
 
入札関係様式集 

 
 
 
 
 
 

【入札関係様式】 

  ◆ 様式１   入札参加申込書（兼受付書） 

  ◆ 様式２   自動販売機設置運営業務実績報告書 

  ◆ 様式３   委任状 

  ◆ 様式４   質問書 

◆ 様式５   入札書 

  ◆ 様式６   契約締結辞退届 

  ◆ 様式７   自動販売機売上報告書 

  ◆ 様式８   自動販売機売上報告書（紙コップ） 
 
 
  ◆ 参考  入札書を入れる封筒（見本） 

     
 

成田市総務部管財課 
（電話０４７６－２０－１５５２）  



 入札参加申込書（兼受付書） 
 

 成田市が実施する自動販売機設置事業者募集に係る入札に参加したいので、募集
要領の内容を承諾の上、申し込みます。 
 

  令和 年 月 日 
 
 （あて先）成田市長 
 

 申込者住所  〒２８６－○○○○ 電話番号０４７６（○○）○○○○  
成田市花崎町○○番地  

 
氏 名  

（又は法人名・代表者名） 

株式会社○○  
代表取締役 ○○ ○○  

 
 

入札物件（入札区分によって要件が異なりますので、「成田市自動販売機設置事業者

募集要領の「２．自動販売機設置公募物件」をよくご確認ください」 
  

入札区分 
 貸付場所 

A 成田市役所 

C 成田市役所 

D 成田市立図書館 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

（注）申込書には、印鑑登録済みの印を使用してください。  
   代理人が申請する場合でも、申込者住所及び氏名は代表者を記載し、押印  
   も代表者のものを使用してください。  
 
【誓約事項】  
 私は、成田市自動販売機設置事業者募集要領に定める入札参加資格を有するもの

であることを誓約し、関係機関への調査に同意します。  
 また、これらが事実と相違することが判明した場合には、設置業者の決定の取消

し又は契約の解除が行われても何ら異議を唱えません。  
 
【事務担当者】  
所属部署                                
氏名                                  
電話番号             E-mail                

様式１  

ふ り が な  

印  
代表

者印  

参加したい入札区分を全て記入してくだ

さい。  



自動販売機設置運営業務実績報告書 

 

令和 年 月  日 

 

（あて先）成田市長 

 

               申請者 

               住 所 成田市花崎町○○番地 

               氏 名 株式会社○○ 代表取締役○○○○ 印  

                （又は法人名・代表者名） 

 

 以下のとおり、令和５年４月１日以降の自動販売機の設置運営実績を報告します。 

設置期間 設置場所（施設名・会社名） 所在地 設置台数 

令和５年４月１日 

～ 

    ３月３１日 

成田市〇〇体育館 成田市○○〇 １台 

令和５年 月  日 

～ 

     月  日 

  台 

令和６年４月１日 

    ～ 

    ３月３１日 

佐倉市○○公園 佐倉市○○○ ２台 

令和６年 月  日 

 ～ 

     月  日  
  台  

 

１ 設置・運営実績の有無を把握するためであり、全ての設置実績について記載す

る必要はありません。 

 

２ 本市や他自治体にて設置した実績があれば優先的に記載してください。 

 

３ 使用許可書、契約書等の写しの提出でも可とします。 

 

４ 実績は令和５年度及び６年度の２か年度分必要です。 

様式２  

様式２を使用せず、 

使用許可書や契約書などの 

実績の確認できるものでも可能。 

代表

者印  



委 任 状 
 

令和 年 月  日 

 

（あて先）成田市長  

 

 

委 任 者 

 

 住 所       成田市花崎町○○番地  

 

 

 氏 名       株式会社○○ 代表取締役○○○○ 

（又は法人名・代表者名） 

 

 私は、次の者を代理人と定め、自動販売機設置事業者募集に係る入札及び

これに付帯する一切の権限を委任します。 

 

 

代 理 人 

 

 住 所       富里市七栄○○ 

 

 

 氏 名       株式会社○○ ○○支店 支店長○○○○      

 

 

【事務担当者】 

所属部署                            

氏  名                            

電話番号                            

E-mail                            

 

（注）委任者の印は印鑑登録済みの印としてください。 

   代理人の印は入札書に押印する印としてください。 

様式３  

代表

者印  

入札書に使

用する印  



質 問 書 
 

令和  年  月  日  

（あて先）成田市長 

 

