ⑶ 入札保証金の納付期限及び場所 



ア 納付期限 令和８年４月27日（月）午後１時 

イ 納付場所 ３の⑵に同じ。 

 ⑷ 入札保証金の免除 

ア 入札に参加しようとする者が、入札保証金以上の金額につき、保険会社との間に県を被保

険者とする入札保証保険契約を締結し、当該入札保証保険契約に係る保険証券を提出したと

き。 

イ 入札に参加しようとする者が、過去２箇年の間に国（独立行政法人を含む。）又は地方公共

団体とこの入札に付する事項と種類及び規模をおおむね同じくする事項に係る契約を２回以

上にわたって締結し、かつ、これらをすべて誠実に履行したことを証する書面を提出したと

き（その者が落札した場合において、契約を締結しないこととなるおそれがないと認められ

るときに限る。）。 

ウ 入札に参加しようとする者が、役務の提供等の業務に関する契約に係る競争入札参加資格

審査要綱（平成14年鹿児島県告示第1481号）に基づく入札参加審査に合格しているとき。 

 

８ 契約保証金 

免除する。 

 

９ 入札の無効 

次の⑴から⑻までのいずれかに該当する入札は、無効とする。 

⑴ 入札に参加する者に必要な資格のない者のした入札 

⑵ ２以上の入札書（代理人として提出する入札書を含む。）による入札 

⑶ 入札金額が加除訂正されている入札書による入札 

⑷ 入札要件の判明できない入札書、入札金額以外の記載事項の訂正に押印のない入札書又は入

札者の押印のない入札書による入札 

⑸ 記載した文字を容易に消字することのできる筆記用具を用いて記載した入札書による入札 

⑹ 民法（明治29年法律第89条）第95条に規定する錯誤による入札であると入札執行者が認めた

場合の入札 

⑺ 入札保証金の納付がない場合又は納入金額が過少の場合の入札 

⑻ その他入札に関する条件に違反したと認められる者のした入札 

 

10 落札者の決定方法 

有効な入札書を提出した者で、予定価格の制限の範囲内で最低の価格をもって申込みをしたも

のを落札者とする。 

 

11 契約書案等の提出 

落札者は、落札決定通知を受けた日から５日以内に、記名押印した契約書の案並びに消費税及

び地方消費税に係る課税事業者又は免税事業者である旨の届出書を提出しなければならない。 

 

12 質疑と回答 

本書類に関する質疑については、「質疑書」（別記第３号様式）によるものとし、回答は書類を

配布したもの全員に対して行う。 



なお、当該回答文書は、本書類等に対して追加又は修正したものとみなす。 

 

⑴ 提出場所 

鹿児島県総合政策部デジタル推進課情報システム係 

郵便番号 890－8577 

鹿児島市鴨池新町10番１号  

電話番号 099－286－2384 

電子メール j-system@pref.kagoshima.lg.jp 

 ⑵ 提出期限  令和８年４月20日（月）正午 

 ⑶ 質疑方法等 

   質疑書は、持参、郵便、電子メールによるものとし、提出期限まで随時受付を実施する。 

 ⑷ 回答方法等 

   提出期限までに受け付けた質疑書に係る回答は、郵便、電子メール等により随時行うことと

する。 

mailto:j-system@pref.kagoshima.lg.jp


 ＜別記＞ 

データ入力業務委託仕様書 

 

１ 調達役務 

データ入力業務委託 

 

２ 調達をする特定役務（以下「調達役務」という。）の発生予定業務数及びデータ件数 

  調達予定業務数等 

ア 調達予定業務       約６業務 

イ 調達予定フォーマット   約40本 

ウ 調達予定件数       129,370件 

(ア) 漢字を含むデータ   35,825件 

(イ) 漢字を含まないデータ 93,545件 

（注）業務数及び件数等は、令和８年度の予算要求時の件数であり、業務によっては件数

が増減する可能性がある。 

  フォーマットの作成 

データ等の入力業務に係るフォーマットは、受託者（以下「乙」という。）の経費負担で乙が

作成するものとする。 

また、年度途中にフォーマット（コードを含む）の新規作成・変更・削除が生じた場合も、

鹿児島県（以下「甲」という。）からの通知に基づいて、乙の経費負担で乙がフォーマットを作

成するものとする。 

 

