指名競争入札における委任状の記載について
　
原則、入札者は、指名通知を受けた本人となります。
ただし、委任状により第三者に委任した場合は代理人（受任者）による入札が可能となります。

ここで説明する委任状は、入札当日の対象案件に対する入札及び見積に関する一切の権限における委任状（以下、「入札当日の委任状」と言います。）を指します。
入札参加資格審査申請において、申請者が支店・営業所等の代表者に見積・入札・契約・代金請求及び受領等の事項を委任するための委任状（以下、「申請時の委任状」と言います。）が提出されている場合、指名通知を受けるのは支店・営業所等の代表者（＝入札者）となるため、その支店・営業所等の代表者本人が入札する場合は、入札当日の委任状は不要となります。
なお、「入札当日の委任状」は、入札前日までに作成し、受任者が入札会場に持参する必要があります。

【例】「申請時の委任状」が、Ａ社代表取締役（本店）からＡ社姶良支店Ｂ支店長への委任となっている場合
①指名通知を受けたＢ支店長が入札者として入札する場合は、「入札当日の委任状」は不要。
②Ｂ支店の社員等の第三者Ｃが代理人として入札する場合は、委任者をＢ支店長、受任者をＣとする「入札当日の委任状」が必要。

１．委任者
住所又は所在地は、指名通知を受けた事業所の住所を記載すること。
商号又は名称は、指名通知を受けた事業所の商号（支店等名称含む）を記載すること。
氏名は、指名通知を受けた本人の職名、氏名を記載すること。
押印は、入札参加資格審査申請時に届け出た使用印鑑を押印すること。

２．受任者
委任者から受任した代理人の個人の現住所と氏名を記載すること。
※指名通知を受けたＡ社の代表取締役が、Ａ社所属の職員であるＢ氏に委任した場合で
あっても、住所はＡ社の住所ではなく、Ｂ氏個人の住所を記載すること。
件名は、指名通知書に記載してある工事名、件名のとおり記載すること。
※工事名、件名が指名通知書と不一致の場合は、無効となる場合があります。
押印は、代理人の個人の印鑑とすること。
※委任者と同じ印鑑は使用できません。

３．その他
　印鑑は鮮明に押印してください。
委任状に押印した受任者の「入札時使用印鑑」と同じ印鑑で入札書を作成してください。
※委任状と入札書に押印された印鑑が異なる場合は失格となります。
併せて「指名競争入札における入札書の記載について」も必ず確認してください。


指名競争入札における入札書の記載について
１．工事名、件名
　指名通知書に記載してある工事名、件名のとおり記載すること。
　様式その４（その他用）は、「入札事項」欄に件名を記載すること。
　※工事名、件名が指名通知書と不一致の場合は、無効となる場合があります。

２．工事場所、納入場所
　工事場所、納入場所の記載欄がある入札書は、指名通知書のとおり記載すること。

３．入札金額
　算用数字（アラビア数字）を用いること。
入札金額が４桁以上となる場合は、３桁ごとにカンマで区切って記載すること。
（例　：　一金１，２００，０００円也）
　小数点以下の有効桁数が指定されている場合は、その桁数まで必ず記載すること。
（有効桁数が小数点第２位までの例　：　一金１２３．４０円也）
入札金額は訂正しないこと。（金額訂正された入札書は無効となります。）

４．日付
　入札日を必ず記載すること。
　※未記載や入札日以外の日付を記載している場合は、無効となる場合があります。

５．宛名（契約担当者）
　契約担当者の後に「　姶良市長　湯元　敏浩　殿　」と記載すること。
　※宛名の誤記載（他の首長名を記載など）の場合は無効となります。

６．入札者、代理人
　原則、入札者は、指名通知を受けた本人ですが、委任状により第三者に委任した場合は代理人（受任者）による入札が可能となります。

①【指名通知を受けた本人が入札する場合】
	
	住所・氏名
	押印する印鑑

	【入札者】欄
	住所又は所在地：事業所の住所
商号又は名称：事業所名
氏名：入札者職名及び氏名
	入札参加資格審査申請時に
届け出た使用印鑑を押印

	【代理人】欄
	空白
	空白


②【代理人（受任者）が入札する場合】
	
	住所・氏名
	押印する印鑑

	【入札者】欄
※委任者に読替え
	住所又は所在地：事業所の住所
商号又は名称：事業所名
氏名：委任者職名及び氏名
	[bookmark: _GoBack]押印しないこと

	【代理人】欄
	委任状に記載した
代理人個人の現住所・氏名
	委任状に押印した代理人の印鑑



７．落札決定通知の押印
　落札した場合は、入札会場にて落札決定通知の押印を済ませてからの退室となるため、入札書に押印した印鑑を必ず持参すること。