件名：成田市自動販売機設置事業者募集について 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

住所 

 

氏名又は法人名 

 

及び代表者名                  印鑑は省略 

 

（事務担当者） 

 所属部署 

 

 氏名 

 

電話 

 

FAX 又はメールアドレス          

様式４  

【質問内容】  



入  札  書 
 

令和 年〇月〇日 

 

（あて先）成田市長  

 

 

        住 所     成田市花崎町○○番地 

入札人   氏名又は法人名 ○○株式会社  

        及び代表者名  代表取締役 ○○ ○○   印 

 

※代表者が申し込む場合は、代表者の氏名と印鑑登録済みの印を押印してください。また、

委任状を提出している場合は、代理人の氏名と、委任状に押印した印を押印してください。 

 

募集要領の内容を承諾の上、入札します。 

入札区分・場所 Ａ 成田市役所 

入札金額（年額・税抜き） 

千万 百万 拾万 万 千 百 拾 円 

 金 ２ ０ ０ ０ ０ ０ 

※最初の数字の前に「￥」又は「金」を必ず記入してください。 

 

入札区分Ａのみ、落札時の設置場所希望順位（物件番号①、②、③のいずれか

を記入してください。） 

 希望順位１位 希望順位２位 希望順位３位 

物件番号 ① ② ③ 

様式５  
代表者名で入札する場合 

（委任状を提出していない場合） 

送付日を記入 

入札区分 A のみ

設置場所希 望順

位を必ず記 入し

てください。 

提 出 し て い

る 印 鑑 証 明

書と同じ印 

入札区分と貸付物件を記入し

てください。  



入  札  書 
 

 

令和 年〇月〇日 

（あて先）成田市長  

 

 

        住 所     成田市花崎町○○番地 

入札人   氏名又は法人名 ○○株式会社 ○○支店 

        及び代表者名  支店長 ○○ ○○   印 

 

※代表者が申し込む場合は、代表者の氏名と印鑑登録済みの印を押印してください。また、

委任状を提出している場合は、代理人の氏名と、委任状に押印した印を押印してください。 

 

募集要領の内容を承諾の上、入札します。 

入札区分 Ａ 成田市役所 

入札金額（年額・税抜き） 

千万 百万 拾万 万 千 百 拾 円 

 金 ２ ０ ０ ０ ０ ０ 

※最初の数字の前に「￥」又は「金」を必ず記入してください。 

 

入札区分Ａのみ、落札時の設置場所希望順位（物件番号①、②、③のいずれか

を記入してください。） 

 希望順位１位 希望順位２位 希望順位３位 

物件番号 ① ② ③ 

 

様式５  代理人名で入札する場合 

（委任状を提出している場合） 

委 任 状 の 代 理

人 欄 の 印 と 同

じ印 

設置場所希望順

位を必ず記入し

てください。 

送付日を記入 

入札区分と貸付物件を記入し

てください。  



契 約 締 結 辞 退 届 
 

令和  年  月  日 

 

（あて先）成田市長 

 

 

入札区分・場所 Ａ 成田市役所 

 

 

上記について、都合により辞退します。 

 

 

            住  所 

            氏名又は法人名 

及び代表者名               印 

様式６  



自動販売機売上報告書 

 

令和  年  月  日 

 

（あて先）成田市長 

 

                 設置事業者名 

                  

                         

 

 以下のとおり、自動販売機の売上げについて報告します。 

 

 
売上数 売上金額 

年  月分 本（個） 円 

年  月分 本（個） 円 

年  月分 本（個） 円 

合   計  本（個）  円 

 

 

 

様式７  



自動販売機売上報告書（紙コップ） 

 

令和  年  月  日 

 

（あて先）成田市長 

 

                 設置事業者名 

                  （物件番号：⑤） 

                         

 以下のとおり、自動販売機の売上げについて報告します。 

 

 
売上数 売上金額 

年  月分 

杯  円 

杯  円 

年  月分 

杯  円 

杯  円 

年  月分 

杯  円 

杯  円 

合   計  
杯  円 

杯  円 

 

様式８  



入札書提出のイメージ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

・入札書及び入札書を入れる封筒は、入札区分ごとに作成する。 

・入札書を対応する封筒に入れて厳封する。 

 

 

（封筒）  
入札書在中  

件名：成田市自動販売機設置事業者募集  
（入札区分：〇 ）  
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