３ 業務計画及び発注・納品等 

  業務計画 

ア 甲は、データ等の入力業務に係る「月間データ入力予定表」を前月の21日までに、また「週

間データ入力予定表」を前週の木曜日までに乙に提示する。 

イ 乙は、提示されたそれぞれの予定表をもとに、納品期限までに納品できるように計画をす

るものとし、月間データ入力計画を前月の25日まで、また週間データ入力計画を前週の金曜

日までを、甲に提出する期限とする。 

ウ 上記ア及びイに係る提示日及び提出期限が甲の休日当たる場合は、前開庁日とする。 

エ「月間データ入力予定表」及び「週間データ入力予定表」に掲載されていないもの並びに予

定件数を著しく超えるものであっても委託を受けることとし、その際の納品期限は、甲乙協

議して決定するものとする。 

  データ等の入力依頼・納品の時間は、県の休日を除く月曜日から金曜日の９時、13時、16時

とし、場所はデジタル推進課とする。 

  甲は、データ等の入力をデータ入力依頼票により依頼し、乙は同依頼票及び入力帳票に基づ

き処理するものとする。 

  乙は、全業務についてベリファイを１回以上行ってから納品することとし、納品時に甲の検

査を受けるものとする。検査に合格しない時は、乙は直ちに補正し、甲が指定する日までに再

検査を受けることとする。 

  データ等の入力用資料は納品と同時に甲に返却することとし、資料の運搬については、関係



法令を遵守し、安全に行うものとする。 

 

４ セキュリティ対策 

  乙は、データ等の入力用資料、納品物及び納品物作成までに生じたデータ等のセキュリティ

対策を講じることとする。また、乙は危機事象の発生及び発生のおそれがある場合は、速やか

に甲へ連絡し、甲の指示を受けることとする。なお、危機事象に関する損害（第三者に及ぼし

た損害を含む。）のために生じた経費は、乙が負担するものとする。 

   で想定する危機事象は次のとおりとする。 

ア 部外者の侵入、不正アクセス、ウイルス攻撃、サービス不能攻撃等の意図的な要因による

データ等の漏えい・破壊・改ざん・消去等 

イ データ等の無断持ち出し、プログラム上の欠陥、操作ミス、故障等の非意図的要因による

データ等の漏えい・破壊・消去等 

ウ 地震、落雷、火災等の災害による業務の停止等 

  甲は、乙のセキュリティ対策について確認し、その結果を乙に通知する。また、乙は甲から

指摘された事項について速やかに改善し、甲へ報告することとする。なお、改善に関する費用

は、乙が負担するものとする。 

 

５ 業務委託料の支払等 

  乙は、月ごとの業務が終了し、検査及び再検査の合格の通知を受けた時は、甲が検収した数

量に応じ、データ入力依頼票の業務主務課ごとに、業務委託料を請求するものとする。 

  乙は、甲に対し、各月ごとに、各業務・業務主務課ごとに区分した、データ入力件数を示す

ものとする。 

 

６ 入力データ等の納品 

入力データ等の納品ＤＶＤを使用するものとする。ただし、甲が指示したときは、指示した媒

体を使用し納品するものとする。 

納品時に使用するＤＶＤについては、乙の経費負担で準備するものとする。 

 

７ その他 

  レコード件数は、原則としてデータの長さ（桁数）にかかわらず１レコードを１件とする。 

  漢字データについては、甲が指定するコード（シフトＪＩＳ）で処理することとする。 

  外字については、原則、甲が指定するコードで処理することとするが、対応が困難な外字処

理が生じた際は甲乙協議の上処理を決定する。 

  データエントリーシステム及び機器は以下の要件を満たすものを利用する。 

 ア プライバシー保護及び行政情報の不正利用防止のため、厳重なセキュリティ管理機能を有

していること。 

 イ システムへの不正侵入を防御するための対策を施していること。 

 ウ システムの使用者が正規のユーザーであるかを、ＩＤ・パスワードで認証できること。 

 エ 万が一システムや機器に障害が発生しても、サービスが維持できる機能を有していること。 

 



別記第１号様式 

    年  月  日 

 

