
入札書と委任状について

衆議院庶務部営繕課契約係

　入札書、委任状等はこのファイルの様式例を使用してください。

　提出時に「朱書きの注意事項等」は必ず消すようにお願いします。

　入札書・委任状等の作成、提出にあたっては下記を参照してください。

　記載事項の不備、適切な押印を欠いた書類を提出された場合、「無効」となる事が

　ありますので、十分注意してください。

＊　入札時の必要書類

①　代表者本人が入札をする場合

　　　入札書（様式第12-1号）

②　代理人が入札をする場合

　　　入札書（様式第12-2号）及び委任状（「年間」又は「代理人指定」）

　　　＊既に「年間委任状」を提出している場合は、あらためて「委任状」を提出

　　　　する必要はありません。

③　復代理人が入札をする場合

　　　入札書（様式第12-3号）及び委任状（「復代理人指定」）

　　　＊既に「年間」又は「代理人指定」の委任状を提出している場合は、

　　　　復代理人を定める委任状を提出してください。

　＊不明な点がありましたら、お問い合わせください。

　　　　　　　　　　衆議院庶務部営繕課契約係

　　　　　　　　　　　☎０３－３５８１－５１１１　内線３５３００，３５３０１



【入札説明書の要旨】

　＊入札書の作成等

　（１）入札者は、以下の条件に従って入札書を作成し、提出しなければならない。

　　　ア　入札書は、別に定める様式例を使用すること。

　　　イ　入札書には総価の金額を記載すること。

　　　ウ　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円未満の端数金額があるときは、

　　　　その端数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。

　　　エ　入札書の日付は提出期間が定められている場合はその期間内の提出日を、

　　　　入札・開札が同日の場合はその日付を記入すること。

　再度入札が実施された場合は、入札日を記入すること。

　（２）入札書の提出方法

　　　　入札書の提出方法は、持参又は郵送による方法のみとし、電子メール、ＦＡＸ

　　　電報、電話その他の方法による入札は認めない。

　　　　また、当該入札を代理人をして入札させるときは、必ず委任状を提出すること。

　　　　なお、封筒はＪＩＳ規格規定の長形３号又は長形４０号の大きさのものを使用

　　　すること。

　　　ア　持参する場合

　　　　封筒に入札者の氏名（法人の場合はその名称又は商号）及び「１１月８日開札、

　　　　衆議院議員会館維持管理・運営事業（第二期）の入札書在中」と記載し、封緘

　　　　して令和元年９月１２日（木）１７時００分までに提出すること。

　　　イ　郵送により提出する場合

　　　　郵送により提出する場合は二重封筒とし、入札書を中封筒に入れ封印の上、

　　　　当該中封筒の封皮には直接に提出する場合と同様に氏名等を記載し、外封筒には

　　　　「１１月８日開札、衆議院議員会館維持管理・運営事業（第二期）の入札書在中」

　　　　と記載し、令和元年９月１２日（木）１７時００分までに必着するように書留郵便

　　　　で郵送すること。



千億 百億 十億 億 千万 百万 十万 万 千 百 十 円

　 　 　 　

月 日

件　名　衆議院議員会館維持管理・運営事業（第二期）

入　札　書

支出負担行為担当官

衆議院庶務部会計課長　白　藤　知　木　殿

入札
金額

注）入札金額頭初に「￥」または「金」を記入のこと。　

代表者役職及び氏名

印

ただし、契約書（案）、要求水準書及び入札説明書を承諾の上、入札します。

令 和 元 年

住 所

商 号 又 は 名 称



千億 百億 十億 億 千万 百万 十万 万 千 百 十 円

　 　 　 　

月 日

代表者役職及び氏名

印

住 所

商 号 又 は 名 称

代理人役職及び氏名

代理人

件　名　衆議院議員会館維持管理・運営事業（第二期）

ただし、契約書（案）、要求水準書及び入札説明書を承諾の上、入札します。

令 和 元 年

住 所

商 号 又 は 名 称

委任者

入札
金額

衆議院庶務部会計課長　白　藤　知　木　殿

支出負担行為担当官

入　札　書

注）入札金額頭初に「￥」または「金」を記入のこと。　



千億 百億 十億 億 千万 百万 十万 万 千 百 十 円

　 　 　 　

月 日

件　名　衆議院議員会館維持管理・運営事業（第二期）

入　札　書

支出負担行為担当官

衆議院庶務部会計課長　白　藤　知　木　殿

入札
金額

注）入札金額頭初に「￥」または「金」を記入のこと。　

商 号 又 は 名 称

ただし、契約書（案）、要求水準書及び入札説明書を承諾の上、入札します。

令 和 元 年

委任者

住 所

商 号 又 は 名 称

代表者役職及び氏名

代理人

住 所

代理人役職及び氏名

印

復代理人

住 所

商 号 又 は 名 称

所属、役職及び氏名



月 日

年 月 日

年 月 日

　

委　　任　　状（代表企業内）

令 和 元 年

支出負担行為担当官
衆議院庶務部会計課長　白　藤　知　木　殿

代理人

住 所

商 号 又 は 名 称

代理人役職及び氏名

代理人使用印鑑

委任者

　私は、「衆議院議員会館維持管理・運営事業（第二期）」の入札に関する事項に
ついて、上記の者を代理人と定め、一切の権限を委任します。

委任期間
令和 から

令和 まで

代 表 者 印

（資格審査届出印）

住 所

商 号 又 は 名 称

代表者役職及び氏名



月 日

年 月 日

年 月 日

　

委　　任　　状（代表企業内）

令 和 元 年

支出負担行為担当官
衆議院庶務部会計課長　白　藤　知　木　殿

復代理人

住 所

商 号 又 は 名 称

所属、役職及び氏名

復代理人使用印鑑

　私は、「衆議院議員会館維持管理・運営事業（第二期）」の入札に関する事項に
ついて、上記の者を復代理人と定め、一切の権限を委任します。

委任期間
令和 から

令和 まで

代理人使用印鑑

委任者

住 所

商 号 又 は 名 称

代表者役職及び氏名

代理人

住 所

商 号 又 は 名 称

代理人役職及び氏名



月 日

入　札　辞　退　届

支出負担行為担当官

衆議院庶務部会計課長　白　藤　知　木　殿

件　名　衆議院議員会館維持管理・運営事業（第二期）

代表者役職及び氏名

印

　標記の件について、入札参加の申し込みをしましたが、都合により入札を辞退
致しますのでお届けします。

令 和 元 年

住 所

商 号 又 は 名 称



月 日

年 月 日

年 月 日

　

入札及び見積に関する件、契約締結に関する件委任事項

代 表 者 印

（資格審査届出印）

（記載事項の例）

支払の請求及び受領に関する件、復代理人選任に関する件

共同企業体に関する件、入札及び見積に関する件

衆議院議員会館維持管理・運営事業（第二期）に関する事項

所属、役職及び氏名

令 和 元 年

代理人使用印鑑

　私は、上記の者を代理人と定め、次の権限を委任します。

代理人

住 所

商 号 又 は 名 称

委　　任　　状

支出負担行為担当官
衆議院庶務部会計課長　白　藤　知　木　殿

令和

代表者役職及び氏名

委任者

住 所

商 号 又 は 名 称

から

令和 まで
委任期間