鹿児島県知事  塩田 康一 殿 

 

 

申請者 

所在地 

商号又は名称 

代表者職氏名          印 

電話番号 

ＦＡＸ番号 

 

入 札 参 加 資 格 審 査 申 請 書 

 

鹿児島県が発注するデータ入力業務委託に係る競争入札に参加したいので関係書

類を添えて入札参加資格の審査を申請します。 

なお、この入札参加資格審査申請書及び添付書類のすべての記載事項は、事実と

相違ないことを誓約します。 

記 

 
 
 
 
 
 
 
 

申請書類提出者                    

 

連絡先電話番号                    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



          （入札書作成見本） 

入   札   書 

 
 
 
 

品  名 単位 単 価 (Ａ) 採否 調達予定件数(Ｂ) (Ａ)×(Ｂ)  
…① 
…② 

漢字を含むデータ １件 円  35,825件 円 
漢字を含まないデータ １件 円  93,545件 円 
 
 
 

入札事項 データ入力業務委託  

 
調達予定件数に対応する金額（①＋②） 

 一 金  

 

 
上記のとおり入札します。 

 
 

  年  月  日 
 
 

鹿児島県知事 
塩田 康一  殿 

 
 

所在地  

商号又は名称  

代表者氏名  

代理人 印 
 

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。 

  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     



（委任状作成見本） 

 

委 任 状 

 

 
今般都合により代理人を定めることとし、下記の事項について委任します。 

 

記 

 
１ 代理人（受任者） 

  住所 

  氏名            印 

 

２ 件名 

  データ入力業務委託に関する入札 

 

３ 委任事項 

  ・入札に関すること 

  ・見積りに関すること 

  ・上記に付帯する一切の事項 
 
 
 
 
 
 
 
     年  月  日 
 
 
 鹿児島県知事  塩田 康一 様 
 
 
 
                     住所 
 
                     氏名             印 



別記第２号様式 

 

 入札保証金納付書  

入札保証金納付書            第   号  

 一金               円  

ただし、データ入力業務委託に係る入札保証金 
現 金             円 
その他   証券名 
      記号番号 

額面金額          円 
上記のとおり納付します。 

  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 

代理人               印 

 歳 入 徴 収 者  出 納 員 等   

-------------------------------------------（切取線）------------------------------------------- 

入札保証金領収書            第   号  

 一金               円  

ただし、データ入力業務委託に係る入札保証金 
現 金             円 
その他   証券名 
      記号番号 

額面金額          円 
 上記のとおり領収しました。 
      年  月  日   

総合政策課 出納員等 
 氏 名               印 

                   取扱者               印 
                殿 

-------------------------------------------（切取線）------------------------------------------- 
入札保証金還付請求書           第   号  

 一金               円  

ただし、データ入力業務委託に係る入札保証金 
現 金             円 
その他   証券名 
      記号番号 

額面金額          円 
 上記の入札保証金の還付を請求します。 
      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               印 

-------------------------------------------（切取線）------------------------------------------- 
 上記のとおり領収しました。 
      年  月  日 

   出納員等 
                殿 
                   住 所 
                   氏 名               印 

   



（履行証明願作成見本） 

 

 

履 行 証 明 願 

 

  年  月  日 

 

鹿児島県知事  塩田 康一 様 

 

申請者 

商号又は名称 

代表者職氏名 

 

鹿児島県が行うデータ入力業務委託の入札に必要であるため下記の委託契約を 

当社が履行したことを証明願います。 

 

 

記 

 

契 約 名 

 

 

契約単価  漢字を含むデータ１件当たり単価            円 

   漢字を含まないデータ１件当たり単価        円 

（いずれも消費税及び地方消費税相当額を含む。） 

 

契 約 日      年  月  日 

履行期間      年  月  日 ～     年  月  日 

履行場所 

 

様 

 

上記の契約を貴社が履行したことを証明する。 

 

 

  年  月  日 

 

 

印 



別記第３号様式 

質  疑  書 
 

  年  月  日  
 
鹿児島県知事  塩田 康一  殿 
 

（質疑者） 
 
 

 
 
下記の事項について質疑します。 
 

記 
 

業 務 名 データ入力業務委託 

 

質    疑    事    項 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


